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A Dél-Alfoldi Kistérség Tobbcélu Tdarsuldsa Ovoddi, Bolcsédéi és Mini Bilcsodéi
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

Altalinos rendelkezések

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény (Nktv.) 25. §-a alapjan, a kdznevelési
intézmény miikddésére, belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti €s
miik6dési szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) hatdrozza meg.

Célja, hogy meghatéarozza a Dél-Alfsldi Kistérség Tobbeéla Tarsulasa Ovodai, Bolesédéi és Mini
Bolcs6déi (a tovabbiakban: intézmény), mint kéznevelési intézmény szervezeti felépitését, az
intézményi miik6dés belsé rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat €s
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hatdskérébe, tovabba az intézmény
jogszeri milkodésének biztositasa, a zavartalan mikodés garantdldsa, a gyermeki jogok
érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és az intézmény pedagogusai kozotti kapcesolat erdsitése, az
intézményi miikodés demokratikus rendjének garantdlasa. Az SZMSZ helyi dokumentum,
elbirasai a helyi pedagdgiai programban megfogalmazott célok elérését, illetve a nevelémunka
eredményes magvalosulasat segitd Ovodai és boélesddei szervezet, valamint mikodési rend
kialakitasat szolgéljak.

Az SZMSZ feladata, hogy megaéllapitsa a miikédés szabdlyait a jogszabalyok altal biztositott
keretek kozott, illetve azokban a kérdésekben, melyeket a jogszabalyok nem rendeznek.

A szervezeti és miikidési szabalyzat kodifikaciés eljarisa:

Az SZMSZ-t az 6vodai nevelésre vonatkozé rendelkezések tekintetében a nemzeti
kéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. toérvény 25. § (4) bekezdésében foglaltak alapjan a
nevelotestiilet fogadja el. A bolcsddei és mini bolesddei ellatdsra vonatkozd rendelkezések
kialakitasa a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. toérvény,
valamint a személyes gondoskodast nyGjto gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények szakmai
feladatairdl és mikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet figyelembevételével
torténik. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartoéra vagy a
miikodtetore tobbletkotelezettség harul, a fenntarto, illetve a miikodtetd egyetértése szikkséges. Az
SZMSZ nyilvanos dokumentum. Elfogadésa el6tt az 6vodai Sziiléi Szervezet, tovabba a bolcsodei
és mini bolcsddei ellatasban érintett sziil6éi képviseleti forum a jogszabalyban meghatérozottak
szerint véleményezési jogot gyakorol.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja:

e a pedagdgusok Uj életpalyajarol szol6 2023. évi LII. térvény

e 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok ) életpalyajarol szolo 2023. évi LIL
térvény végrehajtasarol

¢ akozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.)

» 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kézalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992. évi XXXIII.
torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban t6rténd
végrehajtasarol

e a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz kapesoldédd, valamint az egyéb torvények
modositasarol szol6 2011. évi CVIL torvény

e 2011. évi CXC toérvény a nemzeti koznevelésrol (Nktv.)

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl és a
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koznevelési intézmények névhasznalatardl

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél sz616 térvény végrehajtasarol
 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartisrol (Aht.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartdsrol sz016 torvény
végrehajtasarol (Avr.)

¢ 2012. évi L térvény a Munka Térvénykonyveérsl (Mt.)

e 2012. évi II. torvény a szabélysértésekr6l, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol

* A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatésrol sz616 1997. évi XXXI. térvény (Gyvt.)

* A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények feladatairdl és
miikodésérol sz616 15/1998. (IV. 30.) NM. rendelet

e A személyes gondoskoddst nyujté gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakelldtasok téritési dijarol és az igénylésiikhdz felhasznalhaté egyes bizonyitékokrdl szol6
328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet

* A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgéarél
sz616 9/2000. (VIIL. 4.) SzCsM. rendelet

* A személyes gondoskodast végz$ személyek adatainak mikodési nyilvantartasarél szolo
8/2000. (VIIL 4.) SZCSM-rendelet

e 2011. évi CXII. térvény azinformécios 6nrendelkezési jogrol és az informéacidszabadsagrol
2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofék elleni védekezés egyes szabélyair6l

1993. évi XCIIL. torvény a munkavédelemrol

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

* 1995. évi LXVIL t6rvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrdl €s a maganlevéltari anyag
védelmérdl

* 44/2007. OKM rendelet a katasztrofék elleni védekezés és a polgari védelem é4gazati
feladatairol

e Az Eurépai Unié Altal 2018. majus 25. napjan hatalyba léptetett az EU 2016/679. szamu
Eurépai Altalanos Adatvédelmi Rendelet (GDPR)

» az informdcios onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrél szolo 2011. évi CXIL.
torvény

® 413/2024. (XI1. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl
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Az intézmény miikddési rendjét meghatirozé dokumentumok, szabalyzatok:
Alapit6 okirat
Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat
Pedagégiai Program / Bolcsddei szakmai program
Hazirend
Erdekképviseleti Forum Szabalyzata
Gyakornoki Szabalyzat
Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat
Tovabbképzési program, beiskolézasi terv
Kozalkalmazotti Szabalyzat
Tlzvédelmi Szabalyzat
Munkavédelmi Szabalyzat
Pénzkezelési Szabalyzat
Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat
Munkakoéri leirasok
Munkaterv
Eves onértékelési terv
Pedagogus teljesitményértékelési terv

Az Nkt. 25. § (1) bekezdésében és 70. § (2) bekezdéseben foglalt felhatalmazas alapjan a Dél-
Alfsldi Kistérség Tobbeéli Tarsuldasa Ovodai, Boles6déi és Mini Boles6déi Nevelotestiilete a
kovetkez6 Szervezeti és Mlikddési Szabalyzatot fogadja el:

A szervezeti és miikiodeési szabdlyzat tartalma, szabdlyozdsi kore

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

1. A szervezeti és mikodési szabalyzat az intézmény milkédésére, belso €s kiilsé kapcesolataira
vonatkozoan szabalyozza

a) mindazokat a kérdéseket, amelyeket a nemzeti kéznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. t6rvény (a
tovabbiakban: Nkt.), a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl szolo 20/2012. (VIIL 31.)
EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.), tovabba az allamhaztartasrél sz0l6 toérvény végrehajtasarol
rendelkez8 368/2011. (XIL 31) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) és egyéb jogszabalyok — az
intézmény alapit6 okiratara figyelemmel — e szabalyzat szabalyozési korébe utalnak,

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

A szervezeti és miikédési szabdlyzat hatdlya

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

Az SZMSZ az foigazgatd jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan és hatarozatlan idére
szOl. Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen. Modositasa: a
féigazgatd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet. A kihirdetés napja: 2026. 08. 31.
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Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

* Az intézménybe beiratkozott gyermekekre.

* Az 6vodaba, bdlcsddébe, mini bélcsddébe jard gyermekek kzosségére.

¢ Az ¢vodaval, bolcsédével, mini bolcsédével jogviszonyban 4116 minden foglalkoztatasi
jogviszonyban 1év6 alkalmazottra.

* Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre, illetve
azokra, akik részt vesznek az 6voda, bdlcséde, mini boleséde feladatainak megvaldsitasaban.

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

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:

* Az ¢voda, bolcséde, mini bolcsdde teriiletére, a benntartdzkodas ideje alatt.

e Az intézmény altal szervezett — a pedagégiai program, szakmai program végrehajtisahoz
kapcsol6dd — 6vodan, bslesédén, mini bdlcsédén kiviili programokra.

* Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.

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

3. Azintézményta Szegedi Kistérség Tébbeéla Tarsulasa 2013. januar 1-jével alapitottaa SZKTT
Egységes Gimnaziuma, Altalanos Iskoldja, Ovodaja, Pedagdgiai Szakszolgalata jogutodjaként.

4. Az intézmény hatdlyos alapité okiratdit a DéEI-Alfoldi Kistérség Tobbeéli Tarsuldsa
Polgarmesterek Tanéacsa, mint fenntarté a 29/2026. (V.27.) P.T. sz. hatdrozatdval fogadta el.
A hatdlyos alapit6 okirat szama: DAKTT /76-7/ 2026., j6vahagyasanak datuma: 2026 junius 2.

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

Az intézmény alaptevékenysége: A nemzeti kéznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény 4. § 14.
a) pont szerinti 6vodai nevelés, 14. r) pont szerinti a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd,
oktathatd sajatos nevelési igényii gyermekek, tanulok évodai nevelése és iskolai nevelése-oktatisa
- a 25. pont szerinti sajatos nevelési igényii gyermek, tanuld: az a kiilonleges banasmédot igényld
gyermek, tanuld, aki a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi
(latasi, hallasi), értelmi vagy beszédfogyatékos, t6bb fogyatékossag egyiittes el6forduldsa esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral
(stlyos tanulési, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd -, Magyarorszag helyi
onkorményzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény (Motv.)13. § (1) bek. 8. pontja szerinti
gyermekjoléti szolgaltatas és ellatas, tovabba a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz616 1997. évi XXXI. torvény (Gyvt.) 94. § (3a) pontja alapjan bolcsodei ellatas, a Gyvt. 42. §
(1) bek. szerinti bolcsddei ellatas keretében a 3 éven aluli gyermekek napkézbeni ellatasa, melyet
a Gyvt. 43. §-a szerinti bolcs6dében, illetve a 43/A. §-a szerinti mini bolcsdédében biztosit,
figyelemmel a Gyvt. 42/A. §-ra és a 21. §-a szerinti gyermekétkeztetés, a 21/A §-a szerinti
intézményi gyermekétkeztetés, és a 21/B §-a szerinti ingyenes €s kedvezményes intézményi
gyermekétkeztetés, a 21/C §-a szerinti sziinidei gyermekétkeztetés.
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5. Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:
kormanyzati , . .y ;
funkcidszam kormanyzati funkcié megnevezése
1 |041232 Start-munka program-Téli kzfoglalkoztatés
2 | 041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas
3 | 086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositdsa, milkodtetése
4 | 086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas
5 [ 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak
6 | 091120 . .
szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mikasdtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben
Gyermekek napkdzbeni elldtasa csaladi bolcsdde, munkahelyi
10 | 104030 bolcsdde, napkdzbeni gyermekfelligylet vagy alternativ napkdzbeni
ellatas atjan
11 | 104031 Gyermekek bélcs6dében és mini bolcs6dében torténd ellatasa
12 | 104035 .Gy,ermcj,ket’keztetes bolcs6dében, fogyatékosok nappali
intézményében

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

a) Az 6voda a gyermek haroméves koratol -vagy ha a gyermek felvételét kovetden fél €ven beliil
bet6lti 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 6voda szakmai tekintetben 6nélld. Az 6voda jogszabalyban eldirt nyilvantartast koteles
vezetni a gyermekek és a felndtt alkalmazottak adatair6l. A nyilvéntartott személyes és
kiilonleges adatok kezelésér6l, tovabbitasarol, nyilvanossagra hozatalar6l az &voda
Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.

b) Bolcs6dei nevelés a Gyvt. 42.§-a alapjan. A bolcsdéde a csaladban nevelkedd 3 éven aluli
gyermekek napkodzbeni ellatdsat, szakszeril gondozasat €s nevelését biztosito intézmény. Ha a
gyvermek a 3. évét bet6ltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az
ovodai nevelésre, a 4. évének betoltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhatd a
bdlcsddében.

¢) Az 6vodai és a bolcsOdei nevelési év egyarant szeptember 1-t61 kévetkez6 év augusztus 31-ig
tart.

d) Az intézmény egyrészt bolcsdde keretében olyan bolesddei ellatast nyujt, amely a gyermekek
napkézbeni ellatasa keretében, a Bélcsddei nevelés-gondozés orszagos alapprogramja szerint,
jogszabalyban meghatarozott szakiranyt végzettséggel rendelkezd személy altal, akar tobb
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e) Az intézmény masrészt mini bélcséde keretében olyan bolcsédei ellatast nydijt, amely a
gyermekek napkézbeni ellatdsa keretében, a Bolcs6dei nevelés-gondozas orszagos
alapprogramja szerint, jogszabalyban meghatdrozott szakiranyu végzettséggel rendelkezd
szemé€ly altal akdr tobb, a Gyvt. 43. § szerinti bolcsédei intézményhez képest kisebb 1étszamu
csoportban, valamint egyszeriibb személyi, targyi és miikodtetési feltételek mellett nyuijt
szakszer(i gondozast és nevelést.

8. Villalkozasi tevékenységet az intézmény nem folytat.
9. Az intézmény szervezeti felépitését ¢ szabalyzat 1. sz. melléklete tartalmazza.
10. Az intézmény 6nall6 gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv.

A gazdilkodasi feladatokat ellaté szerv: Dél-Alfoldi Kistérség Tobbeélti Tarsulasa Koordinacios
Kézpont (6720 Szeged, Széchenyi tér 5.)

11. Azintézmény koltségvetésének végrehajtasara szolgalé szamlaszam:
12001008-02015868-00100005

12. Az intézmény koltségvetésének tervezésével és végrehajtasaval kapesolatos eldirasokat,
feltételeket a fenntarté a targyévre vonatkoz6 koltségvetési hatdrozatdban szabalyozza, illetve a
targyévi koltségvetés végrehajtasanak szabalyair6l sz616 szabalyzatdban hatarozza meg.

13. Az allamhaztartasrol szol6 torvény vegrehajtasarol rendelkez6 368/2011 (XII. 31.) Korm.
rendelet (Amr.) 9. § - ban meghatarozott pénziigyi-gazdasagi feladatait a Dél-Alfoldi Kistérség
Tébbeélu Tarsulasa latja el, a figyelemmel az Amr. 10-12. §-aiban foglaltakra.

14. A feladatellatisnak a koltségvetési szerv kiadasait, bevételeit befolyasold, a gazdalkodas
eldiranyzatok keretei kozott tartasat biztositd feltétel- és kdvetelményrendszerét, folyamatst,
kapcsolatrendszerét, tovabba a kotelezettség-vallalasok célszerliségét megalapozo eljarast és
dokumentumai tartalmét, (a tovabbiakban: a kotelezettség-vallalas, utalvanyozas és ellenjegyzés
rendje) a 2. sz. melléklet tartalmazza.

15. A Kkoltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat a 3. sz. melléklet, a szabalytalansagok
kezelésének eljarasrendjét a folyamatba épitett elézetes és utélagos vezetéi ellendrzés
rendszerében a 4. sz. melléklet tartalmazza.

16. Azintézményt a féigazgato irdnyitja és onalloan képviseli. A kiadmanyozas joga a féigazgatot
illeti meg az 5. sz. mellékletben meghatarozott személyek atruhazott jogkorben rendelkeznek
kiadmanyozasi jogosultsaggal.

17. A f6igazgatd vezetd beosztasban latja el az intézményvezetéi feladatait, 2025. augusztus 31-
t6] koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll.

18. A fbigazgaté felelés az intézmény szakszerl €és torvényes mitkodéséért, takarékos
gazdalkodasaért, az intézmény egészének miksdésével kapesolatban dont minden olyan tigyben,
amelyet jogszabdly vagy e szabdlyzat nem utal mas hatdskorbe. Munkajat a vonatkozéd
jogszabalyok, a fenntart6-, valamint az intézmény bels$ szabalyzatai 4ltal eléirtak alapjan végzi.

19. A munkaltatéi jogokat az intézmény valamennyi foglalkoztatottja, igy a kézalkalmazottak, a
kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 1év6é foglalkoztatottak, a munkaviszonyban 1évék
vonatkozasaban a féigazgaté gyakorolja, az egyes munkaltatéi jogokat- a kozalkalmazott
jogviszony, a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony, a munkaviszony, a munkavégzésre iranyul6
egyéb jogviszony létrehozdsa és megsziintetése, valamint a fegyelmi feleldsségre vonas
kivételével — a féigazgaté helyettesre vagy az intézményegység-vezetére atruhazhat. A féigazgato
munkakdri leirasat jogszabalyban foglalt rendelkezések alapjan a fenntarté hatirozza meg.
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20. A vezetdi megbizas ellatasa a kinevezés szerinti munkakor mellett vezetd beosztasra torténd
megbizassal torténik. Intézményvezet6i feladatot a féigazgato lathat el. A kéznevelési intézmény
szervezeti €s szakmai tekintetben 6nallé intézményegységét, intézményegység-vezetd vezeti.

21. A fOigazgatd helyettese a féigazgato-helyettesek. Az egyes tagintézményeket a
intézményegység-vezetOk vezetik, a tagovoda-igazgatd és a bolcsddék vezetdi ezen beosztasban
1atjak el feladataikat.

22. A foigazgatd-helyettesek a vezetdi tevékenységét a foigazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett
végzi. A f6igazgato tavollétében teljes felelosséggel végzik a vezetési feladatokat.

23. Az intézményegység-vezetd felel a tagintézmény szakszerli és torvényes miikodéséért,
takarékos gazdalkodasaért, a tagintézményben munkat végzd pedagégusok, kisgyermeknevelok
és nem pedagogus dolgozok tekintetében gyakorolja a ra atruhdzott munkaltato6i jogokat, és dont
a tagintézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly vagy e
szabalyzat nem utal mas hataskorbe.

24. Az intézményegység-vezetd felel az intézményben folyé pedagdgiai munkéért, az intézmény
ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének miksdéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéséért s ellatisaért, a neveld és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a gyermekbaleset megelozéséért, a gyermekek, rendszeres egészségiigyi
vizsgalatdnak megszervezéséért. A foigazgaté-helyettesek €s az intézményegység-vezetok
munkakori leirdsat jogszabalyban foglalt rendelkezések alapjan a féigazgat6 hatdrozza meg.

25. Az intézmény pedagogus és nem pedagogus kozalkalmazottjainak, a koéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 1évé alkalmazottjainak a munkakéri leirdsat a munkavégzés
szokasos helye szerinti intézményegység-vezetd késziti el, a féigazgat6 adja ki.

26. Azintézmény vezetbje a foigazgatd, akit a Dél-Alf61di Kistérség Tobbceélt Tarsulasa Tanacsa
palyazati eljaras keretében hatérozott idére szdléan, legfeljebb 5 évre nevez ki. A masodik
féigazgatdi ciklus esetén a nyilvanos palyazat kiirdsa mell6zhetd, amennyiben a féigazgatod
ismételt megbizdsaval a fenntarté és a nevelGtestiilet a hatalyos jogszabalyban meghatérozottak
szerint egyetért. A féigazgaté koéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban kerlil foglalkoztatasra.
A kinevezés, felmentés, fegyelmi eljarasban hozott dontés jogat a tarsulési tanacs, a koltségvetési
szerv vezetbje feletti egyéb munkaltatoi jogokat a tarsulasi tandcs elndke gyakorolja.

A féigazgatot a Polgarmesterek Tanacsa dontése alapjan, a Dél-Alfoldi Kistérség Tobbeélu
Térsuldsa elnbke nevezi ki, az egyéb munkaltatdi jogkor gyakorlasara a Dél-Alfoldi Kistérség
Tobbeéla Tarsulasa Koordinaciés Kézpont igazgatdja jogosult. A féigazgatd-helyetteseket a
foigazgato bizza meg.

27.A tagintézmény-igazgatok vezetdi megbizasa nyilvanos vezetdi palyézat alapjan, hatarozott
id6re torténik.

Amennyiben a tagévoda-igazgatoi feladatok ellataséara kiirt palyazat nem vezet eredményre, mert
nem érkezett palyazat, vagy egyik palyazo sem kapott vezetdi megbizast, a féigazgat6 a hatalyos
jogszabalyokban meghatarozott feltételeknek megfeleld személy részére legfeljebb egy évre
ideiglenes vezet6i megbizast adhat Gjabb nyilvanos palyazati eljaras lefolytatésa nélkiil.

Ha az ideiglenes vezetdi megbizas feltételei nem biztositottak, a vezetdi feladatokat az intézmény
szervezeti és mlikddési szabalyzataban meghatarozott helyettes latja el.

28. Az ligyvitel és iratkezelés intézményi szintli feladatait, a statisztikai adatgyijtés és
adatszolgaltatas feladatait, az intézményi Ovodatitkar a foigazgatd kozvetlen iranyitasa és
ellenérzése mellett latja el.

29. Az 6voda, a bolcséde és a mini bolcsdéde szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és
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“miikodésével kapcsolatban minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

30. A dontések elékészitésében, végrehajtasaban részt vesznek az érintett pedagdgusok,
kisgyermeknevel6k és a sziilok is.

31. A kotelezéen foglalkoztatand6 alkalmazottak 1étszamat a hatalyos jogszabalyi eldirasok
tartalmazzak.

32. 2024. januar 1-t6l a torvény erejénél fogva, az intézmény pedagégus, valamint pedagdgiai
munkat kozvetleniil segité munkakoérben foglalkoztatott dolgozéinak kézalkalmazotti jogviszonya
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnya alakult 4t.

A nevelétestiilet, az alkalmazotti kozosség és a szakmai munkakézésségek

[a koznevelési torvény 70-71. $-dhoz]

33. Az intézmény szervezeti és szakmai tekintetben 6nallo, szervezetével és miikodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

34. Az alkalmazotti kozosségnek az Ovoddban, a bolcsédében és a mini bolcsédében
foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott és kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 a
tagja. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a nemzeti kdznevelési térvény, a
munka térvénykonyve, a kozalkalmazotti térvény é€s a pedagdgusok 0j életpalyajardl sz616 torvény
szabalyozza.

35. Az alkalmazotti ko6zosséget és azok képvisel6it jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg. Részvételi jog illeti meg az
intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, Aatszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitdsival, koltségvetésének meghatarozasaval és
modositasaval, vezetdjének megbizisdval és megbizdsdnak visszavondsaval kapcsolatosan. A
jogszabaélyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken kiviil az
intézmény milkodési korébe tartozé kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az
intézmény minden koézalkalmazottja, valamint koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6
dolgozdja. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-el6készités soran a dontési jogkor
gyakorldjanak mérlegelnie kell.

36. Az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozé szerve a nevelétestiilet, amely a
nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatott jogviszony keretében pedagégus és
kozalkalmazotti jogviszonyban kisgyermeknevel6 munkakérben, valamint a fels6foka
végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakérben
foglalkoztatottak kozossége. A nevelGtestiilet a torvényben és mas jogszabalyban meghatarozott
tigyekben dontési vagy véleményezési jogot gyakorol. Az intézmény neveldtestilletének egyes
jogositvanyait e szabédlyzatban meghatdrozott moédon és hataskorokkel a tagintézményi
nevel6testiilet gyakorolja.

37. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 1év6 és a kdzalkalmazott koteles részt venni a
munkakdri leirdsdban megjelslt tagintézmény értekezletein. A neveldtestiileti testiiletek tagjairol
az intézmény naprakész nyilvantartast vezet.

38. A tagintézmény neveldtestiiletének dontési jogkorébe tartozik
a. apedagodgiai program €s méodositasanak elfogadasa;

b. aszervezeti és miik6dési szabalyzat és modositasanak elfogadasa;
11
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c. ahézirend és médositasanak elfogadasa;

d. az igazgat6i megbizasra benyujtott vezetdi programmal §sszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa;

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

39. Az intézmény éves munkatervét a tagintézmények altal elfogadott munkatervek alkotjak, a
féigazgat6 fogadja el, és a fenntart6 hagyja jova.

40. Az intézmény éves munkatervét a tagintézmények altal elfogadott munkatervek alkotjak. Az
intézmény egészére szolo feladatok meghatarozasat és titemezését a foigazgatd fogadja el, és
minden tagintézmény beépiti az éves munkatervébe.

41. A tagintézmény nevelotestiilete, illetve alkalmazotti kozossége dontéseit tagintézményi
értekezleten hozza, az értekezletet a tagintézmény-vezetd vezeti. Ha jogszabdly masként nem
rendelkezik, a tagintézményi nevel6testiileti, illetve alkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes,
ha a szavazasra jogosultak legalabb Otven szazaléka jelen van. Ha jogszabaly masként nem
rendelkezik, akkor a tagintézményi nevelGtestiilet, illetve az alkalmazotti k6zosség dontéseit
szOtobbséggel hozza. Az igazgat6i megbizassal kapcsolatos véleményezési eljarasban a jelen pont
szerinti Gtvenszazalékos hatarozatképességi szabaly nem alkalmazhatd; e korben a Paétv. 37. §
(10)«(11) bekezdésében meghatarozott kétharmados jelenléti szabaly az iranyado.

42. A tagintézményi nevelGtestiileti, illetve alkalmazotti értekezletr6l jegyzokonyv késziil, amely
a jogszabalyban meghatdrozottak szerint tartalmazza a jelenlévok szamat, a hatarozati javaslatot,
a javaslat mellett leadott szavazatok, az ellenszavazatok €s a tartézkodasok szdmét, valamint a
szavazas megallapitott eredményét. A jegyzokonyvet nyolc napon belil meg kell kiildeni az
intézmény foigazgatodjanak.

43. Az intézmény nevelOtestiiletének, illetve alkalmazotti kozosségének hataskorébe tartozod
iigyekben a szavazas eredményének megallapitdsa a tagintézményi értekezleteken leadott
szavazatok Osszesitésével torténik. Ha jogszabaly masként nem rendelkezik, az intézmény
nevelGtestiilete, illetve alkalmazotti kozossége dontéseit szavazattobbséggel hozza. Ha jogszabaly
masképp nem rendelkezik, a szavazas érvényességéhez a tagintézményi értekezleteken leadott
szavazatok egyiittes szamanak el kell érnie az intézményben szavazasra jogosultak egytittes
szamanak legaldbb Otven szdzalékat. Az igazgatéi megbizassal kapcsolatos véleményezési
eljarasban az e pont szerinti 6tvenszazalékos érvényességi szabaly helyett a Puétv. 37. § (10)(11)
bekezdése szerinti kétharmados hatarozatképességi szabalyt kell alkalmazni.

Az igazgat6i megbizassal kapcsolatos véleményezési eljiras rendje

[a pedagogusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi LIL. térvény 37. § (6)—(15) bekezdéséhez]

44/A. Az igazgatdi megbizasra benyujtott palyazat részét képezd vezetdi programot az
intézményben miik6d6 szakmai munkakozosségek véleményezhetik, a nevel6testiilet
véleményezi.

44/B. Az igazgatdi megbizasra iranyulé dontés meghozatala el6tt a fenntart6 kikéri valamennyi,
az intézményben pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott és neveld-oktatd munkat kozvetlentil
segit6 munkakorben foglalkoztatott — e rendelkezések alkalmazasaban egyiitt: alkalmazotti
kozosség — véleményét. Az alkalmazotti koz6sség abban a kérdésben foglal allast, hogy tAmogatja-
e a jelolt igazgatoi megbizasat.

44/C A nevelbtestiilet és az alkalmazotti k6zosség véleményének megalapozott kialakitdsa
érdekében, szervezési és elOkészitd feladatokat ellatéd bizottsagot vagy egyéb forumot hozhat 1étre,
¢s megallapithatja annak eljarasat.

44/D. A szakmai munkak6zosség, a nevelGtestiilet és az alkalmazotti k6zosség véleményének
kialakitasahoz — a palyazat, illetve a jelentkezés atvételét6l szamitva — 6sszesen legalabb harminc
napot kell biztositani. A véleményalkotasra megallapitott hatarid6 jogveszto.

44/E. A nevelGtestiilet az alkalmazotti kozosség értekezletét megel6zben titkos szavazéassal
alakitja ki véleményét a jelslt altal benyujtott vezet6i programrol. A nevelétestiileti értekezlet
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“hatérozatképességéhez a nevelGtestiilet tagjai kétharmadanak jelenléte sziikséges. A neveldtestilet
véleményét az alkalmazotti k6z0sség értekezletén a dontéshozatalt megeldzden ismertetni kell. A
neveldtestiilet véleményét irasba kell foglalni, és annak tartalmaznia kell a szakmai
munkakoz6sség véleményét is, ha a munkakozosség €lt véleményezési jogaval.

44/F. Az alkalmazotti kozosség értekezlete akkor hatarozatképes, ha az alkalmazotti kozosség
tagjainak legalabb kétharmada jelen van. Az alkalmazotti kdzosség a jel6lt tAmogatasardl titkos
szavazassal hataroz.

44/G. Azt, akinek koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya sziinetel, és a
meghivas ellenére sem jelent meg, a nevelGtestiileti, illetve az alkalmazotti k6zosségi értekezlet
hatérozatképességének megallapitasanal figyelmen kiviil kell hagyni. Az éraad6 tanicskozasi
joggal vehet részt az értekezleten, de a hatarozatképesség megallapitisanal figyelmen kiviil kell
hagyni.

44/H. A nevelétestiileti értekezletre és az alkalmazotti kozosség értekezletére meg kell hivni
valamennyi jeloltet, kivéve azt, akinek a benyujtott palyazata érvénytelen volt. A jeloltnek
lehetéséget kell biztositani arra, hogy a vélemény kialakitasa el6tt ismertesse vezetdi programiat.
44/1. A jelolt nem vehet részt az alkalmazotti koz9sség, valamint a neveldtestiilet véleményének
kialakitasaban akkor, amikor sajat személyérdl, illetve vezetdi programjardl szavaznak. Ebben az
esetben a jeloltet a hatdrozatképesség megallapitasanal is figyelmen kiviil kell hagyni.

44/]. A vezetdi programmal kapcsolatban a toérvény alapjan véleményezésre jogosultak altal
kialakitott vélemény és a vélemény kialakitasaval kapcsolatos szavazis eredménye kozérdekbol
nyilvanos adat, amelyet az intézmény a honlapjan, ennek hianydban a helyben szokdsos médon
nyilvanossagra hoz.

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

a. A tanévnyitd, a félévi és a tanév végi neveldtestiileti értekezletek id6pontjat a tanév rendjéhez
igazodva, a neveldtestiilet az éves munkatervében hatirozza meg.

b. A rendszeres munkaértekezletek idépontjat a tagintézmény-vezetd a tagintézmény havi
esemény naptaradban hatarozza meg.

c. Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet vagy rendkiviili munkaértekezletet — az értekezlet
napirendjének és id6pontjanak egyidejii meghatarozasa mellett — a tagintézmény-vezeté hivhat
Ossze sajat dontése alapjan, vagy ha a féigazgatd kezdeményezi.

45. A nevelGtestiileti értekezleteken és a munkaértekezleteken a részvétel a nevel6btestiilet minden
tagja szamara kotelezo.

46. Az intézményekben az I. sz. mellékletben meghatarozott szakmai munkakozosségek segitik
az intézmény pedagogusainak és kisgyermeknevel6inek szakmai munkdjat. Egy pedagogus t5bb
szakmai munkakozosségnek is tagja lehet. A szakmai munkakozosség dont sajat miikodési
rendjérél, munkatervének elfogadésardl.

47. Az intézményi szakmai munkak6zdsségek vezetdjét a féigazgatod bizza meg egy tanévre. Az
igazgaté a munkakozosség véleményének kikérésével alakitja ki javaslatat. A munkakozosség
vezetdje feleldés az intézményi tervezéshez, szervezéshez és ellendrzéshez nytjtott szakmai,
modszertani tAmogatés szakszeriiségéért.

48. Az intézményben folyd nevel$-oktatd munka tervezését, szervezését €s ellendrzését szakmai,
modszertani kérdésekben az intézmény pedagdgusaibdl létrehozott dvodai  szakmai
munkako6zosségek segitik.

49. Az 6vodapedagogusok és kisgyermeknevelk a szakmai munkak6zosségek altal szervezett
6szi vagy tavaszi bemutatd foglalkozasokon egy alkalommal részt vesznek.
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50. Az intézményi szakmai munkakozosségek vezetdjét a szakmai munkakozosségek
munkéjaban résztvevé pedagogusok javaslata alapjan a féigazgatd bizza meg egy nevelési évre.
Az intézményi szakmai munkak$zdsségek vezetdje felelos az intézményi szintli tervezéshez,
szervezéshez €s ellenbrzéshez nytjtott szakmai, modszertani tAmogatas szakszertiségéért.

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

51. Az intézmény tagintézményei a 6. sz. mellékletben meghatirozott rendben fogadjdk a
gyermekeket (nyitvatartis). Indokolt esetben a féigazgatd ettl eltéré nyitvatartast is
megallapithat. A tagintézmény nyitvatartdsanak és tigyeleti ligyfélfogaddsanak rendjérél a
sziiloket a helyben szokasos modon tajékoztatni kell, a tdjékoztatasrol a tagintézmény-vezetd
gondoskodik.

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

53. Azintézmény épiileteit, helyiségeit, eszkdzeit, berendezését és felszereléseit rendeltetésiiknek
megfelelden kell haszndlni. A gyermekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak felnott
feliigyeletével hasznalhatjak.
54. Az intézmény foglalkoztatottjainak, az intézménybe jar6 gyermekek sziileinek, és
mindazoknak, akik belépnek az intézmény, a tagintézmény teriiletére kotelessége
a) az intézmény, tagintézmény épiileteinek, helyiségeinek, eszk6zeinek, berendezési és
felszerelési targyainak, masok tulajdonanak megévasa és védelme,

b) az intézmény rendjének, tisztasdgdnak megbrzése,
¢) atliz- és balesetvédelemi eldirasok betartasa,

d) a szervezeti és milikodési szabalyzat, az intézmény, tagintézmény hazirendje és mas
belsé szabalyzata rajuk vonatkoz6 el6irasainak betartasa.

55. Az intézmény, tagintézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit — a pedagogus altal
irasban, megbrzésre atvett eszk6zok kivételével — a tagintézmény épiiletébol kivinni csak az
intézményegység-vezet6 engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

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

56. A pedagodgiai munka belsd ellenérzését a tagintézmény éves munkatervében meghatérozott
ellendrzési terv szerint az intézményegység-vezetd végzi, az intézményi szakmai miihely vezetdje
és a helyi szakmai munkakozosségek vezetoi segitik.

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

58. Az intézményegység-vezetd nevelbtestiileti értekezleten beszdmol a neveltestiiletnek a
tagintézményt érintd belsé ellendrzés megallapitasairél és a megéllapitdsok alapjan hozott
intézkedéseirdl, valamint értékeli azok végrehajtasat.

59. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének az intézményben alkalmazott modszerei
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a. anaplok vezetésének tartalmi és formai ellenérzés_e;
b. afoglalkozasok latogatésa;

c. afoglalkozasok megtartdsanak formai ellenérzése.
60. Az ellen6rzés szempontjai

a. anapl6 vezetése és tartalma megfelel-e a pedagégiai programban, a szakmai programban, a
szervezeti és miikodési szabélyzatban, a kisgyermeknevelé munkakéri leirasaban, pedagogus
munkakori leirdsdban, a hézirendben, egyéb belsd szabalyzatban, vezetéi utasitasban
meghatarozott feltételeknek;

b. a foglalkozds vezetése és tartalma megfelel-e az 4ltalanos pedagdgiai és az dvodai
foglalkozasokra vonatkozé speciélis szakmai, médszertani kovetelményeknek;

c. a foglalkozasok kezdése, lefolyésa, befejezése megfelel-e a jogszabélyban, a szervezeti és
mikodési szabalyzatban, hazirendben, egyéb belsé szabalyzatokban, a pedagbégus és
kisgyermekneveld munkakéri leirasdban, vezet6i utasitisban meghatérozott feltételeknek.

61. A f6igazgato az intézmény éves munkatervében el6irt kiemelt belsd ellenérzés végrehajtasara,
az ¢ szabalyzatban foglalt szempontok és médszerek mellett tovabbi ellendrzési szempontokat és
modszereket is meghatarozhat.

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

62. Nyitvatartasi idoben, a tagintézményben csak az ott ellatott gyermekek €s az intézmény
alkalmazottai, valamint a gyermeket az 6vodapedagdgusnak és kisgyermeknevel6nek atado,
illetve attol atvevo sziilok tartozkodhatnak kiilén engedély nélkiil. A tagintézménybe belépni és
bent tartézkodni a nyitvatartasi id6n kiviil csak az intézményegység-vezetd engedélyével lehet. Ez
alol kivételt jelentenek az intézmény azon alkalmazottai, akiknek az intézménybe belépése és bent
tartézkodasa nyitvatartasi id6n kiviil is munkakéri kotelessége.

63. Az intézmény pedagégusainak és kisgyermekneveldinek foglalkozésait az intézmény mas
pedagégusai szabadon latogathatjak. Kozoktatasi szakérté, szaktanicsadd, mads intézmény
pedagbgusa a  foglalkozasokat a  féigazgatéval, az intézményegység-vezetovel,
kisgyermeknevel6vel és a pedagogussal elére egyeztetett idépontban latogathatja. Sziilok, mas
vendégek a foglalkozdsokat az intézményegység-vezetdk engedélyével latogathatjak. Az
intézményi Nyilt napok idépontjat a tagintézmény éves munkatervében tervezi, és a helyben
szokasos médon nyilvanossagra hozza.

64. Az intézményben a nyitvatartsi id6 kezdetétél annak végéig teljes korii feliigyeletet kell
biztositani. Minden 6vodapedagégus és kisgyermekneveld koteles a csoportszobaban, a rabizott
¢pilet- vagy udvarrészben a hazirend alapjan az épiiletek rendjének, tisztasaganak megérzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat biztositani. A feliigyelet megszervezésérdl, ellenérzésérél a
tagintézmény-vezeté gondoskodik.

65. Az 6vodai foglalkozasok ideje alatt a gyermekek feliigyeletét a foglalkozast tart6 pedagogus
latja el.
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A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje, formdja,
a vezetok kozotti feladatmegosztds, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje

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

66. Az intézményt a fbigazgatd az intézmény egészére kiterjedd6 hataskorrel vezeti. Az
intézményegység-vezetok az egyes tagintézményekre kiterjed6 hataskorrel végzik feladataikat.

67. A fdigazgato és a foigazgato-helyettesek a neveltestiiletet vezeti, elokésziti a nevel6testiilet
jogkorébe tartozo dontéseket, megszervezi és ellendrzi végrehajtasukat.

68. A pedagogusok, a kisgyermeknevel6k, a nevel6-oktaté munkat segitdé és a technikai
alkalmazottak munkajat az intézményegység-vezetd iranyitja és ellendrzi.

69. Az adminisztrativ feladatokat ellaté koznevelési foglalkoztatott, az 6vodatitkdr munkajat a
féigazgato iranyitja és ellenorzi.

70. A tagintézmények kozotti kapesolattartas, a taniigyi, gazdasagi adatszolgéltatas informatikai
eszkozokon keresztiil, irdsban torténik. A tagintézmény informatikai rendszerének megfeleld
mikodésérol és szakszerii hasznalatardl az intézményegység-vezetd gondoskodik.

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

71. A fbigazgatét a fOigazgatdé helyettesek vagy az intézmény més vezetd beosztasi
alkalmazottja helyettesitheti. A helyettesités tartalmarol és terjedelmérél a foigazgato rendelkezik.
Az intézményegység-vezetd helyettesitését az altala kijelolt kéznevelési foglalkoztatott latja el.
Ha az intézményegység-vezetd, a helyettesitését ellatdo kéznevelési foglalkoztatottat nem tudta
kijelolni, akkor ezt a tényt haladéktalanul jelzi a féigazgatonak, aki gondoskodik a vezetd
helyettesitésérol. A tagintézmény-igazgato helyettesités, a vezetdi megbizas jogszerii betdltéséig,
illetve a féigazgato6 intézkedéséig tart.

72. A kizardlag vezetdi megbizashoz, munkaltatoi jogkorhoz, kotelezettségvallalashoz vagy
mas, jogszabalyban meghatarozott vezet6i hataskorhoz kotstt dontéseket a féigazgato, illetve az
arra jogosult személy hozza meg.

73.Az intézményegység-vezetd helyettesitését ellaté koznevelési foglalkoztatott felel a
tagintézmény biztonsagos miikodéséért, felelossége, intézkedési jogkdre — az intézményegység-
vezetd eltérd irasbeli intézkedésének hidnydban — a tagintézmény muikoédésével, a gyermekek
biztonsaganak megdvasaval osszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

74. A vezetd helyettesitését ellaté koznevelési foglalkoztatott a vezetd akadalyoztatdsanak

megsziinése utdn haladéktalanul koteles beszamolni a helyettesités ellatdsa sordn tett
intézkedéseirdl.

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

A pedagdgusok helyettesitési rendszere
[az R. 4. § (1) bekezdésének u) pontjdhoz]

76. Ha a koznevelési foglalkoztatott pedagbgus vagy kisgyermekneveld tavolmaradasa
el6relathatdan az egy honapot meghaladja, és a pedag6gus vagy a kisgyermeknevel helyettesitése
a tagintézményen belil nem oldhaté meg, akkor az intézmény a tagintézmények kozétti
helyettesités utjan gondoskodik arrol, hogy a tavollévé pedagdgust vagy kisgyermeknevelt méasik
pedagogus vagy kisgyermekneveld tudja tartosan helyettesiteni.

77. A helyettesitési rendszernek az intézményben dolgozé minden pedagdgus és
kisgyermekneveld tagja. A rendszer miikodéséhez sziikséges adatokat a féigazgato gyijti ssze és
kezeli. A tagintézményen kiviili helyettesitést a féigazgaté — az érintett tagintézmények vezetbivel
cgyeztetve — rendeli el hatdrozott id6re, de legfeljebb a helyettesitett pedagbgus és
kisgyermekneveld tavollétének idStartamara.

78. Ha a tartés helyettesités az intézményen beliil nem oldhaté meg, a tavollévé pedagogus
feladatainak ellatasarol a féigazgato az intézményegység-vezetd javaslatira helyettes pedagogus
vagy kisgyermeknevel6 alkalmazaséval gondoskodik.

A vezetdk és az dvodai sziildi szervezet kizotti kapcsolattartds formdja
[az R. 4. § (1) bekezdésének g) pontjdhoz]

79. A tagintézményben tagintézményi sziil6i szervezet hozhato létre. Egy tagintézményben egy
tagintézményi sziil6i szervezet mitkddhet. A tagintézményi szintli szervezet mitkodési feltételeit a
tagintézmény biztositja.

80. A tagintézményi sziil6i szervezetek intézményi sziiléi szervezetet hozhatnak létre. Az
intézményben egy intézményi sziil6i szervezet mitkddhet. Az intézményi szintli szervezetek
mitk6dési feltételeit az intézmény a székhelyén biztositja.

81. A tagintézményi sziil6i szervezet a tagintézménybe jaré gyermekek sziileinek kozossége, sajat
dontése alapjan delegal tagokat a tagintézmény sziil6i munkakozosségébe.

82. A tagintézményi sziil6i munkakézosség dont mikodési rendjérdl, munkaprogramjarol,
elndkének és tisztségviseldinek megvélasztasardl. Az intézményi szintli szervezetben a
tagintézményi sziil6i szervezetet az elndke képviseli.

83. A tagintézmény-vezetd sziil6i értekezleteken rendszeresen tajékoztatja a tagintézmény sziiléi
munkakdz6sségét a pedagdgiai munka aktudlis kérdéseirdl, a sziil6i értekezletek kdzotti idében
sziikség szerint tdjékoztatia a tagintézményi sziildi munkakozosség elnokét a  sziilsi
munkak6z6sség dontését igényld kérdésekrol.

A kiilsd kapcsolatok rendszere, formdja és médja
[az R. 4. § (1) bekezdésének i) pontjdhoz]

84. Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval és a Dél-Alfoldi Kistérség Tobbeélt
Térsulasaval, valamint a feladatellatasban egytittmiikodo telepiilési onkormanyzatokkal.

A kapcsolattartas a féigazgat6 feladata. Az intézmény és a telepiilési 6nkormanyzat kozotti
kapcsolattartas tartalméat a Dél-Alfoldi Kistérség Tobbeélti Tarsuldsa és a telepiilési 6nkormanyzat
kozott létrejott, koznevelési feladatok ellatdsara vonatkozé egyiittmiikodési megallapodas
szabalyozza.

85. Az intézmény, valamint az intézmény tdmogatdsara létrej6tt alapitvanyok esetén a
kapcsolattartas forméjat és médjat ezen alapitvanyok alapité okirata hatirozza meg.
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86. Az intézmény jogszabalyban el6irt kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti szolgalattal és az
egészségligyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval. A kapcsolattartds az intézmény
egészét érintd kérdésekben a féigazgatd feladata, tagintézményt érintd kérdésekben a
tagintézmény-vezet6 feladata. A rendszeres egészségligyi ellatds megszervezésével kapcsolatos
tagintézményi feladatokat a 8. sz. melléklet tartalmazza.

87. A felsoroltakon kiviil tovabbi intézményi kapcsolatok felvételéhez és fenntartdsdhoz a
intézmény nevelGtestilletének dontése sziikséges, amely meghatdrozza kapcsolat formajat és
médjat.

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

88. Az intézmény tagintézményei megérzik és apoljak jogelddjeik mikddése sordn kialakult
hagyomanyaikat. A tagintézmények hagyomanyos {innepélyeit, megemlékezéseit és a
hagyomanyok apoléasaval kapcsolatos feladatait a 7. sz. melléklet tagintézményenként tartalmazza.

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

89. Az intézmény egész teriiletén és a bejarattol szamitott 5 méteren beliil tilos a dohanyzas.

90. A gyermekekkel az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé elbirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrdsokat, a tilos és az elvarhatdé magatartdsformat a
szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint sziikség szerint a foglalkozas sordn, 6vodai rendezvény
eldtt életkoruknak és fejlettségi szintjikknek megfelelden ismertetni kell. Az ismertetés a szorgalmi
id6 megkezdésekor, valamint 6vodai rendezvény elétt a foglalkozast tartd pedagogus kotelessége.
Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentdlni kell, a gyermek- é€s dolgozdi balesetek
megel6zésére vonatkozo eljarasrendben foglaltak szerint.

91. Az intézmény teriiletére — ha van szabvany — csak ennek megfeleld eszkozok és felszerelések
vihet6k be. A pedagdgus és kisgyermeknevel6 — e szabalyzatban és a hazirendben meghatarozott
védo, 6vo elbirdsok figyelembevételével — viheti be a foglalkozasokra az éltala készitett, hasznalt
pedagdgiai eszk6zoket.

92. A gyermek az intézményben barmilyen eszkézt, berendezést csak felnétt feliigyeletével
hasznélhat. Feln6tt feliigyelete mellett sem hasznalhaté olyan eszkoz, berendezés, amelyet
jogszabaly vagy az eszkoz, berendezés hasznalati utasitisa veszélyesnek mindsit.

93. Ovodai, bolcsédei és mini bolcsédei foglalkozason a foglalkozast tartd felnétt, dvodai
rendezvényeken a gyermekek felligyeletét ellaté pedagogus, bolcsédei rendezvényen a
kisgyermeknevel6 a felelds a tliz- és balesetvédelmi eléirdsok betartatasaért.
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Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok
[az R. 4. § (1) bekezdésének n) pontjdhoz]

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

95. Bombariadé esetén az épiilet Kkiiiritésére, a gyermekek feliigyeletére a tagintézmény
tlzvédelmi szabalyzatanak el6irasait kell alkalmazni.

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

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

97. A tagintézmény sziiléi szervezete figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a
pedagégiai munka eredményességét.

98. A tagintézmény sziil6i szervezete a gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben
véleményt nyilvanithat, tdjékoztatast kérhet a tagintézmény vezet6jétol, az e korbe tartozo iigyek
targyalasakor képviseléje tanacskozasi joggal részt vehet a tagintézményi nevelGtestiilet
értekezletein.

-

Az elektronikus uton elddllitott papiralapii nyomtatvinyok hitelesitésének rendje

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

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

100.A hitelesités eszkozei: aldiras, pecsét, keltezés. Elektronikus alairas, idébélyegzo.
101.Az tigyiratok kezeldjének felelose: féigazgatd, az intézményegység-vezetd és az vodatitkar.

102.Az tigyirat kezelésének eljarasrendje: az 6vodatitkar, vagy a vezetd altal elektronikusan
eldallitott levelek, nyomtatvanyok hitelesitésének el6készitése az intézményegység-vezetd, illetve
az Gvodatitkar feladata. Alairsi joggal a vezetd, vagy tavollétében a helyettesitésével megbizott
koznevelési foglalkoztatott rendelkezik.

103.Az oktatdsi 4gazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatéasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett &s  tarolt
dokumentumrendszer alkalmazdsa a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarél rendelkezd
229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet eldirasainak megfeleléen kotelezd. A rendszer haszndalatira
az 6vodatitkér €s az intézmény vezetdje, a féigazgatd jogosult, valamint az intézmény vezetSje
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitését. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil
ki kell nyomtatni, €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti méasolatt:
* azintézménytSrzsre vonatkozé adatok médositasa,

¢ azalkalmazott pedag6égusokra vonatkozo6 adatbejelentések,

e agyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e azoktober 1-jei pedagdgus és gyermek lista.
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Az elekironikus titon el6allitots, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje_
[az R. 4. § (1) bekezdésének s) pontjidhoz]

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

105.B6lcsddei NRSZH napi jelentés az intézmény informatikai halézatan keriil tarolésra.
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" A foigazgato feladat-és hatdskorébol datadott feladat-és hatiskorok

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

106.A féigazgaté-helyettesekre és az intézményegység-vezetdkre atruhazott hataskorok:
e aneveldmunka ellen6rzésének segitése

®  bels6 onértékelési csoport mitkddtetése

e anemzeti és 6vodai linnepek megszervezése az 6vodaban

e munkaidd beosztas, szabadsagolasi terv készitése, eseti helyettesités megszervezése,
¢ anevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések végrehajtisanak segitése, ellen6rzése

e dontések elokészitése

e statisztikdk, adatszolgaltatasok elokészitése

¢ amunka- és tlizvédelmi feladatok iranyitisa és ellendrzése

o  kozegészségligyi és higiénés szabalyok betartatasa és adminisztralasa

o ¢lelmiszerlanc-feliigyeleti hatdsag altal eldirtak betartatisa, adminisztralasa

e foglalkozas egészségiigyi feladatok ellatasa, adminisztralasa.

107. Beszamolasi kotelezettség: A fSigazgatd-helyettesek az atruhdzott hatasksr gyakorlasarol,
havonta, széban beszamol a féigazgatonak.

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

108. Az intézmény, alapité okirataban foglalt feladatok végrehajtasa a kovetkez6 intézményi
alapdokumentumok alapjan folyik:

a. szervezeti és miikodési szabalyzat;

b. pedagodgiai program/szakmai program;

c. hézirend.

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

110. Az intézményi alapdokumentumok elfogadasa az intézmény nevelétestiiletének hatiskorébe
tartozik. Az intézmény nevel6testiiletének, illetve alkalmazotti kozosségének ezt a hatdskorét az
egyes tagintézményekre vonatkozd specidlis rendelkezések vonatkozisiban a tagintézmény
nevel6testiilete, illetve alkalmazotti kozossége gyakorolja azzal a megkotéssel, hogy
tagintézményre vonatkozé specidlis rendelkezés az intézmény egészére, illetve valamennyi
tagintézményére vonatkozo rendelkezéssel nem lehet ellentétes.

111. Az intézményi mikodés egyes teriileteit szabalyozo belsé szabalyzatokat — ha jogszabaly
vagy e szabdlyzat masként nem rendelkezik — a féigazgaté adja ki.

112. Az intézményegység-vezeté feladata biztositani, hogy a tagintézmény rendelkezzen
mindazokkal a belsé szabalyzatokkal, amelyek a tagintézmény torvényes mikddéséhez
sziilkségesek. Az egyes tagintézményekre vonatkozé specialis rendelkezéseket megallapité
tagintézményi szabalyzatokat az intézményegység-vezetd késziti el és adja ki. A tagintézményi
bels6 szabalyzat érvényességéhez a foigazgaté jovahagyasa szikséges.
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113. Az intézményi alapdokumentumok egy-egy példanya a tagintézményben mindenki szamara
hozzaférhetd modon van elhelyezve, tovabba az intézmény internetes honlapjan olvashaté. A
hazirend egy példanyat és annak tagintézményi mellékletét a tagintézménybe t6rténd
beiratkozaskor, illetve lényeges modositds esetén a sziilonek at kell adni, errdl az
intézményegység-vezetd gondoskodik.

114. Az intézmény alapdokumentumairél a sziil6k kérhetnek tajékoztatast az intézményegység-
vezet6t6l munkanapokon, az {igyfélfogadas ideje alatt vagy eldre egyeztetett idépontban.

Az adatkezelés és -tovdbbitds intézményi rendje
[a koznevelési torvény 43. § (1) bekezdéséhez]
115. Az adatkezelés és -tovabbitds intézményi rendjét az e szabalyzat 9. sz. mellékleteként
kiadott adatkezelési szabalyzat hatdrozza meg.

116. Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t.
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Zaro rendelkezesek

117. A szervezeti €s miikodési szabalyzat — a médositdsokkal egységes szerkezetben —
2026.0kiéber 1. napjén lép hatalyba,

118. E szabélyzat hatdlybalépésével egyidejiileg hatalydt veszti a Polgdrmesterek Tanécsa
40/2026. (V1.30) P.T. sz. hatdrozatéval jévahagyott szervezeti és mitksdési szabalyzat.
Legitimacids zaradék:

A szervezeti és mlikodési szabalyzatot a Dél-Alf5ldi Kistérség Tobbeéla Tarsuldsa Polgarmesterek
Tandcsa a 55/2026. (IX.23.) P.T. sz. hatdrozatéval j6vahagyta.

Jelen szervezeti €s miikddési szabdlyzatot az intézmény féigazgatéjanak eldterjesztése utan az
DAKTT Ovodéi, Bblesddéi és Mini Boles6déi Szatymazi Barackvirdg Ovoda

nevelStestitlete 202002009/00098-1/2026. szamon etfogadta

DAKTT Ovodsi, Bolcsddéi és Mini Boles6déi Szatymazi Gydngyvirdg Bolcstde
nevelftestiilete 202002009/00063-1/2026. szamon elfogadta
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DAKTT Ovodai, Bolestdéi és Mini Bolcsddéi Domaszéki Minimané Bolcsode

DAKTT Ovodai, Bslcsédéi és Mini Bolesodéi Fika-Lak Bolesdde
nevel6testlilete 202002009/00056-1 /2026. szdmon elfoga_c%tg______k

DAKTT Ovodai, Bélcs6déi és Mini Balcs6déi Csibe-Lak Mini Bslcstde
nevelGtestiilete ..../2026. szamon elfogadta

sziil6i szervezete ..../2026. szdmon véleményezte

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

Intézményegység-vezetd

DAKTT Ovodéi, B8lcs6déi és Mini Bolcsédéi Szatymazi Hovirdg Mini Bolcstde

Intézményegys"éév@liété

..
o,
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DAKTT Ovodsi, Boles6déi és Mini Boles6déi Ujszentivéni Tolgyfa Ovoda
nevelGtestiilete 202002009/00078-1/2026. szimon elfogadta

DAKTT Ovodéi, Bolesédéi és Mini Bblcs6déi Ujszentivani Tolgyfa Boles6de
neveldtestiilete 202002009/00086-1/2026. szidmon elfogadta

-'0\(’,56dé,' -

szliléi szervezete 202002009/00087-1/2026. szdmon vélemén bgt%\g\}fa OV"s@@.
3 @%,"'@
oBrieton dreere [OF 2%
Intézményegység-veze '\Ao % "Qi §~

N ,:_y O -

Az elfogadés tényét a képviselSk a hitelesitd alairasukkal tanasitjak.
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10.

Mellékletek jegyzéke

sz. mellékler: A Dél-Alfoldi Kistérség Tobbeéli Tarsuldsa Ovodai, Bolcs6déi és Mini
Bélesddéi szervezeti felépitése

sz. melléklet: A kotelezettségvéllalds, utalvanyozds és ellenjegyzés rendje

sz. melléklet: A koltségvetési szerv ellenérzési nyomvonala

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

sz. melléklet: A tagintézmények nyitvatartdsa

sz. melléklet: A tagintézmény hagyoményos linnepélyei, megemlékezései, a hagyoményok
4poldsaval kapcsolatos intézményi feladatok

sz. mellékler: A rendszeres egészségiligyi ellatds megszervezésével kapcsolatos intézményi
feladatok

sz. melléklet: Adatkezelési szabélyzat
sz. melléklet: Munkakéri leirdsok
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1. szamu melléklet:

A Dél-Alfildi Kistérség Tobbcélu Tdarsuldsa Ovodii, Bélesédéi és Mini Bilcsédéi
[az SZMSZ 9. pontjdhoz]

L

Vezetési szerkezet
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II. Az intézmény szervezele

Az intézmény szervezeti felépitése az intézmény szervezeti ¢s miikddési szabalyzatanak
elvalaszthatatlan része, a szervezeti és miikodési szabalyzat fenntartdi jovahagyéasaval valik

érvényessé.
Az intézményi szakmai munkakdzosségnek tagja minden évodapedagogus, kisgyermekneveld €s
dajka.

\ Dé1-Alf61di Kistérség Tobbeélu Tarsulasa Ovodai, Béles6déi és Mini Bélesddéi ]
[ Foigazgatd ]
Foigazgaté-helyettesek:

Pedagdgiai, taniigyigazgatasi és lizemeltetési igazgatohelyettes
Pedagogiai, szakmoddszertani és esélyegyenldségi igazgatohelyettes

I?AKTT DAKTT DAKTT I?AKTT DAKTT DAKTT DAKTT
Ovodai, Ovodai, Ovodai, Ovodai, Ovodai, Ovodai, Ovodai,
Bolcs6déi és | Bolesddéi és | Bolesddéi Bolcsddéi Bolcsddéi Bolcsodéi és Bolesddéi
Mini Mini és Mini Bolcs6déi ¢és Mini és Mini Mini Bolesodéi | és Mini
Bolcsédéi Bolesodéi Szatymazi Hévirag Bolcsodéi Bolcsddéi Domaszéki Bolesodei
Szatymazi Szatymazi Mini Fidka-Lak Csibe-Lak | Minimano Ujszentivani Tolgyfa
Barackvirag Gyodngyvirag | Bolesode Bolcsode Mini Bolcstde Ovoda és Bolcsode
Ovoda Bolcséde Kiibekhdza | Bolcsode
Kiibekhaza
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2. szdmu melléklet:

A kitelezettségvillalds, utalvdnyozds és ellenjegyzés rendje
[az SZMSZ 14. pontjdhoz]

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

2. A tagintézmények rendelkezési jogkorébe tartozd kiadasi és bevételi eléiranyzatok — a
tagintézmény szaméra az intézmény koltségvetésében megallapitott keretosszeg erejéig — a
kovetkezok:

2.1. Személyi juttatasok (nem rendszeres tagintézményi)
2.2. Munkaaddkat terheld jarulékok (nem rendszeres tagintézményi)
2.3. Dologi kiadasok és egyéb foly6 kiadasok (tagintézményi)
2.4. Ellatottak pénzbeli juttatdsai (tagintézményi)
2.5. Tagintézményi miikodési bevételek (tagintézményi)
3. Intézményi kozponti és kézpontositott kiadési és bevételi eléiranyzatok
3.1. Személyi juttatasok (k6zponti, rendszeres tagintézményi)
3.2. Munkaadokat terhel6 jarulékok (kdzponti, rendszeres tagintézménysi)
3.3. Dologi kiad4sok €s egyéb folyo kiadasok (kozponti)
3.4. Felujitas (kozponti, tagintézményi)
3.5. Felhalmozasi kiadasok és pénziigyi befektetések (kdzponti, tagintézményi)
3.6. Pénzforgalom nélkiili kiadasok és bevételek (kozponti, tagintézményi)
3.7. Fugg®, atfutd, kiegyenlitd kiadasok és bevételek (kézponti, tagintézményi)
3.8. Tamogatésok, timogatas értékii bevételek, visszatériilések (kdzponti)

4. Az intézményi kozponti és kozpontositott eldiranyzatok esetén kotelezettségvallalasra,
kovetelés eldirasara, utalvanyozisra a fbigazgatd, ezek ellenjegyzése a munkamegosztasi
megallapodas szerint torténik.

5. A tagintézmények rendelkezési jogkorébe tartozo kiadasi és bevételi eldiranyzatok esetén
kotelezettségvallalasra, kovetelés elbirasara, utalvanyozasra az intézményegység-vezetd jogosult,
mely a munkamegosztasi megallapodas szerint torténik.

6. Nem sziikséges irasbeli kotelezettségvallalas a gazdasagi eseményenként szazezer forintot el
nem ¢€r6 kifizetések esetében. Ennek rendjét és nyilvantartasi formajat az intézmény hazipénztari
szabalyzata rogziti.

7. A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése elétt okményok alapjan
ellenbrizni, szakmailag igazolni kell azok jogosultsagat, Osszegszerliségét, a szerz6dés,
megrendelés, megallapodés teljesitését. A szakmai teljesités igazoldsa a szamléra vald
ravezetcssel, illetve kiilon teljesitési igazolas kiallitdsaval torténhet. Teljesitési igazolast a
kotelezettségvallalasra jogosult személy adhat ki.

8. A teljesitésigazolas alapjan az érvényesitének ellendriznie kell az Osszegszerliséget, a fedezet
meglétét és azt, hogy az eldirt kovetelményeket betartottik-e. Az érvényesitésnek — az
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érvényesitve megjeldlésen kiviil — tartalmaznia kell a megallapitott dsszeget és a konyvviteli
elszamolasra utal6 fokonyvi szamlaszamot is
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3. szami melléklet:
A koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonala

[az SZMSZ 15. pontjdhoz]

1. A koltségvetési szerv vezetbje a szerv gazdalkodasanak folyamatara (tervezés, végrehajtas,
beszamolés) €s sajatossagaira tekintettel kialakitja, a részjogkorti koltségvetési egységek és a
gazdalkodasi-, pénziigyi feladatokat ellato szervezet vezetSinek bevonasaval mikédteti és fejleszti
a bels6 kontrollrendszert, elkésziti a koltségvetési szerv ellen6rzési nyomvonalat.

2. Az ellenérzési nyomvonal a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv és
részjogkoril koltségvetési egységei tervezési, végrehajtasi, pénziigyi lebonyolitasi és ellendrzési
folyamatainak szoveges, illetve tablazatba foglalt és folyamatibrakkal szemléltetett leirasa.

3. A belst ellendr értékeli az ellenbrzott szerv, illetve szervezeti egység ellendrzési nyomvonalat,
ellenérzéseihez azt iranymutatasként hasznalja.

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

Fenntarto Intézmény (gazdasagi Intézmény (a gazdalkodasi
szervezettel nem rendelkezé feladatokat ellato
koltségvetési szerv) <+ —[-> Kkoltségvetési szerv)
¥
Kaoltségvetési tervezet Adatszolgaltatas a Adatszolgaltatss a
#® koltségvetési hatdrozat |4 - -p» koltségvetési hatarozat
tervezetéhez tervezetéhez
» ¥ ] Elemi Elemi koltségvetés
ﬁ: Koltségvetési hatarozat d kéltségvetés 4 - -p| elkészitése
=2 = elkészitése
<
= >
~
w N
> S
\\
\\\
b
Deszk K6zség Onkorményzata

koltségvetési rendelete

TERVEZES




_ DAKTT Ovoddi, Bolcsddéi és Mini Bolesodéi - ) SZMSZ
A koltségvetés végrehajtasa
Fenntart6 Intézmény (gazdasagi szervezettel nem rendelkezé

kéltségvetési szerv)

Dél-Alfoldi Kistérség Tobbceéha Tarsulasa (gazdalkoddsi feladatokat ellité szervezet)

BESZAMOLAS

!

I Kotelezettsézvallalas

v

Ellenjegyzés
- v
~ Szakmai Szakmai
teljesitésigazolas teljesitésigazolas
I
Ervényesités
2 v +
5 Uta!vény()zés Utalvényozés
O I |
4 L1
_L(Du Utalvéany ] Pénziigyi teljesités
> ellenjegyzése (hazipénztar)
I
A 4
Pénziigyi
teljesités
v
Foékonyvi és analitikus
konyvelés
v *
Koltségvetési Koltségvetési
beszamolo beszamold
[ |
v
Zarszdmadasi hatarozat
v Y
Informacids jelentés Informaciés jelentés
(havi) (havi)
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4. szami melléklet:

A szabdlytalansdgok kezelésének eljdirdsrendje a belsé kontroll rendszerében
[az SZMSZ 15. pontjdhoz]

1. A szabélytalansagok kezelésének 4ltalanos célja, hogy a kiilonbszé jogszabalyokban és
szabalyzatokban meghatarozott eldirdsok  sériilésének, megszegésének megel6zéséhez,
megakadalyozasahoz hozzajaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén a megfelel6 allapot
helyreallitasa, hibak, hianyossagok, tévedések korrigalasa, felel6sség megallapitasa, megtorténjen.

2. Amennyiben vezet6i ellen6rzés vagy a belsé ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési,
kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas, hianyossag
gyanuja meriil fel, a kéltségvetési szerv vezetéjének feladata a sziikséges intézkedések megtétele
a kovetkezd jogszabalyok alapjan:

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

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

c. A szabalysértésekrol sz6l6 2012. évi II. torvény 1. § szerint - /. $ (1) Szabadlysértés az az e
torvény dltal biintetni rendelt tevékenység vagy mulasztds, amely veszélyes a tdrsadalomra. —
Az a tevékenység vagy mulasztds veszélyes a tarsadalomra, amely a biincselekményként
tortén6 biintetni rendeléshez sziikségesnél kisebb fokban sérti vagy vesz€lyezteti az
Alaptdrvény szerinti llami, tarsadalmi vagy gazdasagi rendet, a természetes és jogi személyek,
valamint a jogi személyiség nélkiili szervezetek személyét vagy jogait.

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

e. A hétranyos jogkovetkezmények alkalmazasa és a kartéritési feleldsség tekintetében a
munka tdrvénykdnyvérdl szol6 2012. évi L. térvény (Mt.), a kézalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIII. térvény (Kjt.), a pedagbgusok uj életpalyajarél sz616 2023. évi LI torvény
¢s a Polgari Torvénykonyvrol szol6 2013. évi V. torvény (Ptk.) rendelkezései az iranyadok.

f. A munkaviszonybol szarmazé kételezettség vétkes megszegese esetére kollektiv szerzddés
vagy - ha a munkaltaté vagy a munkavallalé nem all kollektiv szerzédés hatédlya alatt -
munkaszerz0dés a kotelezettségszegés silyaval aranyos hatranyos jogkovetkezményeket
allapithat meg.

g. Hatranyos jogkovetkezményként csak olyan, a munkaviszonnyal Osszefliggd, annak
feltételeit hatdrozott idére modosité hatrany allapithaté meg, amely a munkavallalé
személyiségi jogat ¢s emberi méltdsagat nem sérti. A vagyoni hatranyt megallapit6
jogkdvetkezmény Osszességében nem haladhatja meg a munkavallalé - a jogkodvetkezmény
megallapitdsakor irdnyado - egyhavi alapbére 5sszegét.

h. A hétranyos jogkdvetkezmény alkalmazasa soran az Mt. 78. § (2) bekezdését megfelelden
alkalmazni kell.
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i. Hatranyos jogkovetkezmény nem éllapithato meg olyan kotelezettségszegés miatt,
amelyet a munkaltaté a munkaviszony megsziintetésének indokaként is megjelol.

j. A hatranyos jogkdvetkezménnyel jar6 intézkedést irasba kell foglalni €s indokolni kell.

3. Szabalytalansignak mindsiil a cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag, ha jogszabalyban vagy
bels6 szabalyzatban meghatarozott eldirasokat sért.

4. A koltségvetési szerv vagy a szervezeti egység vezetGje a feltart szabalytalansag jellegétol
fliggben — szilkség esetén hatarid6k és felel6sok kijelolésével — gondoskodik a jogszabalynak €s
belsd szabalyzatoknak megfeleld allapot helyreéllitdsarol, a hibak, hidnyossagok, tévedések
korrigalasarol és megteszi a jogszabélyban eldirt intézkedéseket.
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S. szima melléklet:
A kiadmdnyozds rendje

[az SZMSZ 16. pontjdhoz]

1. E szabalyzat vonatkozisiban kiadmény a jovahagyas utan letisztazott &s a kiadmanyozésra
Jogosult részérél hiteles alairassal ellatott, lepecsételt irat.

2. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti és miikodési
szabdlyzatban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ald. Az
intézményben kiadmanyozési joggal rendelkezik

a) az intézményt érinté minden tigyben a féigazgato;

b) a tagintézményt érintd, gyermek Jogviszonnyal kapcsolatos iigyekben az intézményegység-
vezeto;

¢) afenti tigyekben a féigazgat6, a f6igazgato helyettesitések és az intézményegység vezetdket
a szervezeti €s miik6dési szabélyzat elbirdsai szerint helyettesit6 személy.

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

4. Nem minésiil kiadménynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositérél és az
iktatészamrol sz616 elektronikus tajékoztatss.

5. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

a) azt az illetékes kiadmanyozé sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozo neve mellett az
s. k. jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott szemé€ly azt ,,a kiadmany hiteléiil” szdveg
feltiintetésével és alairasaval igazolja, tovabba

b) a kiadmanyozé, illetve a felhatalmazott szemé€ly alairasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

6. A hitelesitéssel felhatalmazott személy a fbigazgats, a figazgaté-helyettesek és az
intézményegység vezeté kiadmanyozési jogosultsaga tekintetében az intézményi 6vodatitkar.

7. A szervnél keletkezett iratokr6l az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetbje, vagy lgyintézdje
hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus mésolatot is kiadni.

8. Az intézmény nyilvantartast vezet a kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrédl, és a hivatalos
célra felhasznalhat6 elektronikus alairasokrol.
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6. szamu melléklet:
Az intézmény nyitvatartdisa
[az SZMSZ 52. pontjihoz]
Héto Kedd Szerda Csiitortok Péntek
Intézmény
-tol -ig ol -ig -tol -ig ol -ig -tol -ig
DéKTT,(.)YOda.l’. 6:00 17:30 6:00 17:30 | 6:00 | 17:30 6:00 17:30 | 6:00 | 17:30
Bolcs6déi és Mini
Bolcs6déi
Szatymazi
IBarackvirag Ovoda,
Szatymaz
Hétf6 Kedd  [Szerda Csitortok  [Péntek
[Intézmény
-tol -ig ol -ig -tol -ig  -tol -ig -tol -ig
D{.\KFET,.OYOda.l’. 6:00 17:00 6:00 17:00 | 6:00 | 17:00 6:00 17:00 | 6:00 | 17:00
IBolcsodéi és Mini
Bolcs6déi
l:J jszentivani Tolgyfa
Ovoda és Bolcsbde
Hétfo Kedd Szerda (Csiitortok IPéntek
Intézmény
~tol -ig tol -ig -tol -ig rtol -ig -tol -ig
DéKTT,(.)YOda.I’. 6:00 17:00 6:00 17:00 | 6:00 | 17:00 6:00 17:00 | 6:00 | 17:00
Bolcs6déi és Mini
Bolcs6déi
Szatymazi
Gyongyvirag Bolesode,
Szatymaz
Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek
Intézmény
-tol -ig -tol -ig -tol -ig ol -ig -tol -ig
fo“KFET,(.)YOda.l’. 6:00 17:00 16:00 17:00 | 6:00 | 17:00 6:00 17:00 | 6:00 | 17:00
IBélcs6déi és Mini
Bolcs6déi
Szatymazi Hovirag
Mini Bolesode,
Szatymaz
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Hetfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek
Intézmény
-t6l -ig  tél -ig -tol -ig  rtol -ig -6l -ig
DAKTT Ovodai, 6:30 | 17:00 | 6:30 | 17:00 | 6:30 | 17:00 | 6:30 | 17:00 | 6:30 | 17:00
Bolcsddéi és Mini
Boles6déi
Domaszéki
Minimand Bolcséde
Domaszék
Hétfo Kedd Szerda (Csiitortok Péntek
Intézmény
ol -ig  +tol -ig -t6l -ig  Ftol -ig -tél -ig
D{.XK”ET,(.)YOdé.l’. 6:30 16:30 16:30 6:30 6:30 | 16:30 6:30 16:30 | 6:30 | 16:30
Boles6déi és Mini
Boles6déi
Fioka-Lak
Bolcsbde
Kiibekhaza
Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek
[Intézmény
-tol -ig +tol -ig -tol -ig tél -ig -tol -ig
DAKTT Ovodai, ¢ 3, 16:30 16:30 6:30 | 630 | 16:30 16:30 | 16:30 | 6:30 | 16:30
Boles6déi és Mini
Bolcs6déi
(Csibe-Lak
Mini Bolcstde
Kiibekhaza
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7. szami melléklet:

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

A nevelési, oktatasi feladatot ellaté intézmény hagyomanyos iinnepélyeit, megemlékezéseit, a

hagyoményok dpoldsaval kapcsolatos intézményi feladatokat az intézmény szervezeti és mitkodési
szabdlyzata szerint az intézmény neveldtestiilete fogadja el.

DAKTT Ovodai, Bolcsédéi és Mini Bslesddéi Szatymazi Barackvirag Ovoda

szeptember Autémentes nap

Magyar népmese napja

oktober Zenei vilagnap

Allatok vilagnapja

Egészséghét

november Kornyezetvédelmi vetélkedd
Marton nap, Tokfesztival

munkadélutan a sziildkkel

december Adventi délutdn

Mikulés varas

Gyermekkaracsony

januar Magyar kultira napja, konyvtari foglalkozas

februar Versmondoé vetélkedd

Ovodasok farsangja

marcius Nemzeti tinnep

Viz vilagnapja

aprilis Mora Ferenc Muzeumlatogatas, koltészet napja

Husvét

Fold napja, 6voda viragositasa

Dalos pacsirta énekes talalkozo

majus Anyak Napja
Madarak ¢s fak napja

Sportnap

Csalédi nap

junius Evzar6, ballagas
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DAKTT Ovodai, Bslcs6déi és Mini Bolesddéi Ujszentivani Tolgyfa Ovoda és Bolesdde

Ovoda Bolcsode

Szeptember Sziireti mulatsag
Oktober “Kozlekedjiink okosan”

Allatok vilagnapja Allatok vilagnapja

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

Gyermekkaracsony
Januar Magyar kultira napja
Februar Bujjunk,btjjunk maskaraba Farsang
Marcius Nemzeti iinnep

Tavaszi egészséghét- Teddy Maci korhaz
Viz vilagnapja
Aprilis Koltészet napja
Husvétvaras csaladi délutan Husvét
Fold napja a Fiivészkertben Fold napja
Méjus Anyak Napja Anyak napi késziilédés
Gyerekhét Madarak, fak napja

inius Vidam évodazaras Apék napi késziilodés

Ovodai kirandulas Ballagés, bicsu parti
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DAKTT Ovodai, Bolcsédéi és Mini Bolcsddéi Szatymazi Gydngyviradg Bolcs6de

Oktéber Tokfaragas
Mikulas
December Karacsony
Februar Farsang
Aprilis Husvét
Majus Anyék napja
Augusztus Ballagas

DAKTT Ovodéi, Bolcsédéi és Mini Bolcsddéi Szatymazi Hovirag Mini Bslcs6de

Oktober Tokfaragés
Mikulas
December Karacsony
Februar Farsang
| Aprilis Husvét
Majus Anyék napja
Augusztus Ballagas

DAKTT Ovodéi, Bolesddéi és Mini Bélesddéi Domaszéki Minimand Bolesdde

@téber Tokfaragés
Mikulas
December Karéacsony
Februar Farsang
Aprilis Hiisvét
Maijus Anyék napja, Gyereknap
Jnius Evzaro

DAKTT Ovodéi, Bolesédéi és Mini Bolcsédéi Fidka-Lak Bolesdde

Okt6ber Tokfaragas ]
Mikulas

December Karacsony

Februar Farsang

Aprilis Husvét

Majus Anydk napja, Gyereknap

Jnius Evzaro

DAKTT Ovodéi, Bolcs6déi és Mini Bolesédéi Csibe-Lak Mini Bolesdde

Oktober Tokfaragas
Mikulas
December Karécsony
Februar Farsang
Aprilis Husvét
Maijus Anyak napja, Gyereknap
Jnius Evzard
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8. szamu melléklet:

A rendszeres egészségiigyi elldatds megszervezésével kapcsolatos
tagintézményi feladatok

[az SZMSZ 90. pontjdhoz]

A nevelési, oktatisi feladatot ellatd tagintézményekben a rendszeres egészségligyi ellatas
megszervezésével kapcsolatos intézményi feladatokat az intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzata szerint az intézmény nevelGtestiilete fogadja el.

Szatymazi Barackvirdg Ovoda

Védoéno havi rendszerességgel latogatast végez

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

Szatymazi Gyongyvirdg Bolcsode

Védond havi rendszerességgel latogatast végez

+ sziikség szerint, alkalomszertien, esetenként

Szatymazi Hovirag Mini Bolcsode

Védond havi rendszerességgel latogatast végez

+ sziikség szerint, alkalomszertien, esetenként

Domaszéki Minimano Bolcsode
Védénd havi rendszerességgel latogatast végez

+ sziikség szerint, alkalomszertien, esetenként

Fioka-Lak Bélcsode
Védond havi rendszerességgel 1atogatast végez

+ sziikség szerint, alkalomszeriien, esetenként

Csibe-Lak Mini Bolcsode
Védond havi rendszerességgel latogatast végez

+ sziikség szerint, alkalomszertien, esetenként
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Ujszentivdni Te lgyfa Ovoda és Bolcséde

Védoénd havi rendszerességgel latogatést végez

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

[az SZMSZ 116. pontjahoz]

I
A foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatkore

(1) A munkaltat6 a kdznevelésben foglalkoztatottrol a Péhtv. 4. mellékletben meghatérozott adatkdrre
kiterjed® nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: foglalkoztatotti alapnyilvantartas). A munkaltaté a
koznevelésben foglalkoztatott vagy a munkaltatéval kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt vagy
munkaviszonyt létesiteni szandékoz6 személy biliniigyi személyes adatat annak vizsgalata céljabol
kezelheti, hogy a 26. § (1) bekezdés a) pontja vagy a 27. § alapjan a betdlteni kivant vagy a betdltott
munkakorben nem korlatozott vagy kizart-e a foglalkoztatés.

(2) A foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a koznevelésben
foglalkoztatott neve, tovabba a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 besorolaséara vonatkozo
adat kozérdekbdl nyilvanos adat.

(3) A munkaltatonal vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartasba betekinthet:

a) a koznevelésben foglalkoztatott,

b) a kdznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatdi jogot gyakorlo vezeto,

¢) a huménpolitikai, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e feladattal megbizott
munkatarsa feladatkérén beliil,

d) a fenntart6,

¢) a rd vonatkozo jogszabaly alapjan a hat6sag 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 tortén6 adatkezelés célja

a) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal osszefliggd munkaltatoi
intézkedések és jognyilatkozatok el6készitésének €s meghozataldnak biztositasa,

b) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal §sszefliggd jogok gyakorlasanak
és kotelezettségek teljesitésének biztositasa,

¢) az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitése, tovabba

d) a kozeli hozzatartozot megilleté tarsadalombiztositasi, szocidlis és kegyeleti gondoskodds
megallapitasanak és folyositasanak biztositasa.

(6) A komevelési foglalkoztatotti jogviszony és a munkaviszony barmely jogcimen tdrténd
megszinését vagy megsziintetését kovetden a foglalkoztatotti alapnyilvéantartisban az érintettre
vonatkozo, a Péttv. 4. mellékletben felsorolt személyes adatok kezelését 6tven évig korlatozni kell. A
korlatozas ala esd személyes adatokat csak az érintett ismerheti meg, valamint a térvényben erre
feljogositott szervnek tovabbithatd megkeresés alapjan. A korlatozas alé es6 adatokkal — az el6bbiekben
rogzitett milveleteken til — mas miivelet nem végezhetd. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasbol az
adatokat az 6tven éves hatarid6 lejarta napjan torolni kell.

(7) A foglalkoztatotti alapnyilvantartast a munkaltaté mas személyes adatot tartalmazé nyilvéantartasatol
elkiilonitetten kell kezelni. A foglalkoztatotti alapnyilvantartds mas személyes adatot tartalmazo
nyilvantartassal nem kapcsolhat6 dssze.

(8) A kozevelési foglalkoztatotti jogviszony, valamint a munkaviszony létesitésével ¢&s
megsziintetésével dsszefliggésben a munkaltatd jogszabalyban meghatarozott feltételekkel igénybe
veheti, és foglalkoztatottjai szamara nyujthatja a Kit. szerinti személyiigyi kozpont Kozszolgalati
Személyligyi Szolgaltatasi Keretrendszere altal nyujtott szolgaltatasokat.
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A koznevelésben foglalkoztatott

L

1. csaladi és utdneve, sziiletési csaladi és uténeve, neme,

2. sziiletési helye, ideje,

3. anyja sziiletési csaladi és utoneve,

4. lakohelye, lakascime, tartzkodasi helye, telefonszama,

5. csaladi allapota,

6. ad6azonosito jele,

7. tarsadalombiztositasi azonosité jele,

8. fizetési szdmlaszama,

9. e-mail-cime,

10. tigyfélkapu elérhetdsége,

II.

1. legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,

2. szakképzettségei, szakirdnyvi tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,

3. iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitései, valamint meghatarozott
munkakdr bet6ltésére jogosité okiratok adatai,

4. tudoméanyos fokozata,

5. idegennyelv-ismerete,

6. pedag6gus-tovabbképzésre vonatkozo adatai,

7. jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakér ellataséhoz sziikséges,

II.

1. akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a beszamitasnal figyelmen
kiviil hagyandé tavollét jogcime, idétartama,

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

3. szakmai gyakorlati id6k a betsItott munkakor vagy 6raadoi megbizas megjelslésével,

4. akonevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald
id6tartamok,

5. jogviszonya hatérozott idejének lejarta vagy hatéarozatlan idétartama,

Iv.

1. allampolgérsaga,

2. a biintigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hat6sagi bizonyitvany szdma, kelte,

3. munkakére, FEOR-sz4ma,

4. a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 Jelenlegi besorolésa, besoroldsanak id6pontja,
kdvetkez6 mindsitésének esedékessége,

5. vezetdi megbizisa,

6. prébaidé adatai,

7. teljesitményértékelés idopontja, eredménye,

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

9. jutalom, kitiintetés, céljuttatas, egyéb juttatdsok idépontja, Gsszege, a korabbi szabélyozas alapjan
kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

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

11. szabadsag mértéke, igénybevétele,

12. kinevezéstdl eltérd foglalkoztatasra vonatkozd adatok,

13. kartéritési felel6sségre vonatkozé adatok,

14. &sszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

15. kotelezd alkalmassagi vizsgélatra vonatkoz6 adatok,

16. palyézata, onéletrajza,

17. érdekkeépviseleti tagdij atutaléséra adott megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,

18. oktatasi azonosit6 szama,
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—

19. pedagbgusigazolvanyanak szama,
20. fegyelmi felel6sségre vonatkozo adatok,
V.
1. eltartott gyermekei csaladi és utoneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi €s uténeve,
lakéhelye, lakdscime, tartozkodasi helye, addazonosité jele, tarsadalombiztositasi azonositd jele,
2. egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete,
3. csaladtamogatasi kedvezményei,
4. az 4llami készfizetd kezességvallalassal 5sszefliggo adatok, a hitelszerzodést k6té pénzintézet neve,
cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a hitel lejartAnak idépontja,
VL
1. munkaltatojanak neve, székhelye, statisztikai szamjele,
2. feladatellatasi helye,
VIL
1. kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyéanak, munkaviszonyanak megsziinése, megsziintetése
id6pontja, jogcime, a megsziinéssel, megsziintetéssel osszefliggésben jaré juttatasok, felmentési,
lemondasi, felmondasi id6, végkielégités adatai,
2. athelyezés esetén a fogadd munkaltat6 adatai,
3. a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejli athelyezés
idépontja, modja, a végkielégités adatai.
)/
Az alkalmazottak adatai

1. A kéznevelési torvény alapjan nyilvantartott adatok:
a) kozalkalmazotti alapnyilvantartas szerinti adatok;
b) pedagdgusok és kisgyermeknevel6k esetén tovabba
— oktatasi azonositd szam,
— pedagodgus igazolvany szdma;
— jogviszonya idGtartama;
— heti munkaidejének mértéke.
2. Az 1. pontban felsorolt adatokat a foigazgatd tekintetében a Szegedi Kistérség Tobbcéla

Tarsulasa munkaszervezete, a Szegedi Kistérség Tobbcélu Tarsuldsa Koordinacidés Kézpont
kezeli.

3. Az 1. pontban felsorolt adatok — a kdznevelési térvényben meghatarozottak szerint, a személyes
adatok védelmére vonatkozé célhoz kotdttség megtartasaval — tovabbithatok a fenntartonak, a
kifizetéhelynek, a birosagnak, rendorségnek, iigyészségnek, a kozneveléssel Osszefliggd
igazgatasi tevékenységet végz0 kozigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellenbrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

J//4
A gyermekek adatai

1. A koznevelési torvény alapjan nyilvantartott adatok:

a) a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartdzkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonosité jele, nem magyar allampolgar esetén, a
Magyarorszag teriiletén valo tartéozkodas jogeime és a tartozkodasra jogositd okirat
megnevezeése, szama,

b) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama,
¢) a gyermek 6vodai fejlodésével kapcesolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyéval kapcsolatos adatok



_ DAKTT Ovoddi, Blesédéi és Mini Bolcsédéi  SzMsz

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

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

dd) a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényls gyermekre vonatkoz6 adatok, df) a gyermekbalesetre vonatkozé
adatok,

dg) a gyermek oktatdsi azonosité szama,
2. A gyermek adatai koziil tovabbithaték

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziiléje neve, térvényes
képviseldje neve, sziiléje, térvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak szdma a
tartézkodasanak megallapitésa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség
teljesitésével Gsszefiiggésben a fenntart6, birdsag, rendérség, ligy€szség, telepiilési
onkormanyzat jegyzéje, kézigazgatési szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

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

¢) a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodési helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziilje, torvényes képviseldje neve, sziiléje, térvényes képviseldje lakdhelye,
tartézkodasi helye és telefonszama, az évodai egeszségiigyi dokumentacio, a gyermekbalesetre
vonatkoz6 adatok az egészségi allapotanak megallapitédsa céljabol az egészségiigyi feladatot
ellato intézménynek,

d) aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodési helye, szilléje, torvényes képviselsje
neve, sziilgje, térvényes képviselsje lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszdma, a gyermek
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozé adatok a
vesz€lyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo
intézménynek, szervezetnek, gyermek- &s ifjusdgvédelemmel foglalkozo szervezetnek,
intézménynek,

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

h) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo6 adatai a pedagégiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi
intézmények egymas kozott,

i) 6vodai fejlédésével, valamint az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilonek, a pedagogiai szakszolgilat intézményeinek, az iskol4nak,

3. A gyermek sziiléjével minden, a gyermekével 6sszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése stilyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

4. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
Jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz
sziikségesek. E céIbol azok az adatok kezelhet6k, amelyekbsl megallapithaté a jogosult személye
¢s a kedvezményre valo jogosultsiga.
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Adatkezelés

1. A pedagdgust, a nevel6 és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellataséban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan
tényt, adatot, informaciét illetben, amelyrdl a gyermekkel, sziilével valo kapcsolattartas soran
szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatdrido nélkiil
fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, a
gyermek fejlodésével osszefiiggé megbeszélésre.

2. A pedagogus, a nevel és oktatd munkat kozvetleniil segit6 alkalmazott az intézmény-vezetd
utjan kételes az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint
a gyermek — mas vagy sajat magatartisa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

3. Adattovabbitasra az intézményi adatok tekintetében az igazgaté a meghatalmazas keretei k6zott
— az 4ltaluk meghatalmazott vezet6 vagy mas alkalmazott jogosult.

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

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

Foigazgato
Féigazgato-helyettes
Tagbévoda-igazgato
Boélcsodevezets
Ovodapedag(')gus
Kisgyermekneveld
Pedagogiai asszisztens
Ovodatitkar

Ovodai dajka
Bélcsodei dajka
Takarit6

Udvaros
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MUNKAKORI LEIRAS / Féigazgato

A munkavillal6 neve:
A munkavégzés szokasos helye: 6763 Szatymaz, Jozsef Attila utca 1-3.

Beosztas megnevezése: Foigazgato

Munkaidé: heti 40 6ra

Kitetlen munkaid6 beosztas: munkaidejét sajit maga osztja be

Kitelezé éraszima: heti 8 é6ra

Kitelezd 6raszimaban ellitott pedagégus munkakér: 6vodapedagogus

Kizvetlen felettes: Dél-Alfoldi Kistérség Tobbceéla Tarsulisa Koordinaciés Kozpont
Igazgatdja

(A Féigazgatoval szemben — kinevezés, felmentés, fegyelmi eljarasban hozott déntés (melyet a
tarsulasi tandcsa gyakorol) kivételével — az egyéb munkaltatdi jogokat az elnsk gyakorolja, az
utasitasi €s ellendrzési jog gyakorldsa a DéEl-Alfsldi Kistérség Tobbeéli Tarsulasa igazgatoja
jogosult.)

Kozvetleniil irdnyitott teriilet/beosztott munkakorok
Az intézmény mikodését irdnyitja, beosztottja az intézmény valamennyi dolgozdja.
Munkakéri feladatok

Munkéjat az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Pedagdgiai programja, Hazirendje,
a munkdjira vonatkozd belsd szabalyzatok és jelen munkakori leirds alapjan végzi. E
dokumentumokban nem szabélyozott kérdésekben a nemzeti kznevelésrdl sz616 2011. évi CXC.
torvény, a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény, a munka tdrvénykdnyvérdl
sz0l6 2012. évi L. torvény, a pedagogusok vj életpalyajardl szolo 2023. évi LIL torvény
végrehajtasarol sz6l6 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet, valamint a munkavégzés tartalmat és
szabalyait meghatarozé egyéb jogszabalyok az irdnyadok.

Kiemelt munkakéri kitelességei

— Mint a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv vezetdje, a jogszabalyok
altal meghatéarozott keretek kozott egy személyben fegyelmi és anyagi felelésséggel tartozik a
Dél-Alfoldi Kistérség Tobbeélu Térsuldsa altal alapitott koznevelési alaptevékenységet ellatd
Dél-Alfoldi Kistérség Tobbeélii Tarsulasa Ovodai, Boles6déi és Mini Bolesddéi elnevezésii
koltségvetési szerv, alapité okiratdban meghatdrozott feladat ellatasi helyeken kotelezd
onkormanyzati feladatok ellatasaért, az intézmény hasznalataba adott, a feladatellatast szolgald
dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodasért és a jogszabalyi elbirasok betartasaért.

— Az intézményt a f6igazgato-helyettes kozremiikodésével, az intézmény egészére kiterjedd
hataskorrel vezeti.

— Megszervezi €s iranyitja a vezetése ala tartozd intézmény szakmai, gazdasagi, mikodési
feladatainak ellatasat.

— Gondoskodik az intézmény miikédéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elkészitésérol, jovahagyasra torténd elbterjesztésrol.

— Gyakorolja az intézményben foglalkoztatott kozalkalmazottak felett a munkaltatéi jogokat,
gondoskodik a sziikséges munkaltat6i intézkedések megtételérdl.

— Gondoskodik az intézmény mindenkori jovahagyott koltségvetési el8iranyzatainak
rendeltetésszer(i felhasznalaséarol, a vagyonvédelemrdl, a vagyongazdalkodasrol, a jogszabalyok
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altal eldirt adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettségek hataridében torténd teljesitésérol.
— Ellatja az intézmény altalanos képviseletét, melyre 6nélldan jogosult.
— Kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, a tarsadalmi és érdekképviseleti szervekkel.

Egyéb feladatai

— Munkakori  kotelességei a pedagégus munkakérben végzett nevelés tekintetében
megegyeznek a beosztott pedagdégus munkakdri kotelességeivel.

— Biztositja a bels6 ellen6rzési rendszer kiépitését, miikddtetését.

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

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

— Gondoskodik az intézmény informatikai rendszerének megfelelé miikodésérol és szakszerii
hasznalatardl, a taniigyi, gazdasagi adatszolgaltatas hatariddre torténd teljesitésérol.

— A vezetd kapcsolattartasra, illetve egyéb szolgalati célra rendelkezésére bocsatott szolgalati
mobiltelefont, valamint szolgalati célra bejelentett e-mail fidkjat 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 késedelem nélkiil
beszamol az utasitas kiad6janak.

Titoktartasi kotelezettség: A munkaja sordn tudomdsara jutott szolgdlati titoknak mindsiilé
informacidkat, adatokat koteles meglrizni a vonatkozd torvényeknek és szabalyozasnak
megfeleléen. Hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli
a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéaciét illetéen, amelyrl
a gyermekkel, sziil6vel val6 kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség fliggetlen a
foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utdn, hataridé nélkiil fennmarad.

Hataskor, jogkor

Kiterjed minden olyan kérdésre, amely a munkakori elirasban foglalt feladati kozott szerepel.
Déntési, véleményezési jogait, ellendrzési kotelezettségeit €s jogait az intézmény Szervezeti és
miikddési szabalyzatdban rogzitettek szerint gyakorolja, illetve teljesiti.

Feleldsségi kor

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

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

A vonatkozd megorzési, leltari, elszdmolasi, munkavédelmi és biztonsagtechnikai szabalyozas
szerint.

Jelentési kotelezettség

A gyakorlattol eltérd, szokatlan, veszélyt jelz6 események esetén azonnal a kozvetlen
felettesének.

Alairasi jogosultsag

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

Zaradék:

A munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betsltdjére nézve kotelezo, az
abban foglaltak végrehajtdsanak elmulasztisa esetén a dolgozéval szemben hatranyos
jogkovetkezmény alkalmazhato.

A munkakori leiras a kinevezés mellékletét képezi.

Datum:

munkaltaté képviseletében

A munkakdri leirdst 4tvettem, az abban foglaltakat megismertem, és tudomasul veszem,
betartasaért felelosséget vallalok.

Déatum:

koznevelési foglalkoztatott
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MUNKAKORI LEfRAS
A munkavillal6 neve:
A munkavégzés szokasos helye:
Munkakdér megnevezése: Féigazgaté helyettes
ovodapedagogus
Munkaidé: 40 o6ra/hét
Munkaidd-beosztas: Munkaidejét a féigazgatd osztja be.

Szokisos munkaidé-beosztisa: Foglalkozasi terv szerint
Eltéréd munkarendet a féigazgato és a féigazgaté-helyettes engedélyezhet.
Pedagégus munkakor kotelezé 6raszima: 24 6ra/hét
Kozvetlen felettes: féigazgato
Munkakoéri feladatok:
Munk4jét az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Pedagdgiai programja, Hazirendje,
a munkdjara vonatkozé belsé szabalyzatok és jelen munkakori leirds alapjan végzi. E
dokumentumokban nem szabalyozott kérdésekben a nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC.
torvény, a pedagogusok 1j életpalyajarol szol6 2023. évi LII. torvény, a munka torvénykonyvérsl
sz6l6 2012. évi L. torvény, a pedagégusok uj életpalyajarol sz6l6 2023. évi LI térvény
végrehajtasarol sz616 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet, valamint a munkavégzés tartalmat és
szabalyait meghataroz6 egyéb jogszabalyok az iranyadok.
Kdtelez6 érasziamba ellitandé feladatok:
- A munkavégzés helyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenik a munkaidd
kezdete el6tt legalabb 10 perccel
- Ha a munkavégzés helyén betegség vagy egyéb ok miatt nem tud megjelenni,
akadalyoztatdsat — ha ez lehetséges — jelzi a féigazgatonak telefonon, legkésébb a munka
megkezdése el6tt 30 perceel.
- A munkavégzes szokasos helyén kiviil az 6voda mas feladat ellatasi helyein a féigazgato
elrendelése szerint végzi az 6vodapedagdgusi feladatokat.
- Részt vesz az dvodai rendezvényeken, nevelbStestiileti és egyéb 6vodai értekezleteken,
sziil6i értekezleteken, fogadoérakon.
- Ellatja a gyermekek feliigyeletét, kiséretét.
- Nevelémunkdja soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, fejlédésének
utemét, szociokulturdlis helyzetét, fejlettségét, fogyatékossdgat, segiti a gyermek
képességének, tehetségének kibontakozasat, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1évé
gyermek felzarkozésat tarsaihoz.
- Munkédja soran tiszteletben tartja a gyermekek, sziil6k, munkatarsai emberi méltosagat és
jogait.
- Nevel6munkdja keretében gondoskodik a gyermekek testi épségének megdvasarol,
erkolesi  védelmérdl, személyiségének fejlodésér6l. Az ismereteket targyilagosan és
tobboldaltan kézvetiti.
- A gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikkséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarél meggy6z6dik. Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket késedelem nélkiil megteszi.
- Felkészill a differencialt fejlesztésre, a tehetséggondozasra, figyelemmel kiséri és értékeli
a gyermekek fejlodését, teljesitését. Tapasztalatait, megallapitasait az el6irasoknak megfeleléen
dokumentalja.
- Az 6vodai nevelémunkaval 6sszefliggd adminisztracios feladatokat az Ovodai nevelési
program, az intézmény Szervezeti és mlikodési szabalyzata elirasai szerint, naprakészen latja
el.
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- Folyamatosan ellendrzi, értékeli a csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlédését és
errdl legalabb félévente a Fejlédési naploban feljegyzést készit és az elért eredményekrdl a
sziiloket tajékoztatja.

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

- A gyermekeket nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

- A sziiléket gyermekiik nevelésével, fejlédésével kapcsolatosan, valamint az éket érintd
kérdésekrol rendszeresen tajékoztatja. A sziilét figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa,
vagy fejlodésének elésegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

- Kozremiikodik a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlédését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltardsaban, megsziintetésében.

- A nevelbtestiilet vezetdjeként és egyben tagjaként felkésziil és részt vesz a neveldi
értekezleteken, legjobb tudésa szerint torekszik a pedagogiai cél megvalositaséra.

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

Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval €s a csoport dajkajaval.
Felel6s a munkaidd betartasaért €s betartatasaért.

Részt vesz a szakmai munkak$z§sség munkéjaban.

Kapcsolatot tart a sziilokkel a csaladi és az 6vodai nevelés egységének kialakitasa céljabol.
- Alkotd modon egyiittmiikddik a nevelémunka fejlesztése, a nevelGtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

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

- Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsdgra, mitkodjon egyiitt a j6 munkahelyi
1égkér megteremtésében.

- A pedagdgiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és mitkodésével kapcsolatos — kotelez6
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket elvégzi.

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

- Iranyitja a dajka munkajat.

- Hozzajarul az intézmény j6 hirnevének megtartasahoz.

- Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznalja telefonjat, magéniigyeit gyorsan
(mind6ssze 1-2 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézi el.

- Kbteles elvégezni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a féigazgaté megbizza. Ha a
munkavégzés a féigazgat6 utasitdsara torténik, a munka elvégzésérol, annak befejezése utan
késedelem nélkiil beszamol az utasitas kiaddjanak.

Vezetéi feladatok
- Munksjat politika semlegesen, térvényesen, korszerli szakmai ismeretek alkalmazaséval
végezi.
- A vonatkoz6 rendelkezéseket és a munkafegyelmet és a munkakorébe tartozo feladatokat
legjobb tudasa szerint elvégezi.
- Szervezett vagy Onképzés keretében szakmai €s jogszabalyi ismereteit gyarapitja.
- Az intézményt képviseli, j6 hirét fenntartja, a szolgélati titkot, informaciét megorizi, s ezt
beosztottjaival betartatja.
- Megtervezi, iranyitja és ellendrizi a pedagogiai és szakmai munkat.
- A rendkiviili eseményt haladéktalanul a féigazgatonak jelezi.

Pedagogiai feladatkor:
- A nevel6testiilet munkéjanak vezetése és segitése.
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- A pedagbgiai program figyelembevételével a pedagdgiai munka tervezése, iranyitasa,
ellenérzése, értékelése, az onértékelési rendszer miikSdtetése.

- Felkésziil a tervezést, ellendrzést és értékelést, valamint a kiilonboz6 dontéseket elokészitd
értekezletekre és alkalmakra, véleményével és javaslataival hozzajarul és segiti az intézmény
mindségelvii mikodését.

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

- Javaslatot tesz tovabbképzésekre, szakmai innovaciora.

- A nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasanak szakszeri
szervezése, ellendrzése.

- A gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasanak biztositésa.

- A gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezése.

- A helyi hagyoméanyoknak megfeleléen az tinnepek, jeles napok mélté szervezése.

- Asziil6kkel, a sziil6i kozosséggel valé egyiittmiikodés és a kapcsolatrendszer mikodtetése.

Munkaiigyi feladatkor:
- Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.
- Az egyéb feladatok meghatirozdsa az éves intézményi munkatervben, feladataik
ellatasanak ellendrzése, koordinalasa.
- A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellenérzése.
- Osszehangolt munkarend kialakitésa.
- A helyettesitési beosztas elkészitése, tulmunka elrendelése, kotelezé nyilvantartasok
vezetése. Elszdmolasok hataridére torténd tovabbitasa.
- Ertekezletek, belsé tovabbképzések szervezése az alkalmazottak részére.
- A rendeletek figyelembevételével az Svodapedagogusok kotelezd tovabbképzésének
megtervezése — a fOigazgatdval torténd egyeztetéssel. A tovabbképzéseken résztvevok
jelenlétérol, felkésziilésérol, a tanultak tovabbadasarol valé gondoskodas.
- A balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitdsa, a megtortént balesetekkel
kapcsolatos intézkedés a vonatkozd szabalyoknak megfelelGen.
Munkajat a vonatkoz6 meg0rzési, leltari, elszamolési, munkavédelmi és biztonsagtechnikai
szabéalyozas szerint végzi.

Taniigy igazgatasi feladatkor:
- Eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek a féigazgato felé.
- Biztositja az ligyiratok hataridds ligyintézését, az irattar vezetését, rendjét, sziikség szerinti
selejtezését.
- Gondoskodik a gyermekek elojegyzésérol, felvételérol.
- Ellenérzi a teljes nyilvantartasi rendszer vezetését.
- Az 6vodai Torzskonyv szabalyos vezetése.
- A vezetéi munkdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.
- Evente — meghatarozott szempontok szerint — az egész éves teljesitményét irasban értékeli.
- Mikddteti a Teljesitmény értékelési rendszert és az ezzel jard feladatokat elvégzi.
- Statisztikai adatszolgaltatast hataridore elvégzi.
- A Kréta rendszert ellenérzi.
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- KIR rendszerhez adatszolgaltatast végez.
- Mikodteti az élelmezés Etelka portaljat.
- Elvégzi a nevelési év munkatervében meghatarozott feladatokat.

Jogkor, hataskor
- Hataskore kiterjed a kdzvetlen beosztottak iranyitasara, ellendrzésére, értékelésére.
- Dontési, véleményezési jogait, ellendrzési kotelezettségeit €s jogait az intézmény
Szervezeti és miik6dési szabalyzataban régzitettek szerint gyakorolja, illetve teljesiti.

Titoktartasi kotelezettség

A munkaja soran tudomésara jutott szolgalati titoknak minésiilé informéciokat, adatokat koteles
meg0rizni a vonatkozé torvényeknek és szabalyozasnak megfeleloen. Hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyr6l a gyermekkel, sziilével vald
kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony
fennallasatol, és annak megsziinése utan, hataridé nélkiil fennmarad.

Ervényesség: visszavonasig
Zdradék:
A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betsltdjére nézve kotelezo, az

abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a dolgozoval szemben hétranyos
jogkovetkezmény alkalmazhatd. A munkakoéri leirds a kinevezés mellékletét képezi.

Datum:

munkaltatd képviseletében

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

A mai napon egy példanyt atvettem.

Datum:

koznevelési foglalkoztatott
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MUNKAKORI LEIRAS
A munkavaillalé neve:
A munkavégzés szokasos helye:
Munkakér megnevezése: tagévoda-igazgat6
6vodapedagogus
Munkaidé: 40 6ra/hét
Munkaidé-beosztis: Munkaidejét a foigazgato osztja be.

Szokasos munkaidd-beosztisa: Foglalkozasi terv szerint
Eltéré munkarendet a foigazgato és a foigazgato-helyettes engedélyezhet.
Pedagégus munkakor kotelezé éraszama: 24 6ra/hét
Kozvetlen felettes: foigazgatod
Munkakdri feladatok:
Munk4jat az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata, Pedagdgiai programja, Hazirendje,
a munkajara vonatkozé belsé szabalyzatok és jelen munkakori leirds alapjan végzi. E
dokumentumokban nem szabdlyozott kérdésekben a nemzeti k6znevelésrol sz616 2011. évi CXC.
térvény, a pedagdgusok 1j életpalyajardl szold 2023. évi LII. térvény, a munka torvénykonyvérdl
sz016 2012. évi 1. térvény, a pedagdégusok uj életpalyajarél szoldo 2023. évi LII torvény
végrehajtasardl szol6 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet, valamint a munkavégzés tartalmat és
szabalyait meghatarozo egyéb jogszabalyok az iranyadok.
Kitelezo oraszamba ellitandé feladatok:
- A munkavégzés helyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenik a munkaid6
kezdete el6tt legalabb 10 perccel
- Ha a munkavégzés 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 féigazgato
elrendelése szerint végzi az 6vodapedagogusi feladatokat.
- Részt vesz az 6vodai rendezvényeken, nevelStestiileti és egyéb Ovodai értekezleteken,
sziil6i értekezleteken, fogaddorakon.
- Ellatja a gyermekek feliigyeletét, kiséretét.
- Nevelomunkéja sordn figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, fejlédésének
ttemét, szociokulturdlis helyzetét, fejlettségét, fogyatékossagit, segiti a gyermek
képességének, tehetségének kibontakozasat, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1év6
gyermek felzarkdzasat tarsaihoz.
- Munkjja soran tiszteletben tartja a gyermekek, sziil6k, munkatarsai emberi méltosagat és
jogait.
- Nevelomunkija keretében gondoskodik a gyermekek testi épségének megovasarol,
erkolcsi védelmérdl, személyiségének fejlodésér6l. Az ismereteket targyilagosan és
tébboldaluan kozvetiti.
- A gyermekek részére az egészségiik, testi épségiikk megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zddik. Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket késedelem nélkiil megteszi.
- Felkésziil a differenciélt fejlesztésre, a tehetséggondozasra, figyelemmel kiséri €s értékeli
a gyermekek fejlodését, teljesitését. Tapasztalatait, megallapitasait az eldirasoknak megfeleléen
dokumentalja.
- Az 6vodai nevelémunkaval dsszefliggd adminisztraciés feladatokat az Ovodai nevelési
program, az intézmény Szervezeti €¢s miikodési szabalyzata el6irasai szerint, naprakészen latja
el.
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- Folyamatosan ellen6rzi, értékeli a csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlodését és
errél legalabb félévente a Fejlodési naploban feljegyzést készit és az elért eredményekrdl a
sziil6ket tajékoztatja.

- Felelés a rabizott gyermekek szellemi és testi épségéért, fejlodéséért. A jutalmazas,
fegyelmezés moédszereit kiilonos gonddal kell megvalasztania Ggy, hogy a gyermeket
semmiféle hatrany nem érheti.

- A gyermekeket nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

- A sziiloket gyermekiik nevelésével, fejlodésével kapcsolatosan, valamint az éket érintd
kérdésekrol rendszeresen tajékoztatja. A sziilot figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovésa,
vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

- Ko6zremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

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

- Tovabbképzéseken vesz részt, teljesiti a hatalyos térvények altal eldirt tovabbképzési
kotelezettségét.

Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval €s a csoport dajkajéval.
Felel6s a munkaid6 betartaséért és betartatasaért.

- Részt vesz a szakmai munkak$zosség munkéjaban.

Kapcsolatot tart a sziilokkel a csaladi és az 6vodai nevelés egységének kialakitasa céljabol.
- Alkot6 mddon egyiittmiikodik a nevelémunka fejlesztése, a nevelGtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

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

- Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, miikdjon egyiitt a j6 munkahelyi
1égkor megteremtésében.

- A pedagdgiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket elvégzi.

- Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari felel6séggel tartozik.

- Iranyitja a dajka munk3jat.

- Hozzajarul az intézmény jé hirnevének megtartasahoz.

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

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

Vezetéi feladatok
- Munkajat politika semlegesen, torvényesen, korszeri szakmai ismeretek alkalmazasaval
végezi.
- A vonatkozo rendelkezéseket és a munkafegyelmet €s a munkakorébe tartozo feladatokat
legjobb tudasa szerint elvégezi.
- Szervezett vagy 6nképzés keretében szakmai €s jogszabalyi ismereteit gyarapitja.
- A tagovodat képviseli, j6 hirét fenntartja, a szolgalati titkot, informaciét megdrizi, s ezt
beosztottjaival betartatja.
- Megtervezi, irdnyitja és ellendrizi a pedagdgiai és szakmai munkat.
- A rendkiviili eseményt haladéktalanul a féigazgatonak jelezi.
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Pedagégiai feladatkor:
- A nevel6testililet munk4janak vezetése és segitése.
- A pedagégiai program figyelembevételével a pedag6giai munka tervezése, iranyitasa,
ellenbrzése, értékelése, az onériékelési rendszer mitkodtetése.
- Felkésziil a tervezést, ellendrzést és értékelést, valamint a kiilonb6z6 dontéseket elékészitd
értekezletekre €s alkalmakra, véleményével és javaslataival hozzajarul és segiti az intézmény
min6ségelvii mikodését.
- Anevelémunka szervezése és iranyitasa, a csoportok dokumentacidinak jévahagyasa.
- Javaslatot tesz tovabbképzésekre, szakmai innovaciora.
- A neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések elOkészitése, végrehajtisanak szakszerd
szervezése, ellenérzése.
- A gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasanak biztositasa.
- A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.
- A helyi hagyomanyoknak megfelel6en az iinnepek, jeles napok mélté szervezése.
- Asziil6kkel, a sziil6i kdzosséggel valo egyiittmiikdés és a kapcsolatrendszer miiksdtetése.

Munkaiigyi feladatkor:
- Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.
- Az egyéb feladatok meghatdrozasa az éves intézményi munkatervben, feladataik
ellatasanak ellendrzése, koordinélasa.
- A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.
- Osszehangolt munkarend kialakitasa.
- A helyettesitési beosztas elkészitése, tilmunka elrendelése, kételezd nyilvantartasok
vezetése. Elszdmolasok hataridore torténd tovabbitasa.
- Ertekezletek, belsé tovabbképzések szervezése az alkalmazottak részére.
- A rendeletek figyelembevételével az 6vodapedagdgusok kotelezd tovabbképzésének
megtervezése — a fOigazgatoval torténd egyeztetéssel. A tovabbképzéseken résztvevik
jelenlétérol, felkésziilésérdl, a tanultak tovabbadasardl valé gondoskodas.
- A balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok irdnyitasa, a megtortént balesetekkel
kapcsolatos intézkedés a vonatkozo6 szabalyoknak megfeleléen.
Munka4jat a vonatkoz6 megdrzési, leltri, elszamolasi, munkavédelmi és biztonsagtechnikai
szabalyozas szerint végzi.

Taniigy igazgatasi feladatkor:
- Kapcsolatot tart az Oktatéasi Hivatallal a pedagogiai-szakmai ellen6rzések vonatkozaséban.
- Eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek a f8igazgaté felé.
- Biztositja az ligyiratok hatarid6s tigyintézését, az irattar vezetését, rendjét, sziikség szerinti
selejtezését.
- Gondoskodik a gyermekek el6jegyzésérél, felvételérol.
- Ellendrzi a teljes nyilvantartasi rendszer vezetését.
- Az 6vodai Torzskonyv szabalyos vezetése.
- A vezetdi munkdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.
- Evente — meghatarozott szempontok szerint — az egész éves teljesitményt irasban értékeli.
- Statisztikai adatszolgaltatast hatarid6re elvégzi.
- A Kréta rendszert ellendrzi.
- A KIR rendszerhez adatszolgaltatast végez.
- Mikodteti az élelmezés Etelka portaljat.
- Miukodteti a HACCP rendszert. Betartja és betartatia a népegészségiigyi,
¢lelmiszerbiztonsagi, munkavédelmi, foglalkozas-egészségiigyi feladatokat.
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- Az épiilet biztonsagos milkodéséhez sziikséges ellendrzéseket, karbantartasokat
figyelemmel kiséri. Sziikség esetén javitast kezdeményez (miszaki berendezések idészakos
feliilvizsgalata).

Jogkor, hataskor
- Hataskore kiterjed a kdzvetlen beosztottak iranyitasara, ellenbrzésére, értékelésére.
- Doéntési, véleményezési jogait, ellenérzési kotelezettségeit és jogait az intézmény
Szervezeti és miik6dési szabalyzataban régzitettek szerint gyakorolja, illetve teljesiti.

Titoktartasi kitelezettség

A munkdja soran tudomaséra jutott szolgalati titoknak mindsiilé informacidkat, adatokat koteles
megorizni a vonatkoz6 térvényeknek és szabalyozasnak megfeleléen. Hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informdciét illetéen, amelyrdl a gyermekkel, sziilével val6
kapcsolattartas sordn szerzett tudomést. E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony
fennallasatol, és annak megszlinése utdn, hataridé nélkiil fennmarad.

Ervényesség: visszavonasig

Zdradék:

A munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazéasa a munkakér bet6lt6jére nézve kotelezo, az
abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztisa esetén a dolgozoval szemben hatranyos

jogkovetkezmény alkalmazhatd. A munkakdri leirds a kinevezés mellékletét képezi.

Déatum:

munkaltaté képviseletében

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

A mai napon egy példanyt atvettem.

Datum:

koznevelési foglalkoztatott
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MUNKAKORI LEfRAS
A munkavillalé neve:
A munkavégzés szokasos helye:
Munkakdr megnevezése: tagévoda-igazgato
ovodapedagéogus
Munkaidé: 40 6ra/hét
Munkaidé-beosztas: Munkaidejét a féigazgat6 osztja be.

Szokasos munkaidd-beosztisa: Foglalkozasi terv szerint
Eltéré munkarendet a f6igazgato és a foigazgato-helyettes engedélyezhet.
Pedagogus munkakor kotelezé oraszama: 24 ora/hét
Kozvetlen felettes: foigazgatd
Munkakéri feladatok:
Munk4jat az intézmény Szervezeti és Milikodési Szabalyzata, Pedagogiai programja, Hazirendje,
a munkdjira vonatkozd belsé szabalyzatok és jelen munkakéri leirds alapjan végzi. E
dokumentumokban nem szabalyozott kérdésekben a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC.
torvény, a pedagogusok Uj €életpalyajarol szolo 2023. évi LIL. tdrvény, a munka térvénykonyvérdl
sz0l6 2012. évi L. torvény, a pedagbgusok uj életpalysjarol szolo 2023. évi LIL térvény
végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet, valamint a munkavégzés tartalmat és
szabalyait meghatarozo egyéb jogszabalyok az iranyadok.
Kotelez6 éraszamba ellitandé feladatok:
- A munkavégzés helyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenik a munkaidd
kezdete eldtt legalabb 10 perccel
- Ha a munkavégzés helyén betegség vagy egyéb ok miatt nem tud megjelenni,
akadalyoztatasat — ha ez lehetséges — jelzi a féigazgatonak telefonon, legkésébb a munka
megkezdése el6tt 30 perccel.
- A munkavégzés szokasos helyén kiviil az 6voda més feladat ellatasi helyein a foigazgato
elrendelése szerint végzi az 6vodapedagdgusi feladatokat.
- Részt vesz az 6vodai rendezvényeken, nevelGtestiileti és egyéb 6vodai értekezleteken,
sziil6i értekezleteken, fogadddrakon.
- Ellatja a gyermekek feliigyeletét, kiséretét.
- Nevelémunkdja sordn figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, fejlédésének
litemét, szociokulturalis helyzetét, fejlettségét, fogyatékossagat, segiti a gyermek
képességének, tehetségének kibontakozasat, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1év6
gyermek felzarko6zasat tarsaihoz.
- Munkdja soran tiszteletben tartja a gyermekek, sziilok, munkatarsai emberi méltosagat és
jogait.
- Neveldmunkija keretében gondoskodik a gyermekek testi épségének megdvasardl,
erkolesi  védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket targyilagosan és
tobboldalian kozvetiti.
- A gyermekek részére az egészségilk, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, €s ezek elsajatitasarél meggy6zodik. Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket késedelem nélkiil megteszi.
- Felkésziil a differencialt fejlesztésre, a tehetséggondozasra, figyelemmel kiséri és értékeli
a gyermekek fejlédését, teljesitését. Tapasztalatait, megallapitasait az el6irdsoknak megfelelden
dokumentalja.
- Az 6vodai neveldmunkaval 6sszefliggd adminisztraciés feladatokat az Ovodai nevelési
program, az intézmény Szervezeti és miikodési szabalyzata el6irasai szerint, naprakészen latja
el.
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- Folyamatosan ellen6rzi, értékeli a csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlodését és

errd] legalabb félévente a Fejlodési naploban feljegyzést készit és az elért eredményekrdl a

sziiloket tajékoztatja.

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

fegyelmezés modszereit kiilonés gonddal kell megvalasztania ugy, hogy a gyermeket

semmiféle hatrany nem érheti.

- A gyermekeket nem hagyhatja feligyelet nélkiil.

- A sziiléket gyermekiik nevelésével, fejlodésével kapcsolatosan, valamint az 6ket érintd

kérdésekrol rendszeresen tajékoztatja. A sziilot figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa,

vagy fejlodésének el6segitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

- Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését

veszélyeztet6 koriilmények megel6zésében, feltarasdban, megsziintetésében.

- A neveldtestiilet vezetdjeként és egyben tagjaként felkésziil és részt vesz a neveldi

értekezleteken, legjobb tudasa szerint torekszik a pedagogiai cél megvalositasara.

- Tovabbképzéseken vesz részt, teljesiti a hatdlyos torvények &ltal eldirt tovabbképzési

kotelezettségét.

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

- Felel6s a munkaidé betartasaért €s betartataséért.

- Részt vesz a szakmai munkak6z6sség munkéjéban.

- Kapcsolatot tart a sziilokkel a csaladi és az 6vodai nevelés egységének kialakitasa céljabol.
Alkotd modon egyiittmiikddik a nevelémunka fejlesztése, a nevelGtestiileti egység

klalakltasa érdekében.

- Koteles megtartani a pedagégusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és

kozosségi egylittm(ikddés normait.

- Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi

1égkor megteremtésében.

- A pedagdgiai munkaval, az 6voda ligyvitelével és miikddésével kapcsolatos — kotelezd

oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket elvégzi.

- Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltéri

targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldséggel tartozik.

- Iranyitja a dajka munkajat.

- Hozzajarul az intézmény j6 hirnevének megtartasahoz.

- MunkaidSben csak a legsziikségesebb esetben haszndlja telefonjat, maganiigyeit gyorsan

(mind6ssze 1-2 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézi el.

- Koteles elvégezni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a féigazgaté megbizza. Ha a

munkavégzés a f6igazgato utasitasara térténik, a munka elvégzésérdl, annak befejezése utan

késedelem nélkiil beszamol az utasitas kiaddjanak.

Vezetdi feladatok
- Munk3jat politika semlegesen, torvényesen, korszerli szakmai ismeretek alkalmazasaval
végezi.
- A vonatkozo rendelkezéseket és a munkafegyelmet és a munkakorébe tartozo feladatokat
legjobb tudésa szerint elvégezi.
- Szervezett vagy 6nképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitja.
- A tagbvodat képviseli, jo hirét fenntartja, a szolgalati titkot, informaciét megoérizi, s ezt
beosztottjaival betartatja.
- Megtervezi, iranyitja és ellendrizi a pedagogiai €s szakmai munkét.
- A rendkiviili eseményt haladéktalanul a féigazgaténak jelezi.
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Pedagégiai feladatkor:
- Anevel6testiilet munkéajénak vezetése és segitése.
- A pedagogiai program figyelembevételével a pedagdgiai munka tervezése, irdnyitasa,
ellendrzése, értékelése, az 6nértékelési rendszer miikdtetése.,
- Felkésziil a tervezést, ellenérzést és értékelést, valamint a killonb6z6 dontéseket elékészité
ertekezletekre és alkalmakra, véleményével és javaslataival hozzijarul és segiti az intézmény
mindségelvii milk6dését.
- AnevelSmunka szervezése és iranyitdsa, a csoportok dokumentécioinak jovahagyésa.
- Javaslatot tesz tovabbképzésekre, szakmai innovéciora.
- A nevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontések el6készitése, végrehajtasanak szakszerii
szervezése, ellendrzése.
- A gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasanak biztositisa.
- A gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése.
- A helyi hagyomanyoknak megfeleléen az linnepek, jeles napok méltd szervezése.
- Asziil6kkel, a sziil6i kozosséggel valo egyiittmikodés és a kapcsolatrendszer mitkdtetése.

Munkaiigyi feladatkor:
- Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.
- Az egyéb feladatok meghatdrozisa az éves intézményi munkatervben, feladataik
ellatasanak ellendrzése, koordinal4sa.
- A dolgozék munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.
- Osszehangolt munkarend kialakitasa.
- A helyettesitési beosztas elkészitése, tilmunka elrendelése, kotelezd nyilvantartasok
vezetése. Elszamolasok hataridére torténd tovabbitasa.
- Firtekezletek, belsd tovabbképzések szervezése az alkalmazottak részére.
- A rendeletek figyelembevételével az Ovodapedagogusok kotelezd tovabbképzésének
megtervezése — a fdigazgatéval torténd egyeztetéssel. A tovabbképzéseken résztvevik
jelenlétérol, felkésziilésérsl, a tanultak tovabbadasarsl valé gondoskodas.
- A balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok irdnyitasa, a megtortént balesetekkel
kapcsolatos intézkedés a vonatkozé szabalyoknak megfelelden.
Munkdjét a vonatkoz6 megérzési, leltari, elszamol4si, munkavédelmi és biztonsagtechnikai
szabalyozas szerint végzi.

Taniigy igazgatisi feladatkor:
- Kapcsolatot tart az Oktatasi Hivatallal a pedagégiai-szakmai ellenérzések vonatkozasaban.
- Eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek a féigazgatd felé.
- Biztositja az ligyiratok hataridés tigyintézését, az irattar vezetését, rendjét, sziikség szerinti
selejtezését.
- Gondoskodik a gyermekek eléjegyzésérl, felvételérdl.
Ellenérzi a teljes nyilvantartasi rendszer vezetését.
- Az 6vodai Torzskdnyv szabélyos vezetése.
- A vezetdi munkdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleléen alkalmazza.
- Evente — meghatarozott szempontok szerint — az egész éves teljesitményt irasban értékeli.
- Statisztikai adatszolgéltatast hataridére elvégzi.
- A Kréta rendszert ellendrzi.
- AKIR rendszerhez adatszolgaltatast végez.
- Miikddteti az élelmezés Etelka portaljat.
- Miukodteti a HACCP rendszert. Betartja és betartatia a népegészségiigyi,
€lelmiszerbiztonsagi, munkavédelmi, foglalkozas-egészségiigyi feladatokat.
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- Az épillet biztonsdgos milkodéséhez sziikséges ellendrzéseket, karbantartasokat
figyelemmel kiséri. Sziikség esetén javitast kezdeményez (miiszaki berendezések idészakos
feliilvizsgalata).

Jogkor, hataskor
- Hataskore kiterjed a kdzvetlen beosztottak iranyitasara, ellendrzésére, értékelésére.
- Dontési, véleményezési jogait, ellenérzési kotelezettségeit €s jogait az intézmény
Szervezeti és milkodési szabalyzatdban rogzitettek szerint gyakorolja, illetve teljesiti.

Titoktartasi kotelezettség

A munkdja sordn tudomdasara jutott szolgalati titoknak mindsiilé informacidkat, adatokat koteles
megdrizni a vonatkozo torvényeknek és szabalyozasnak megfelelen. Hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel €s csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informéci6t illetden, amelyr6l a gyermekkel, sziilével valo
kapcsolattartas sordn szerzett tudomast. E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony
fenn4llasatol, és annak megsziinése utan, hatarid6é nélkiil fennmarad.

Ervényesség: visszavonasig
Zdradék:
A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakér bet5ltdjére nézve kotelezo, az

abban foglaltak végrehajtasdnak elmulasztdsa esetén a dolgozoval szemben hatranyos
jogkovetkezmény alkalmazhat6. A munkakori leiras a kinevezés mellékletét képezi.

Datum:

munkaltatd képviseletében

A munkakdri leirdst atvettem, az abban foglaltakat megismertem, és tudomasul veszem,
betartasaért felelosséget vallalok.

A mai napon egy példanyt atvettem.

Datum:

koznevelési foglalkoztatott
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MUNKAKORI LE{RAS / Ovodapedagégus
A munkavillalé neve:
A munkavégzés szokdsos helye:

Munkakér megnevezése: 6vodapedagéogus

Munkaidé: 40 éra/hét

Munkaidé-beosztas: Munkaidejét a féigazgaté/tagévoda-igazgaté osztja be.
Szokisos munkaidé-beosztisa: Havi munkaids beosztas szerint

Eltéré munkaidé beosztist a munksiltaté elrendelhet.

Pedagogus munkakor kitelez6 6raszima: 32 éra/hét

A Kkotelezd 6raszam teljesitésébe beszamitott feladatok:
A beszamitott feladatok ellitdsdra beszamithaté heti 6raszim:

Kozvetlen felettes: intézményegység-vezetd
Munkakéri feladatok

Munk4jat az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Pedag6giai programja, Hazirendje,
a munkdjara vonatkoz6 belsé szabalyzatok és jelen munkakéri leiras alapjan végzi. E
dokumentumokban nem szabélyozott kérdésekben a nemzeti kdznevelésrdl szo16 2011. évi CXC.
torveény, a pedagégusok u;j €letpalyajardl szolé 2023. évi LII. torveny, a munka térvénykonyvérdl
52616 2012. évi 1. torvény, a pedagdgusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LIL torvény
végrehajtasardl sz616 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet, valamint a munkavégzés tartalmat és
szabalyait meghatérozé egyéb jogszabélyok az iranyadok.

Kiemelt munkakori kotelességei
— A munkavégzés helyén munkavégzésre alkalmas 4llapotban megjelenik a munkaidé kezdete
elott legalabb 10 perccel, illetve a tagovoda-vezetd utasitasa szerint.
— Ha a munkavégzés helyén betegség vagy egyéb ok miatt nem tud megjelenni,
akadalyoztatisat — ha ez lehetséges — jelzi az igazgaténak telefonon, legkésébb a munka
megkezdése el6tt 30 perceel.
— A munkavégzés szokdsos helyén kiviil az intézmény mas feladat ellatasi helyein a felettese
elrendelése szerint végzi az 6vodapedagogusi feladatokat.
— Részt vesz az 6vodai rendezvényeken, neveldtestiileti &s egy€b 6vodai értekezleteken, sziilsi
értekezleteken, fogadoorakon.
— Ellatja a gyermekek feliigyeletét, kiséretét az igazgaté utasitisa szerint.
— Nevelémunkdja soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, fejlédésének litemét,
szociokulturalis helyzetét, fejlettségét, fogyatékossagat, segiti a gyermek képességének,
tehetségének kibontakozésat, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1év6 gyermek
felzarkozasat tarsaihoz.
— Munkéja soran tiszteletben tartja a gyermekek, sziilsk, munkatarsai emberi méltosagat és
jogait.
— Nevel6munkéja keretében gondoskodik a gyermekek testi épségének megovasardl, erkslesi
vedelmérdl, személyiségének fejlédésérdl, az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian
kozvetiti.

— A gyermekek részére az egeszségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy0z6dik; ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
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ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket késedelem nélkiil megteszi.

— A sziildket gyermekiik nevelésével, fejlodésével kapcsolatosan, valamint az ket érintd
kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja. A sziil6t figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa,
vagy fejlodésének elbsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

— Az igazgatd utasitisa szerint kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok
ellatasaban, a gyermek fejlodését veszélyezteté koriilmények megel6zésében, feltarasaban,
megsziintetésében.

— Részt vesz a szakmai munkak$z6sség munkajaban.

— Felkésziil a differencialt fejlesztésre, a tehetséggondozasra, figyelemmel kiséri és értékeli a
gyermekek fejlodését, teljesitését. Tapasztalatait, megéllapitasait az eléirdsoknak megfelelden
dokumentalja.

— Az 6vodai nevelémunkéval 6sszefliiggd adminisztracios feladatokat az Ovodai nevelési
program, az intézmény Szervezeti és miikdési szabalyzata el6irdsai szerint, naprakészen latja
el.

— Kboteles elvégezni mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza. Ha a
munkavégzés az igazgatd utasitasara torténik, a munka elvégzésérdl, annak befejezése utin
késedelem nélkiil beszamol az utasités kiadojanak.

Titoktartasi kotelezettség

A munkéja sordn tudomasdra jutott szolgalati titoknak mindsiilé informaciokat, adatokat koteles
megdrizni a vonatkoz6 térvényeknek és szabalyozasnak megfelelden. Hivatasdnal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel €s csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informdici6t illetden, amelyr6él a gyermekkel, sziildvel vald
kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatasi jogviszony
fennallasatdl, és annak megsziinése utan, hataridé nélkiil fennmarad.

Hataskor

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

Felel6sségi kor

A vonatkozd meg0rzési, leltari, elszamolasi, munkavédelmi és biztonsagtechnikai szabalyozas
szerint.

Ervényesség: visszavonasig

Zaradék:

A munkak®éri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazéasa a munkakor betdltdjére nézve kotelezo, az
abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a dolgozéval szemben hatranyos
jogkovetkezmény alkalmazhato.
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A munkakori leiras a kinevezés mellékletét képezi.

Déatum:

munkdltat6 képviseletében

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

Datum:

koéznevelési foglalkoztatott
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallalé neve:

A munkavégzés szokasos helye:

Munkakor megnevezése: 6vodapedagoégus

Munkaidé: 40 6ra/hét

Munkaidé-beosztas: Munkaidejét a tagdévoda-vezet6 osztja be.

Szokasos munkaidd-beosztasa: Foglalkozasi terv szerint

Eltéré munkarendet a féigazgato és a tagovoda-vezetd engedélyezhet.
Pedagiégus munkakér kotelezé éraszama: gyakornok 26 dra/hét
Kézvetlen felettes: tagévoda-igazgato

Munkakéri feladatok
Munkdjat az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata, Pedagdgiai programja, Hazirendje,
a munkdjira vonatkoz6 belsé szabélyzatok és jelen munkakori leirds alapjan végzi. E
dokumentumokban nem szabalyozott kérdésekben a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC.
torvény, a pedagogusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi LII tdrvény, a pedagdgusok uj
életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasardl szolo 401/2023. (VIIL 30.) Korm.
rendelet, a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény, valamint a munkavégzés tartalmat
és szabélyait meghatarozo6 egyéb jogszabalyok az iranyadok.
Kiemelt munkakéri kotelességei
— A munkavégzés helyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenik a munkaidé kezdete
elétt legaldbb 10 perccel, illetve a tagintézmény-vezetd utasitasa szerint.
— Ha a munkavégzés helyén betegség vagy egyéb ok miatt nem tud megjelenni,
akadalyoztatasat — ha ez lehetséges — jelzi a tagintézmény-vezetének telefonon, legkésébb a
munka megkezdése el6tt 30 perccel.
— A munkavégzés szokasos helyén kiviil az 6voda més feladat ellatasi helyein az évodavezetd
elrendelése szerint végzi az vodapedagdgusi feladatokat.
— Részt vesz az 6vodai rendezvényeken, nevelbtestiileti és egyéb 6vodai értekezleteken, sziil6i
értekezleteken, fogadodrakon.
— Ellatja a gyermekek feliigyeletét, kiséretét a tagintézmény-vezetd utasitisa szerint.
— Feladatait az intézmény gyakornoki szabélyzatdban foglaltaknak megfelelSen latja el.
— Nevel6munkdja soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, fejlddésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét, fejlettségét, fogyatékossagat, segiti a gyermek képességének,
tehetségének kibontakozasat, a barmilyen oknéal fogva hatranyos helyzetben 1év6 gyermek
felzarkozasat tarsaihoz.
— Munkgja soréan tiszteletben tartja a gyermekek, sziil6k, munkatarsai emberi méltosagat és
jogait.
— Neveldmunkdja keretében gondoskodik a gyermekek testi épségének megdvasarol, erkslesi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket targyilagosan és tobboldaltan
kozvetiti.
— A gyermekek részére az egészségiik, testi épségitk megbrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, €s ezek elsajatitasarol meggy6z6dik. Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket késedelem nélkiil megteszi.
— Felkésziil a differencialt fejlesztésre, a tehetséggondozasra, figyelemmel kiséri és értékeli a
gyermekek fejlodését, teljesitését. Tapasztalatait, megéllapitdsait az eldirasoknak megfeleléen
dokumentalja.
— Az 6vodai nevelémunkaval 6sszefliggd adminisztraciés feladatokat az Ovodai nevelési
program, az int€zmény Szervezeti és miikodési szabalyzata el6irdsai szerint, naprakészen l4tja
el.
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— Folyamatosan ellen6rzi, értékeli a csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlodését és

err6l legalabb félévente a Fejlodési naploban feljegyzést készit és az elért eredményekrdl a

sziiloket tajékoztatja.

— Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi épségéért, fejlodéséért. A jutalmazas,

fegyelmezés mddszereit kiilénos gonddal kell megvalasztania gy, hogy a gyermeket semmiféle

hatrany nem érheti.

— A gyermekeket nem hagyhatja feltigyelet nélkiil.

— A sziiloket gyermekiik nevelésével, fejlodésével kapcsolatosan, valamint az ket érintd

kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja. A sziilot figyelmezteti, ha gyermeke jogainak meg6vasa,

vagy fejlodésének elésegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

— A tagintézmény-vezetd utasitdsa szerint kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi

feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények megel6zésében,

feltarasaban, megsziintetésében.

— A nevel6testiilet tagjaként felkésziil és részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudasa

szerint torekszik a pedagogiai cél megvaldsitasara.

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

kotelezettségét.

— Téorekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkajaval.

— Munkaid6 alatt csak az 6vodavezetd engedélyével tavozhat.

— Részt vesz a szakmai munkak6zosség munkéjaban.

— Kapcsolatot tart a sziil6kkel a csaladi és az 6vodai nevelés egységének kialakitasa céljabol.
Alkot6 modon egyiittmiikodik a nevelémunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység

klalakltasa érdekében.

— Koteles megtartani a pedagégusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és

kozosségi egylittmiikodés normait.

—  Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsdgra, miiksdjon egyiitt a j6 munkahelyi

légkor megteremtésében.

— A pedagbgiai munkaval, az évoda ligyvitelével és miikddésével kapcsolatos — kdotelezd

oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenként ellatand6 teenddket a vezetd itmutatdsa szerint

végzi.

— Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari

targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleloséggel tartozik.

— Iranyitja a dajka munk4jat.

— Hozz4jarul az intézmény j6 hirnevének megtartasahoz.

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

megteremtésében.

— Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznalja telefonjat, magéaniigyeit gyorsan

(mind6ssze 1-2 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézi el.

— Kaoteles elvégezni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a tagintézmény-igazgaté megbizza.

Ha a munkavégzés a tagintézmény-vezetd utasitasara torténik, a munka elvégzésérol, annak

befejezése utan késedelem nélkiil beszamol az utasitas kiadojanak.

Titoktartasi kitelezettség

A munk3ja soran tudomasara jutott szolgalati titoknak minésiild informacidkat, adatokat kdteles
megdrizni a vonatkozé térvényeknek és szabalyozasnak megfeleléen. Hivatasanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel €s csalddjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, sziilével
val6 kapesolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatési
jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan, hataridé nélkiil fennmarad.
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Hataskor

Dontési, véleményezési jogait, ellendrzési kitelezettségeit és jogait az intézmény Szervezeti és
miikddési szabalyzatiban, valamint az Intézményi mindségiranyitasi programban régzitettek
szerint gyakorolja, illetve teljesiti.

Felelosségi kor
A vonatkoz6 megdrzési, leltari, elszamolasi, munkavédelmi és biztonsagtechnikai szabalyozas
szerint.

Ervényesség: visszavonasig

Zaradék:

A munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakér bet6ltdjére nézve kotelezo,
az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztisa esetén a dolgozoval szemben hatranyos
jogkovetkezmény alkalmazhat6.

A munkakéri leiras a kinevezés mellékletét képezi.

Datum:

a munkaltato képviseletében

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

Datum:

koznevelési foglalkoztatott
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MUNKAKORI LETRAS
Pedagogiai asszisztens

A munkavillal6 neve:
A munkavégzés szokasos helye:

Munkakér megnevezése: pedagégiai asszisztens

Munkaidé: heti 40 6ra, napi 8 6ra

Munkaidd-beosztas: Munka idejét az intézményegység-vezetd osztja be.
Szokdsos munkaidd-beosztasa: Havi munkaid6 beosztas szerint

Eltéré munkaidé beosztast a munkaltato elrendelhet.

Kozvetlen felettes: intézményegység-vezetod

Munkakari feladatok

Munkéjat az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Pedagdgiai programja, Hazirendje,
a munkdjara vonatkoz6 belsd szabdlyzatok, és jelen munkakori leirds alapjan végzi. E
dokumentumokban nem szabdlyozott kérdésekben a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC.
torvény, a pedagogusok 1 életpalygjardl szolé 2023. évi LIL térvény, a pedagogusok vj
életpalyajardl szolé 2023. évi LII torvény végrehajtasardl szolo 401/2023. (VIIL. 30.) Korm.
rendelet, a munka térvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény, valamint a munkavégzeEs tartalmat
¢s szabdlyait meghatarozé egyéb jogszabalyok az iranyadok.

Kiemelt munkakori kitelességei:

— A munkavégzés helyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenik a munkaid6 kezdete
elott legalabb 10 perccel, illetve az igazgat6 utasitasa szerint.

— Haamunkavégzés helyén betegség vagy egyéb ok miatt nem tud megjelenni, akadalyoztatasat
— ha ez lehetséges — jelzi az igazgaténak telefonon, legkésdbb a munka megkezdése el6tt 30
perccel.

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

— Az dévodapedagogusok altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek gondozasaban,
Oltoztetésében, tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

— Az o6vodapedagogusok mellett a nevelési tervnek megfeleléen tevékenyen rész vesz a
gyermekcsoport €letében.

— Az étkezések, lebonyolitasaban segit.

— A jaték és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elkészitésében kézremiikodik az
6vodapedagogusok utmutatasait kévetve.

— Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelok munk4jat, a
gyermekek szokasrendjének alakulasat.

— Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitdsahoz.

— Azdévodai innepélyeken, hagyomanyokban aktivankdzremiikodik, és az
6vodapedagogusok utmutatasai alapjan részt vesz.

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

— Az udvari levegéztetésnél, sétanal segit a gyermekek o61t6zk6désében, az udvari rend
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megtartasaban, jatékot kezdeményez.
— A napkdézben megbetegedett gyermekeket feltigyeli, 4polja, amig a sziilé nem jon érte.
— A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremiikodik.

— Foglalkozasokon az 6vodapedagédgus iranyitisaval segiti a csoportban folyé munkat, az
eszkdzoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek
elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a foglalkozason megfeleléen
tudjanak dolgozni.

— Csendes piheno alatt és szabadidejében szemléltet6 eszkozoket készit, azokat karban tartja,
elokésziti a kovetkezd napokra.

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

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

- Koteles elvégezni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a tagintézmény-igazgatd
megbizza. Ha a munkavégzés a tagintézmény-vezetd utasitdsara torténik, a munka elvégzésérol,
annak befejezése utan késedelem nélkiil beszamol az utasitas kiaddjanak.

Hataskor

Dontési, véleményezési jogait, ellendrzési kotelezettségeit és jogait az intézmény Szervezeti és
miikédési szabalyzataban, valamint az Intézményi mindségiranyitdsi programban rogzitettek
szerint gyakorolja, illetve teljesiti.

Felelosségi kir

A vonatkozo meg0Orzési, leltari, elszamolasi, munkavédelmi és biztonsagtechnikai szabalyozas
szerint.

Titoktartasi kotelezettség

A munkaja soran tudomasara jutott szolgalati titoknak mindsiilé informaciokat, adatokat koteles
meg0rizni a vonatkozd térvényeknek és szabalyozasnak megfelel6en. Hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval €s csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéaciét illetden, amelyrdl a gyermekkel, tanuléval,
sziilével valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatasi
jogviszony fennallasatdl, és annak megsziinése utan, hatarid6 nélkiil fennmarad.

Ervényesség: visszavonasig
Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltjére nézve kotelezd, az
abban foglaltak végrehajtasdnak elmulasztasa esetén a dolgozdval szemben hatranyos
jogkovetkezmény alkalmazhat6.

A munkakoéri leiras a kinevezés mellékletét képezi.

Datum:

munkaltatd képviseletében

A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat megismertem, és tudomésul veszem,
betartasaért felelosséget vallalok:

Datum:

koznevelési foglalkoztatott
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MUNKAKORI LEIRAS / Ovodatitkar

A munkavallalo neve:

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

Munkakér megnevezése: o6vodatitkar

Munkaidé: heti 40 6ra / napi 8 6ra

Munkaidd-beosztas: Munka idejét a foigazgatd osztja be.
Szokasos munkaidé-beosztasa: Havi munkaidé beosztas szerint

Eltéréo munkaidé beosztast a munkdiltaté elrendelhet.

Kozvetlen felettes: foigazgatod

Munkakori feladatok

Munkajat az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Pedagdgiai programja, Hazirendje,
a munkdjara vonatkozé belsé szabalyzatok, és jelen munkakori leirds alapjan végzi. E
dokumentumokban nem szabalyozott kérdésekben a nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC.
torvény, a pedagoégusok 1j életpalydjardl szolo 2023. évi LIL torvény, a pedagdgusok 1j
¢letpalydjarol szolé 2023. évi LIL. toérvény végrehajtasarol szolé 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm.
rendelet, a munka térvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. térvény, valamint a munkavégzés tartalmat
¢s szabdlyait meghatarozo egyéb jogszabalyok az iranyadok.

Kiemelt munkakéri kotelességei:

— A munkavégzés helyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenik a munkaidé kezdete
elott legalabb 30 perccel, illetve az igazgatd utasitasa szerint.

— Ha a munkavégzés helyén betegség vagy egyéb ok miatt nem tud megjelenni,
akadalyoztatasat — ha ez lehetséges — jelzi az igazgat6nak telefonon, legkésébb a munka
megkezdése eldtt 30 perccel.

— Minden hénap 2.-ig elkésziti az 6vodara vonatkozo hé végi jelentéseket. Figyeli a
szerzddések lejartat, a koltségvetésbe tervezett, esedékessé valé személyi kifizetések datumait.

— A szamldakat naprakészen kezeli.

— Az 6vodai intézményegység dokumentacioit, leveleket, jelentéseket, jegyzokonyveket,
pedagogiai anyagokat legépeli a vezetd itmutatasai alapjan.

— Naprakészen kezeli €s vezeti a szigori szamadésu nyomtatvanyokat.
— Az ellatmanyt elszamolja.

— Vagyonnyilvantartést, leltart vezet.

Az 6vodai napi adminisztraciot folyamatosan végzi €s vezeti.

— Segit a koltségvetés eldkészitésében. Ev kozben folyamatosan figyelemmel kiséri annak
allasat, végrehajtasat.

— Munkéjat a kijelolt irodaban végzi, telefoniigyeletet tart, lizeneteket vesz, és tovabbit.
— Egyeztetési és beszamolasi kotelezettséggel tartozik kozvetlen felettesének.

— Normativak felhasznélasardl napra kész nyilvantartast vezet, gyiijti az elszamolas alapjat
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képez6 szamlak, bizonylatok, kotelezettségvallalé lapok masolatat.
— Fogadja, eligazitja az intézménybe latogatokat.

— Nyilvantartja és vezeti az étkezési 1étszamot. Gylijti az ingyenes vagy kedvezménnyel
étkez6 gyermekek jogosultsagat bizonyitd igazolasokat.

rrrrrr

szervezet elvarasainak, el6irasainak megfeleléen kimutatast készit.
— Napi rendszerességgel figyeli az 6voda email- cimére érkez6 informéciokat, leveleket,
feladatokat.
— Elvégzi a postai ligyintézést. Leveleket fogad, felad, iktat, szortiroz, nyomon koveti azok
megfeleld és idében torténd rendezését.
— Figyelemmel kiséri a HACCP eldirasainak betartasat, a tlalokat ellatja a sziikséges
nyomtatvanyokkal.
- Koteles elvégezni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a tagintézmény-igazgatd
megbizza. Ha a munkavégzés a tagintézmény-vezet6 utasitasara torténik, a munka elvégzésérol,
annak befejezése utan késedelem nélkiil beszamol az utasitas kiad6jénak.

Hataskor

Déntési, véleményezési jogait, ellendrzési kotelezettségeit és jogait az intézmény Szervezeti és
milkodési szabalyzataban, valamint az Intézményi minéségiranyitasi programban rogzitettek
szerint gyakorolja, illetve teljesiti.

Felelésségi kor

A vonatkoz6 megdrzési, leltari, elszamolasi, munkavédelmi és biztonsagtechnikai szabalyozas
szerint.

Titoktartasi kotelezettség

A munk3ja soran tudomasara jutott szolgalati titoknak min6siild informacidkat, adatokat kételes
megdrizni a vonatkozo térvényeknek és szabalyozasnak megfeleléen. Hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanul6val,
sziildvel valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatasi
jogviszony fennallasatdl, és annak megsziinése utan, hataridé nélkiil fennmarad.

Ervényesség: visszavonasig

Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazéasa a munkakor bet6ltdjére nézve kotelezo, az
abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztdsa esetén a dolgozdval szemben hatranyos
jogkovetkezmény alkalmazhato.

A munkakéri leiras a kinevezés mellékletét képezi.

Datum:

munkaltato képviseletében

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

Datum:
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koznevelési foglalkoztatott

MUNKAKORI LEfRAS / Dajka

A munkavallal6 neve:

A munkavégzés szokasos helye:

Munkakor megnevezése: dajka

Munkaidé: heti 40 6ra / napi 8 éra

Munkaidé-beosztids: Munka idejét a intézményegység-vezetd osztja be.

Szokasos munkaidé-beosztasa: Havi munkaidd beosztas szerint

Eltéré munkaid6 beosztast a munkaltato elrendelhet.

Kozvetlen felettes: foigazgatod

Munkakéri feladatok

Munkdjat az intézmény Szervezeti €s Mikodési Szabalyzata, Pedagogiai programja, Hazirendje,
a munkdjara vonatkozé belsé szabdlyzatok, €s jelen munkakéri leirds alapjan végzi. E
dokumentumokban nem szabalyozott kérdésekben a nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC.
torvény, a pedagdégusok Uj életpalyajarol szolé 2023. évi LIL. térvény, a pedagdgusok uj
életpalydjarol szold 2023. évi LII. torvény végrehajtasardl szolo 401/2023. (VIIL. 30.) Korm.
rendelet, a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény, valamint a munkavégzés tartalmat
¢s szabalyait meghataroz6 egyéb jogszabalyok az irAnyadok.

Kiemelt munkakéri kitelességei:

— A munkavégzés helyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenik a munkaid6
kezdete el6tt legalabb 10 perccel, illetve az igazgat6 utasitasa szerint.

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

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

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

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

— Sziikség esetén ellatja a gyermekek feltigyeletét.
— Az étkezések, lebonyolitasdban segit, betartja a HACCP eldirasait.

—  Ajaték és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok elkészitésében kdzremiikodik az
6vodapedagdgusok ttmutatasait kovetve.

— Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveld munkajat, a gyermekek szokasrendjének
alakulésat.

— Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz.

— Az 6vodai tinnepélyeken, hagyoméanyokban aktivan kdzremiikodik, és az
6vodapedagdgusok Gtmutatsai alapjan részt vesz.
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—  Sétak, kirandulasok alkalmaval segitve kiséri a gyermekcsoportot, feliigyelve a
biztonsagos kozlekedésre.

—~ A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, 4polja, amig a sziilé nem jon érte.
— A kdrnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

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

— Felnéttek altal hasznalt helyiségek napi feltakaritasa.

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

— Portalanitast mindennap elvégzi minden csoportban.

—  Ajatékeszk6zoket tisztan tartja, fertdtlenit.

— A fogmoso felszereléseket hetente fertotleniti.

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

— Negyedévente, illetve sziikség szerint a fiiggonyoket, ablakokat, ajtokat, radidtorokat,
butorokat lemossa.

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

— Elvégzi az éves nagytakaritast.

— Atisztitdszereket elkiilonitve a gyermekektol biztonsdgos helyen tarolja.

— Munkatarsi értekezleteken részt vesz.

— Vezeti a felhasznalt tisztitoszerek, mosogatészerek mennyiségét.

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

Altaldnos magatartisi kovetelmények

- A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltosagit €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja.

— Munkatérsaival egytittmiikodik.

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

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

- Véleménynyilvanitashoz valé jogat a munkaltaté j6 hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
stlyosan sérté vagy veszélyezteté moédon nem gyakorolhatja.

Hataskor

Dontési, véleményezési jogait, ellenbrzési kotelezettségeit és jogait az intézmény Szervezeti €s
miikodési szabalyzataban, valamint az Intézményi mindségiranyitasi programban rogzitettek
szerint gyakorolja, illetve teljesiti.

Felelosségi kor

A vonatkozé megbrzési, leltari, elszamolasi, munkavédelmi és biztonsagtechnikai szabélyozas
szerint,

Titoktartasi kiotelezettség

A munkdja soran tudomasara jutott szolgalati titoknak mindésiilé informécidkat, adatokat koteles
meg0rizni a vonatkozo térvényeknek és szabalyozasnak megfelelen.



DAKTT Ovoddi, Blcsédéi és Mini Bélcs6déi SZMSZ

Hivatasanél fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel,
a tanul6val és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informdciot illetéen, amelyrdl a
gyermekkel, tanuléval, sziilével valoé kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kotelezettség
fiiggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan, hataridé nélkiil
fennmarad.

Ervényesség: visszavonasig

Zaradék:

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazisa a munkakdr bet6ltéjére nézve kotelez, az
abban foglaltak végrehajtisdnak elmulasztasa esetén a dolgozéval szemben hétranyos
jogkdvetkezmény alkalmazhato.

A munkakdéri leiras a kinevezés mellékletét képezi.

Datum:

munkaltaté képviseletében

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

Datum:

kéznevelési foglalkoztatott
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MUNKAKORI LEIRAS /takarité

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

Munkakor megnevezése: takarité Munkaidé: heti 40 6ra / napi 8 ora
Munkaidd-beosztas: Munka idejét az igazgat6 osztja be.
Szokdsos munkaidé-beosztasa: Havi nyilvéantartés szerint

Eltéré munkaido beosztast a munkaltaté elrendelhet.

Kozvetlen felettes: féigazgato

Munkakori feladatok

Munkajat az intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzata, Pedagdgiai programja, Hazirendje,
a munkdjara vonatkozd belsé szabalyzatok, és jelen munkakéri leirds alapjan végzi. E
dokumentumokban nem szabalyozott kérdésekben a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvény, a kozalkalmazottak jogéllasardl sz6lo 1992, évi XXXIII. t6érvény, a munka
torvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. térvény, valamint a munkavégzés tartalmat és szabalyait
meghatarozé egyéb jogszabalyok az iranyadok.

Feladatkor részletesen:

— A munkavégzés helyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenik a munkaid6 kezdete
el6tt legalabb 10 perccel, illetve az igazgato utasitasa szerint.

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

—  Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, beszédmintajaval hasson az
ovodas gyermekek fejlddésére.

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

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkez6, kovetkezokben felsorolt feladatokat a munkakari
leirdsaban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolédva ellassa:

o Tevékenységét j0 munkaszervezéssel, észszeriien végzi.

» A naponta keletkez6 szemetet szelektiv taroloba helyezi.

o A szOnyegeket naponta porszivozza.

¢ A butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fert6tleniti.

e A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szelldztetést végez.

e A csoportszobékat és a folyosokat, valamint a mellékhelyiségeket (gyermek mosdo, 61t6z6,
felnott mosdo 6lt6zo, irodak, neveldi szoba stb.) naponta tisztitoszeres, ferttlenités, bo
tisztitoszeres vizzel torténo felmosas.
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¢ Gondoskodik a felndtt mosdok eszkozeinek tisztan tartasardl, elokésziti a higiéniai
eszkozoket.

* Az dvoda helyiségeit tisztan és rendben tartja a vezetd altal megjeldlt teriileten.

e Takaritasi feladatait a kijelSlt helyen végzi, egymadsutanisag és ésszeriiség betartasaval
 Higiéniai feladatokat az ANTSZ éltal meghatérozott eléirasokkal- a helyi szokasoknak a
fertdzés lehetséges veszély nagysaganak megfelelden végzi, koteles betartani.

¢ A folyosok szelléztetésérél sziikség szerint gondoskodik.

¢ Naponta, hetente végez fert6tlenitd takaritast, portalanitast, a kozos helyiségekben,
6ltozokben, irodakban, szemét {irités.

e Naponta takaritja a feln6tt mosdokat.

® Napkdzben —dé€li idészakban felsopri, felmossa a folyosokat, a gyermek mosdokat.

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

e A rabizott ndvényeket naponta gondozza.

® Az 6voda udvarat rendben tartja, az esetleges gombadkat eltavolitja.

* A mosasi feladatokat rendszeresen ellatja.

Alkalmanként jelentkez6 feladatok:

¢ Az intézmény nyitdsa, zardsa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasa. Ezen feladatokat, az igazgaté-helyettes kiilon utasitasa
nélkiil ellatja. A rendezvényeket kovetden, részvétel az eredeti rend visszaallitasaban.

¢ Kdoteles minden hénap elsé munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges
eszkdzok, vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

Altalanos magatartisi kovetelmények

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

- Munkatarsaival egyiittmiikodik.

- A munkakérének ellatidsdhoz sziikséges, €s az adott helyzetben altalaban elvéarhatd
magatartast tanusit.

- Munka idején kiviil nem tanudsit olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatéja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére.

- Véleménynyilvanitashoz valé jogat a munkaltaté j6 hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
stlyosan sérté vagy veszélyezteté médon nem gyakorolhatja.

Hataskor

Déntési, véleményezési jogait, ellendrzési kotelezettségeit és jogait az intézmény Szervezeti és
miikédési szabalyzataban, valamint az Intézményi mindségiranyitisi programban rogzitettek
szerint gyakorolja, illetve teljesiti.

Felelosségi kor

A vonatkoz6 megorzési, leltari, elszamolasi, munkavédelmi és biztonsagtechnikai szabalyozas
szerint.
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Titoktartasi kitelezettség

A munkéja soran tudomasara jutott szolgalati titoknak mindsiilé informaciokat, adatokat koteles
megdrizni a vonatkozo torvényeknek és szabalyozasnak megfelelden. Hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetben, amelyr6l a gyermekkel, tanuléval,
sziildvel vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatési
jogviszony fennallasatdl, és annak megsziinése utan, hataridé nélkiil fennmarad.

Ervényesség: visszavonasig

Zaradék:

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazésa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo, az
abban foglaltak végrehajtdsanak elmulasztasa esetén a dolgozéval szemben hétranyos
jogkovetkezmény alkalmazhatd.

A munkakéri leiras a kinevezés mellékletét képezi.

Datum:

munkaltaté képviseletében

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

Datum:

kozalkalmazott
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MUNKAKORI LEIRAS /udvaros, karbantarté

A munkavillalé neve;

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

Munkaidé: heti 40 6ra / napi 8 o6ra
Munkaidd-beosztas: Munka idejét az igazgato osztja be.
Szokisos munkaidd-beosztasa: Hétf6 - Péntek: 8-16 oraig

Eltéré munkaid6 beosztast a munkaltato elrendelhet.
Kozvetlen felettes: féigazgaté

Munkakéri feladatok:

Munkajat az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata, Pedagdgiai programja, Hézirendje,
a munkdjara vonatkozé belsé szabalyzatok, és jelen munkakori leirds alapjan végzi. E
dokumentumokban nem szabalyozott kérdésekben a nemzeti koznevelésrdl szolé 2011. évi CXC.
torvény, a kozalkalmazottak jogédllasarol szolo 1992. évi XXXIIL torvény, a munka
torvénykonyvérdl sz016 2012. évi 1. térvény, valamint a munkavégzés tartalmét és szabalyait
meghatrozo6 egyéb jogszabalyok az iranyadok.

Feladatkor részletesen:

— A munkavégzés helyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenik a munkaidé kezdete
el6tt legalabb 10 percceel, illetve az igazgaté utasitasa szerint.

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

— Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, beszédmintdjaval hasson az
6vodas gyermekek fejlodésére.

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

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kévetkezokben felsorolt feladatokat a munkakéri
leirasaban meghatéarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolédva ellassa:

e Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €szszerlien végzi.

» A naponta keletkez6 szemetet szelektiv taroloba helyezi.

* Folyamatosan végzi azokat a javitisokat, karbantartasokat, amelyek az illetékességi korébe
tartozik (zdr javitas, székek, kisebb bitorok javitdsa, villanykorte/neoncsé csere, egyszeri
javitasi, karbantartasi munkak).

e Megjavitja az elromlott jatékeszkdzoket.

e Sziikség szerint nyaron locsol, télen eltakaritja a havat.

e Apolja az udvari novényeket (fiivet, bokrot nyir).
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o Felelds az udvari jatékeszkdzok balesetmentes muszaki allapotaért. Figyelemmel kiséri az
udvaron szabadon név6 karos novényeket és haladéktalanul eltavolitja dket (pl gombék).

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

o Kukakat szemétszallitaskor kiteszi az utcéra.

e Részt vesz a nydri karbantartasi munkalatokban.

e Felel a tlizvédelmi el6irasok megtartasaért.

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

Alkalmanként jelentkez6 feladatok:

e Az intézmény nyitdsa, zardsa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritisa. Ezen feladatokat, a tagdvoda-vezet6- kiilon utasitdsa
nélkiil ellatja. A rendezvényeket kbvetben, részvétel az eredeti rend visszaallitasaban.

e Koteles minden honap els6é munkanapjan jelezni a feladataihoz sziikséges eszkdzok
mennyiségi sziikségletét.

Hataskor

Déntési, véleményezési jogait, ellendrzési kotelezettségeit és jogait az intézmény Szervezeti
és miikodési szabalyzataban régzitettek szerint gyakorolja, illetve teljesiti.

Felelosségi kor

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

Titoktartasi kotelezettség

A munk3ja sordn tudomaséra jutott szolgalati titoknak mindstilé informaciokat, adatokat koteles
megdrizni a vonatkozo torvényeknek és szabalyozasnak megfeleléen. Hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuléval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciét illetden, amelyrdl a gyermekkel, tanuloval,
sziilével valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi
jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan, hataridé nélkiil fennmarad.

Ervényesség: visszavonasig

Zaradék:

A munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazédsa a munkakdr betdltdjére nézve kotelezd, az
abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztisa esetén a dolgozéval szemben hatranyos
jogkovetkezmény alkalmazhat6.

A munkakori leiras a kinevezés mellékletét képezi.
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Kelt:

munkaltatd képviseletében

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

Kelt:

kozalkalmazott
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-Dél-Alf61di Kistérség Tobbcéla Tarsulasa
Ovodai, Bélcs6déi és Mini Bélcs6déi
Székhely: 6763 Szatymaz, Jozsef A. utca 1-3.

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

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté neve, cime: DAKTT Ovodii, Bolesédéi és Mini Bolcsodéi
6763 Szatymaz, Jézsef A.u.1-3.

Munkailtatéi jogkor gyakorléja:  Marétiné Balogh Zita féigazgato
Név:
Munkakér megnevezése: bolcsédevezetd

Szervezeti egység megnevezése:

Szervezeti egység cime:

Munkaideje: heti 40 6ra

Heti pihendnapja: szombat, vasarnap
Munkavégzés helye: valtozo
Kozvetlen felettese: Féigazgato

Helyettese tartos tavolléte esetén: kisgyermeknevelé

A munkakér betiltéséhez sziikséges végzettséggel rendelkezik:
- szocidlis munkas, kisgyermekgondozo- neveld

Hataskére, jogkore:

- Hasznalja a bolcsdde nevét viseld bélyegzot.

- Képviseli a bolcsdde dolgozoit a kiilonbozs értekezleteken és forumokon.

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

- Képviseli a bolcsédét, az egységet kozvetleniil érinté tigyekben kiilsé szerveknél.

- Joga van a dolgoz6k munkahelyen beliili atcsoportositasara az elvégzendé feladatoktol fuggben.

- Joga van a dolgozdét munk4jabél kiallitani, ha az munkavégzésre alkalmatlan.

Magatartasi normak, kotelességek:

- Hitvallasunknak megfelelden munkatarsait kételes tamogatni, pozitiv képet formalni a sziilék
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felé a boles6de intézményérdl, annak személyi és targyi feltételeirdl. Az intézmény etikai kodexe
szerint végzi feladatait. A tudomasara jutott informacidkat titokként kezeli, az adatvédelmi
szabalyokat betartja.

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

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

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

- Koteles a legoptimalisabb kapcsolatot kialakitani mindazokkal a szakemberekkel és
hatosagokkal, amelyekkel a munkavégzése soran kapcsolatba keriil. Koteles egyiittmiikodni a
gyermekjoléti alap-és szakellatast nyajtd intézményekkel, a veszélyeztetettséget észleld és
jelzérendszert miikodteté szervekkel, segitd szakemberekkel ¢s tarsintézményekkel. A
kapcsolattartds médja: jelzésadas, esetmegbeszélés és tanacskozas.

- A boles6de teriiletén (épiilet, udvar, bejarattdl 5 méter) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem

lehet dohanyozni.

Feladatai:

- Torekszik a bélcs6dében az érzelmi biztonsagot jelentd kapcsolat kialakitasara, az egyiittélés
szabalyainak elfogadtatisara, a gyermekek éntudatanak ¢és egészséges fejlodésének
elémozditasara az egyéni banasmod és a sajat kisgyermekneveld rendszer elvét kovetve.

- Gondoskodik a gyermek életkoranak, érdeklddésének megfeleld tevékenységek biztositasarol.

- Biztositja a bélcsode szakszeri mitkodésének feltételeit.

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

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

- Elkésziti az iranyitasa alatt 4116 dolgozok munkakori leirasat.

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

- Pontosan vezeti az el6irt nyilvantartasokat, rendszeresen ellenérizve azokat.

- Elkésziti és tovabbitja az élelmezésvezetok felé a napi létszamjelentést.

- A KENYSZI adatszolgaltatashoz naponta pontosan rdgziti és tovabbitja az adatokat. Ugyel az
ahhoz kapcsolédd dokumentacié szakszeri kitoltésére, vezetésére, rendszeres id6kozonként
ellendrizve azt.

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

- Vezeti a boleséde leltarat, kezeli a bolesédei kézi raktarakat.

- Biztositja a dolgozok balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatdson vald részvételét.

- Részt vesz a bolesddét érintd biztonsagi szemléken.

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

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

- Gondoskodik a nevel6 - gondozé és a technikai munka feltételeirsl.

- Ellendrzi és biztositja a munka és véd6ruha hasznalatat.

- Ellenérzi a szakmai és technikai munkafolyamatok szakszerliségét, a higiénés szabalyok
betartasat. Kiilonos figyelmet fordit a gyermekek élelmezésének szakszerit megvalésitasara.
Sziikség szerint intézkedést tesz, kezdeményez.

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

- A gyermekek étkezési 16tszamat naponta jelenti az élelmezés felé. A 1étszamot rogziti az erre
szolgdlo nyomtatvanyon. Sziikség szerint beszedi és a belsé szabalyzatban rogzitettek szerint
kezeli a gyermekek személyi téritési dijat.

- Ellenérzi a béles6de hazirendjének betartdsat.

- Ellenérzi a jogszabalyok és belsd szabalyzatok bolcsédékre vonatkozé eldirasainak betartasat.
Mulasztés esetén intézkedést tesz, vagy felelésségre vonést kezdeményez a munkaltatonal.

- Bolcsddéjének szolgaltatoi kultirajat figyelemmel koveti, sziikség esetén intézkedést tesz, vagy
kezdeményez.

- Sziikség szerint vezetdi utasitast ad a munkavégzéssel, dolgoz6i magatartassal 6sszefliggésben.
- A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban rogzitett hatdskore szerint ellatja a gyermekek
bolesédei felvételével, illetve szolgaltatasok igénybevételével kapcsolatos feladatokat. Szoros
kapcsolatot tart a sziilokkel, értékeli a bolesédei munkaval kapcsolatos észrevételeket. Szikség
esetén intézkedik, vagy jelzést tesz felettese, illetékes felé.

- Egészségnevelési munkat végez és segiti, ellendrzi az ilyen jellegii tevékenységet a bolcsédében.
- Szervezi és levezeti a bolcsdédei munkaértekezleteket, valamint a sziiléi értekezleteket.

- Segiti az uj dolgozé munkéba allasat, szakdolgozok esetében a gyakornoki szabalyzat szerint.

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

- Biztositja a dolgozok szakmai programokon valé részvételét.
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- K6zremiikodik a felujitasi és karbantartasi munkak elokészitésében és szervezésében.

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

- Ellendrzi a kisgyermeknevel6k altal vezetett dokumentaciot, segiti azok szakszerl vezetését.

- Gondoskodik az intézményi vagyon védelmér6l, az ellatott gyermekek és a dolgozok
biztonsagarol.

-Gondoskodik a szakmai kovetelmények, elvek és modszerek maradéktalan érvényesiilésérol.
-Meghatirozza és elkésziti a bolcs6de szakmai programjat, illetve folyamatosan segiti és
kontrollalja annak megvalosulasat.

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

- Mas bolcsédék szakembereinek szervezett szakmai tapasztalatcserében, konzultacidban aktivan
1€SZt Vesz.

- Gyermekvédelemhez k6t6d6 feladatokat végez, szervez, és irdnyit.

- Helyettesével a munkamegosztast meghatarozza.

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

befejezése utan késedelem nélkiil beszamol az utasitas kiaddjanak.

Felelosségi kore:

- Felelds a munkakori leirasban 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, eszk6z6k, berendezések rendeltetésszerti, szakszert
hasznalataért, a koltségtakarékos gazdalkodas betartasaért. Mindennapi tevékenységét az
intézmény gazdalkodasi lehet6ségeinek ismeretében szervezi és végzi és koteles célszeriien
felhasznalni a csoportnak biztositott eszkdzoket.

- A csoportokba kiadott targyakért leltari feleldsséggel tartozik.

- Felelds a munka- és tlizvédelmi, balesetvédelmi, vagyonvédelmi eldirasok megismeréséért,
betartasaért és betartatasaért.

- Felelés a bolesdde dolgozdinak folyamatos felkészitéséért, tdjékoztatasaért, tevékenységik
szinvonalanak folyamatos javitasaért.

- Felel6s az ellatott gyermekek €s a dolgozok biztonsagaért.

- Felel6s az altala kiadott intézkedések, utasitasok helyességéért.

- Felelds az ellen6rzési feladatok ellatasaért, a sziikséges intézkedések megtételéért, illetve

intézkedések kezdeményezéséért.
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- Felelds a hataskérébe utalt intézkedések megtételéért, szakszerliségéért.
- Felelds a jogszabalyok és belsé szabalyzatok betartasaért.
- - Felelés azért, hogy a gondozé-neveld munka szinvonaldnak emeléséért minden lehetséges
intézkedést megtegyen, gondoskodjon a hibék feltarasarsl és kijavitasarol.
- Eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek a f6igazgaté felé.
- Biztositja az tigyiratok hataridds ligyintézését, az irattdr vezetését, rendjét, sziikség szerinti
selejtezését.
- Gondoskodik a gyermekek el6jegyzésérdl, felvételérsl,
- Ellendrzi a teljes nyilvantartasi rendszer vezetését.
- A vezet6i munkahoz sziikséges jogszabélyokat folyamatosan figyeli, és azokat megfeleléen
alkalmazza.
- Evente — meghatarozott szempontok szerint — az egész éves teljesitményt irdsban értékel.
- Statisztikai adatszolgaltatast hataridére elvégzi.
- Miikddteti az élelmezés Etelka portaljét.
- Mikodteti a HACCP rendszert. Betartja és betartatja a népegészségligyi, élelmiszerbiztonsagi,
munkavédelmi, foglalkozas-egészségiigyi feladatokat.
- Az épiilet biztonsagos miikodéséhez sziikséges ellen6rzéseket, karbantartasokat figyelemmel

kiséri. Sziikség esetén javitast kezdeményez (miiszaki berendezések idészakos feliilvizsgalata).

Munkakér atadds-atvétel szabalyai

-javaslattétel kdzalkalmazotti jogviszony megsziintetésére,

-javaslattétel munkakor megvaltoztataséra,

- feladatkor béviilése, valamint

- mas szervezeti egységbe torténd thelyezés

esetén munkakori feladatait, illetve az annak ellatasaval Osszefiiggé informacidkat és iratokat
watadas-atvételi” eljaras keretében koteles 4tadni az 4tvevének.

A munkakér atadas-atvételt jegyzékonyvbe kell foglalni.

Zaradék:

A munkakoéri leirss .............. napjéan lép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Jelen munkakori leiras a kézalkalmazotti kinevezés elvalaszthatatlan melléklete.

féigazgatod

A munkakéri leirast atvettem, és az abban foglaltakat elfogadom:
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Datum: ....cooovvviviiiiniininn.

SZMSZ

kozalkalmazott
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-Dél-Alfoldi Kistérség Tobbeéla Tarsulasa
Ovodai, Bolcs6déi és Mini BolcsGdéi
Székhely: 6763 Szatymaz, J6zsef A. utca 1-3.

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

MUNKAKORI LEfRAS

Munkaltaté neve, cime: DAKTT ()vodéi, Bélcs6déi és Mini Bolesédéi
6763 Szatymaz, Jézsef A.u.1-3.

Munkaltatéi jogkér gyakorléja:  Marétiné Balogh Zita f6igazgato
Név:
Munkakér megnevezése: szakmai vezetd

Szervezeti egység megnevezése:

Szervezeti egység cime:

Munkaideje: heti 40 6ra

Heti pihenénapja: szombat, vasarnap
Munkavégzés helye: valtozé
Kozvetlen felettese: Féigazgat6

Helyettese tartos tavolléte esetén: kisgyermeknevel§

A munkakir betsltéséhez sziikséges végzettséggel rendelkezik:
- szocialis munkas, kisgyermekgondozé- neveld

Hataskore, jogkore:

- Hasznélja a bélcséde nevét viseld bélyegzot.

- Képviseli a bolesdde dolgozéit a kiilosnbszé értekezleteken és férumokon.

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

- Képviseli a bolesddét, az egységet kozvetleniil érinté tigyekben kiilsé szerveknél.

- Joga van a dolgozok munkahelyen beliili atcsoportositaséara az elvégzend§ feladatoktol fuggben.
- Joga van a dolgoz6t munk4jabél kiallitani, ha az munkavégzésre alkalmatlan.

Magatartasi normak, kotelességek:

- Hitvalldsunknak megfeleléen munkatarsait kiteles tamogatni, pozitiv képet formalni a sziil6k
felé a bolcsdde intézményérsl, annak személyi és targyi feltételeirdl. Az intézmény etikai kodexe
szerint végzi feladatait. A tudoméaséra Jutott informaciokat titokként kezeli, az adatvédelmi

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

- Munkakéorének ellatisa soran koteles szem el6tt kell tartani a gyermekek biztonsagénak, testi,
lelki egészségének mindenek-feletti megdvasat.

- Munkavégzése sordn koteles betartani a szakmai kompetencia hatarait, munk4jat a szakma
értekeinek és szabalyainak megfeleléen ltja el.

- Koteles a legoptimalisabb kapcsolatot kialakitani mindazokkal a szakemberekkel ¢s
hat6sagokkal, amelyekkel a munkavégzése soran kapcsolatba kerill. Koteles egyiittmiikodni a
gyermekjoléti alap-€s szakellatdst nyujtéo intézményekkel, a veszélyeztetettséget €szleld és
jelzérendszert mikodtetd szervekkel, segité szakemberekkel és tarsintézményekkel. A
kapcsolattartas médja: jelzésadas, esetmegbeszélés és tanacskozas.

- A bolcsdde teriiletén (épiilet, udvar, bejarattol 5 méter) a térvényi eldirasnak megfeleléden nem

lehet dohanyozni.

Feladatai:

- Torekszik a bslcsddében az érzelmi biztonsagot jelentd kapcsolat kialakitaséra, az egyiittélés
szabalyainak elfogadtatasara, a gyermekek éntudatanak és egészséges fejlodésének
elémozditasara az egyéni banasmaod és a sajét kisgyermeknevel rendszer elvét kovetve.

- Gondoskodik a gyermek életkoranak, érdekl6désének megfeleld tevékenységek biztositasarol.

- Biztositja a bolcs6de szakszeri mitkodésének feltételeit.

- Megszervezi a dolgozok tevékenységét, irdnyitja és rendszeresen ellen6érzi azok végrehajtasat.

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

- Elkésziti az iranyitasa alatt 4li6 dolgozok munkakdri leirasat.

- Elkésziti és szervezi a dolgozok munkarendjét és munkaid6 beosztdsat, vezeti a szabadsag
nyilvantartasukat.

- Pontosan vezeti az el6irt nyilvantartasokat, rendszeresen ellenérizve azokat.
-KisgyermeknevelSk tavolléte esetén helyettesitést 14t el az érintett gyermekcsoportban,

- Elkésziti és tovabbitja az élelmezésvezetOk felé a napi l1étszamjelentést.

- A KENYSZI adatszolgaltatishoz naponta pontosan rogziti és tovabbitja az adatokat. Ugyel az
ahhoz kapcsolddé dokumentacid szakszerti kitoltésére, vezetésére, rendszeres id6kozonkeént
ellendrizve azt.

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

- Intézménye vonatkozasiban sziikség szerint adatszolgaltatast végez, munkatervet, beszdmolot

készit.
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- Vezeti a bolcséde leltérat, kezeli a bolcsédei kézi raktarakat.

- Biztositja a dolgozok balesetvédelmi és tiizvédelmi oktatdson valé részvételét.

- Részt vesz a bélesédét érinté biztonsagi szemléken.

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

- Figyelemmel kiséri a dolgozdk egeészségiigyi alkalmasségi vizsgélaton valé folyamatos
részvételét,

- Gondoskodik a nevel§ - gondoz6 és a technikai munka feltételeirdl.

- Ellenérzi és biztositja a munka és védéruha hasznélatat.

- Ellenérzi a szakmai és technikaj munkafolyamatok szakszerliségét, a higiénés szabalyok
betartasat. Kiilonos figyelmet fordit a gyermekek élelmezésének szakszerii megvaldsitisara.
Sziikség szerint intézkedést tesz, kezdeményez.

- Folyamatosan kontrollalja a gyermekek korszerti és szakszerii élelmezésének megvalésitasat.
Figyelmet fordit a diétds étkeztetés szakszer(i megvalGsitaséra. Sziikség szerint intézkedést tesz,
kezdeményez.

- A gyermekek étkezési létszamat naponta jelenti az élelmezés felé. A létszamot rogziti az erre
szolgalé nyomtatvanyon/feliileten. Szitkség szerint beszedi és a belsé szabalyzatban rogzitettek
szerint kezeli a gyermekek személyi téritési dijat.

- Ellenérzi a boleséde hézirendjének betartast.

- Ellenérzi a jogszabalyok és bels szabalyzatok bélcsédékre vonatkoz eléirasainak betartasat.
Mulasztas esetén intézkedést tesz, vagy felel6sségre vonast kezdeményez a munkaltatonal.

- Boles6déjének szolgaltatoi kultdrajat figyelemmel kéveti, sziikség esetén intézkedést tesz, vagy
kezdeményez.

- Sziikség szerint vezet6i utasitast ad a munkavégzéssel, dolgozoi magatartassal 6sszefliggésben.
- A Szervezeti és Miiksdési Szabalyzatban régzitett hatdskére szerint ellatia a gyermekek
bélesddei felvételével, illetve szolgaltatasok igénybevételével kapcsolatos feladatokat. Szoros
kapcsolatot tart a sziilékkel, értékeli a bslcsédei munkaval kapcsolatos észrevételeket. Sziikség
esetén intézkedik, vagy Jelzést tesz felettese, illetékes felé.

- Egészségnevelési munkat végez és segiti, ellenérzi az ilyen jellegii tevékenységet a bolcsédében.,
- Szervezi és levezeti a bolcsddei munkaértekezleteket, valamint a sziil6i értekezleteket.

- Segiti az ij dolgozé munkaba alldsat, szakdolgozok esetében a gyakornoki szabélyzat szerint.

- Rendszeresen ellenérzi a szakdolgozok munkajat, munkéra képes allapotat, etikai magatartasat,
- Biztositja a dolgozok szakmai programokon valé részvételét.

- Kozremiiksdik a felujitasi €s karbantartasi munkak el6készitésében és szervezésében.

- Az akut miiszaki meghibisoddsokat jelzi, intézkedést kezdeményez az intézményvezetd felg.



DAKTT Ovoddi, Bolcs6déi és Mini Bolcsodéi

szmsz

- Ellendrzi a kisgyermekneveldk éltal vezetett dokumentaciot, segiti azok szakszerl vezetésct.

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

_Gondoskodik a szakmai kévetelmények, elvek és médszerek maradéktalan érvényestilésérél.
-Meghatarozza és elkésziti a bolcsdde szakmai programjat, illetve folyamatosan segiti és
kontrollalja annak megvalosulasat.

- Az intézmény tovabbképzési tervében foglaltak szerint tovabbkepzésen vesz részt, onképzést
folytat.

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

- Gyermekvédelemhez kotdo feladatokat végez, szervez, €s iranyit.

- Helyettesével a munkamegosztast meghatarozza.

- Sziikség esetén helyettesitést lat el a DAKTT masik intézményeiben.

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

befejezése utan késedelem nélkiil beszamol az utasités kiadojanak.

Felelosségi kore:

- Felelds a munkakori leirasban rogzitett feladatai pontos és maradéktalan elvégzeséert. Sajat
hataskorben tett intézkedéseiért, a rogzitett adatok pontossagaért.

- Teljesitésigazolasi joga van az Intézmény Gazdalkodasi Szabalyzata alapjan.

- Felelds a rendelkezésre bocsatott anyagok, eszkdzok, berendezések rendeltetésszerd, szakszerl
hasznalataért, a koltségtakarékos gazdalkodas betartdsaért. Mindennapi tevékenységét az
intézmény gazdalkodasi lehetdségeinek ismeretében szervezi és végzi és koteles célszeriien
felhasznalni a csoportnak biztositott eszkozoket.

- A csoportokba kiadott targyakeért leltéri feleldsséggel tartozik.

- Felelds a munka- és tiizvédelmi, balesetvédelmi, vagyonvédelmi eldirasok megismeréséert,
betartasaért és betartatasacrt.

- Felel6s a bolesdde dolgozoinak folyamatos felkészitéséért, tajékoztatasaért, tevékenységik
szinvonalanak folyamatos javitasaért.

- Felelds az ellatott gyermekek és a dolgozok biztonsagaért.

- Felel6s az altala kiadott intézkedések, utasitasok helyességéert.

- Felelds az ellenérzési feladatok ellatasaért, a szitkséges intézkedések megtételéért, illetve
intézkedések kezdeményezéséért.

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

- Felelés azért, hogy a gondozé-nevelé munka szinvonaldnak emeléséért minden lehetséges
intézkedést megtegyen, gondoskodjon a hibak feltarasarol és kijavitasarol.

Munkakér dtadds-atvétel szabalyai

- kozalkalmazotti jogviszony megsziinése,

- munkakor megvaltozésa,

- feladatkér boviilése, valamint

- mas szervezeti egységbe torténé athelyezés

esetén munkakori feladatait, illetve az annak ellatasaval Osszefliggd informdaciokat és iratokat
»atadas-4tvételi” eljaras keretében kételes atadni az atvevdnek.

A munkakér atadas-atvételt jegyzokonyvbe kell foglalni.

Zaradék:

A munkakoéri leirés .......... ... napjan lép hatélyba és visszavonasig érvényes.

Jelen munkakori leiras a kdzalkalmazotti kinevezés elvalaszthatatlan melléklete.

Kelt: .....s0cc0.c.n.... v,

féigazgato
A munkakdri leirdst dtvettem, €s az abban foglaltakat elfogadom:

Datum: ............ooooiiiiii..

kozalkalmazott
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Dél - Alfoldi Kistérség Tobbceélu Tarsuldsa
Ovodai, Bolcsddéi és Mini Bolcsédéi
Székhely: 6763 Szatymaz, Jézsef A. utca 1-3.

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

MUNKAKORI LEIRAS
Munkdltato neve, cime: DAKTT Ovodii, Bélcsédéi és Mini Bilcsédéi

Munkdltatoi jogkor gyakorldja: Mardtiné Balogh Zita féigazgato

Munkakér megnevezése: kisgyermeknevel6
Munkakort betolté neve:
Szervezeti egység megnevezése:

Szervezeti egység cime:

Kozvetlen felettese: Bolcsédevezetd
Munkavégzés helye:

Munkaideje: heti 40 o6ra

Heti pihenénapja: szombat, vasarnap

Munkavégzés soran az utasitasi jogkor, és az ellenérzési jogkor gyakorléjanak
meghatirozasa: Bolcs6devezetd

Helyettese: a bolcs6devezetd 4ltal kijelslt, a blesddében dolgozo kisgyermekneveld.

Kit helyettesit: a bolcs6devezeté altal kijelslt, a bolesédében dolgozé kisgyermekneveldt
helyettesiti. Sziikség esetén helyettesitést 1at el a DAKTT mdsik intézményeiben.

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

a vezet0 engedélyével hagyhatja el az intézményt.

Szakképzettsége: kisgyermekgondozo- neveld

Munkakér jogosultsigai:
- Javaslattételi jog a boles6de mikodésével és az ellatandé feladataival kapcsolatban.
- A munkarend kialakitdsa a gyermekek napirendjével 6sszehangoltan.

- A munkavégzéshez sziikséges anyagok, eszk6zok igénylése, problémak jelzése.
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Magatartasi normak, kitelességek:

Hitvallasunknak megfelel6en munkatarsait kételes tamogatni, pozitiv képet formalni a sziilok felé
a boleséde intézményér6l annak személyi és targyi feltételeirél. Az intézmény etikai kddexe
szerint végzi feladatait.

A sziilékkel a kompetencia hatérait szem el6tt tartva kommunikal és alakitja az Alapprogram
szerint felépitett kapcsolatot. A tudomaésra jutott informaciokat titokként kezeli, az adatvédelmi
szabalyokat betartja.

A mobiltelefon hasznélata a gyerekekkel vald egyiittlét alatt, a csoportszobaban, illetve az udvaron
nem megengedett, ilyenkor a késziiléket némitott allapotban kell tartani. A munkakézi sziinetben
lehet megnézni az esetleges iizeneteket.

Munkahelyére a munkaid6t megel6zden negyedoraval el6bb jelenjen meg, hogy a munkaidejének
kezdetekor mar munkaruhaba atoltozve, a munkavégzésre készen élljon.

A bolcs6de teriiletén (épiilet, udvar, bejarattol 5 méter) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem

lehet dohanyozni.

Ellatand¢ feladatai:

1. A csalddok tamogatasa, annak erdsségeire épitve a sziil6i kompetencia fejlesztése
2. Egészségvédelem, az egészséges életmod megalapozasa

3. Az érzelmi és tarsas kompetencidk fejlesztése

4. A megismerési folyamatok fejlddésének segitése

5. Dokumentacio vezetése

A feladatok megvalésitisanak érdekében:

- Munk4jat az intézményvezetd/szakmai vezetd iranyitasaval végzi. A gyermekek napi nevelése-
gondozésa soran a gyermeki-és sziiléi jogok tiszteletben tartasaval, és az egyéni bandsmoéd elvének
figyelembevételével koteles eljarni.

- Munkajat el6relatd munkaszervezéssel, szakszertien végzi, elsdsorban a Bolcsodei
nevelésgondozas Orszagos Alapprogramjaban, a Bolcsdde helyi szakmai programjaban, és
munkaltaté mindenkor hatdlyos Etikai Kodexében rogzitett szakmai szabélyok szerint.

- Ismeri az intézmény alapdokumentumait, ezen belill az egyes dokumentumok funkcidjat,
tartalmat, fobb Osszefiiggéseit, a benniik régzitett jogok és kotelezettségek figyelembevételével
kételes munkajat végezni.

- Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitésére, kovetésére
és értékelésére alkalmas pszicholdgiai, egészségiigyi és gondozastechnikai ismeretei birtokaban
segiti a gyermekek harmonikus fejlddését, az 6nallosag, a szokasrendszerek alakulasat.

- Szakmai ismeretei birtokaban fel kell ismernie az atlagtol eltéré koros allapotokra utald jeleket
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es tiineteket, koteles jelzéssel élni a bolcsédei szakmai protokoll betartasaval

- Csoport helyzetben is kételes szem el6tt tartani az egyéni bandsméd fontossagat, munkaja soran
torekednie kell a csaladi és bolesédei szocializécié dsszhangjara.

- A sziilokkel alland6 kapcsolatot tart, rendszeresen beszémol a gyermekiikkel kapcsolatos napi
eseményekr6l. Kommunikicidja hiteles, empatikus, a gyermek érdekét szolgélja. A sziilot
partnernek tekinti a nevelésben, tiszteletben tartja a csaladi nevelés értékeit.

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

- Beszoktatas sordn a szakmai elvarasokat maximalisan betartva a sziildvel egylittmiik6dve segiti
az id6szakos elvalas megélését.

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

- A bolcséde rendezvényeinek eldkészitésében, sikeres lebonyolitdsdban tevékenyen
kozremiikodik, igy a sziiloi értekezleteken, innepeken, csaladi napokon, nyilt napokon
munkarendjétol fiiggetlentil részt vesz.

- Részt vesz a munkaértekezleteken, csoportmegbeszéléseken, és tovabbképzéseken

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

- A kompetenciahatirok kolcsonos tiszteletben tartisaval kooperativ kapcsolatokat kell
kialakitania mindazokkal a szakemberekkel, akikkel a csaladok kapcsolatba keriilnek/keriilhetnek,
illetve akikkel a kapcsolat kialakitasa a gyermek egészséges fejlodése, fejlesztése szempontjabol
sziikséges.

- Jatékos tevékenységeket tervez. Az alkotétevékenységek lehetdségeinek felkinalasaval a
gyermekek tapasztalatait gazdagitja, a jaték és a kozos tevékenység élményszeriiségét fokozza.
Alkalmazza az életkor sajatossagainak megfelels dal-, mondéka-, mese-és gyermekvers-
repertodrt. Figyelemmel kiséri, és sziikség esetén szerepet vallal a jatékban, Stletekkel, tanacsokkal
szinesiti a gyermekek jatéktevékenységét.

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

- Dekoréacios feladatokat végez, évszaknak és iinnepnek megfeleld diszitést készit a
csoportszobakba és a kozos helyiségekbe.

- Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegbztetésérdl, az udvari jatéktevékenység idején

koteles fokozott figyelemmel kisérni a biztonsagos kint tartézkodss feltételeit, igy pl. koteles
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ellendrizni az ajtok, kapuk zarhatésagat, és jatékok épségét. Valamint gondoskodik arrél. hogy a
gyermekek az id6jarasnak megfeleléen legyenek feloltoztetve.

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

- Fokozott gondot fordit a diétat, ill. a speciélis ellatast igényl6 gyermekekrol valé gondoskodasra.
- A gyermek megbetegedésérol azonnal értesiti a sziilét €s bolcsdde vezetdjét.

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

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

- Fertdzb betegség és tetvesség észlelésekor azonnal jelez a sziilének és a vezetdjének. A beteg
gyermeket szakszertien ellatja.

- Figyelemmel kiséri a specialis és/vagy akut diétat igényl6 gyermek étkeztetését.

Kapcsolattartas:

- A gyermek hazaaddsakor sziikség szerint roviden tajékoztatja a sziilét a gyermek napkézbeni
torténéseirdl, Gigy, hogy kozben a tobbi gyermeket nem veszélyezteti.

- Lehet6séget kinal a sziiloknek az 6ket érintd kérdések megbeszélésére, sziildi értekezleten,
egyéni megbeszéléseken, vagy sziildcsoportos megbeszélésen.

- A gyermekekkel kapcsolatos eseményekrdl a kdzvetlen 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 nyujto intézményekkel, a veszélyeztetettséget
észleld és jelzorendszert mikodtetd szervekkel, segitd szakemberekkel €s tarsintézményekkel. A
kapcsolattartas modja: jelzésadas, esetmegbeszélés €s tanacskozas.

- Figyelemmel kiséri a gyermekcsoportban 16v6 gyermekek életkdriilményeit 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.

Adminisztracids feladatok:

Pontosan ¢s naprakészen vezeti a gyermekekkel kapcsolatos kotelez6 bolesddei dokumentaciokat:
- Egyéni beszélgetésrol, sziil6i értekezletrol, sziilécsoportos beszélgetésrol jegyzokonyv készitése
- Csoportnapld vezetése a modszertani utmutatd szerint

- Gyermekfejlédési dokumentacié vezetése

- Csaladi fiizet vezetése
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Bolcsddevezeté akadalyoztatisa esetén ellitandé feladatok:

- A bolcsddevezetd tavolléte esetén a megbizott helyettes kisgyermeknevel6 latja el a
szakmai feladatokat. A helyettesitéssel megbizott kisgyermekneveld szakmai dontésekben teljes
jogkdrrel rendelkezik. A helyettesitési feladatok elvégzése utdn az elvégzett feladatokrol

haladéktalanul beszamol a bélcsdde vezetdjének.

Felel6sségi kor:

Felel6s a munkakéri leirdsban rogzitett feladatai pontos és maradéktalan elvégzéséért.
Felelossége kiterjed:

- A feladata ellatdsahoz sziikséges ismereteinek gyarapitasara.

- Felelds a munka-tiiz és balesetvédelmi eldirasok betartasaért, szilkség esetén részt vesz a
karmegel6zésben és karmentésben.

- A munkakérében megismert adatokkal, informaciokkal kapcsolatban hivatali titoktartas kotelezi.
- Kételes felettesét tényszertien tdjékoztatni minden olyan tényrdl, kortilményrél, valtozasrol,
amelyek munkakorével vagy a munkaltatéjaval kapcsolatosak.

- Kiviilallo személlyel/szervezettel munkakorével 6sszefliggé informaciokat, a szolgélati ut
betartasa és engedélyezése mellett kozol.

- A csoportjaba kiadott targyakért leltari feleldsséggel tartozik.

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

- Koteles munkéja soran ellatni mindazokat a feladatokat, a bolcséde zavartalan miikédése
érdekében a munkakori leirasaban felsorolt feladatokon kiviil, amelyeket a jogszabalyok eldirnak,
illetve amely feladatok elvégzésével a munkaltatéi jogkor gyakorldja, illetve a bolcsdde vezetdie
megbizza.

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

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

Jelen munkakori leirds a kozalkalmazotti kinevezés elvalaszthatatlan melléklete.

| S [

foigazgatod

A munkakori leirast atvettem, és az abban foglaltakat elfogadom:

DAatum: ...coovvviiiiiieeeeiinns

kozalkalmazott
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Dél - Alfoldi Kistérség Tébbceéhi Tarsuldsa
Ovodai, BélcsGdéi és Mini Bolcs6déi
Székhely: 6763 Szatymaz, Jézsef A. utca 1-3.

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

MUNKAKORI LEiRAS
Munkdltaté neve, cime: DAKTT O'voda'i, Bolcsddéi és Mini Bolesédéi

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

Munkdltatoi jogkir gyakorldja: Mardétiné Balogh Zita Joigazgato
Munkakér megnevezése: kisgyermeknevels

Munkakért betlté neve:

Szervezeti egység megnevezése: Szatymazi Hévirag Mini Bslcséde

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

Munkavégzés helye: 6763 Szatymaz, J6zsef Attila u. 1-3.
Munkaideje: heti 40 6ra

Heti pihenénapja: szombat, vasdrnap

Munkavégzés soran az utasitdsi jogkdr, és az ellendrzési jogkor gyakorléjanak
meghatirozasa: BolcsGdevezets
Helyettese: a bolcs6devezets altal kijelslt, a bolcs6dében dolgozo kisgyermeknevels/ mini

bolcsédei dajka.

Kit helyettesit: a bslcsédevezets altal kijelslt, a bslcsédében dolgozo kisgyermekneveldt/ mini
boles6dei dajkat helyettesiti. Sziikség esetén helyettesitést 14t el a DAKTT Ovodai, Bolcsddéi és
Mini Bélcs6déi mésik intézményeiben.

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezni koteles
vezetdjének, kollégsjanak, hogy helyettesitésérsl idében gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak

a vezeto engedélyével hagyhatja el az intézményt.

Szakképzettsége: kisgyermekgondoz6- nevel

Munkakér jogosultsigai:
- Javaslattételi jog a bslcséde miiksdésével ¢s az ellatando feladataival kapcsolatban.

- A munkarend kialakit4sa a gyermekek napirendjével Osszehangoltan.
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- A munkavégzéshez sziikséges anyagok, eszkozok igénylése, problémak jelzése.

Magatartisi normak, kotelességek:

Hitvallasunknak megfelelden munkatérsait koteles timogatni, pozitiv képet formalni a sziildk felé
a bolcséde intézményéroél annak személyi és targyi feltételeirdl. Az intézmény etikai kodexe
szerint végzi feladatait.

A sziildkkel a kompetencia hatarait szem el6tt tartva kommunikél és alakitja az Alapprogram
szerint felépitett kapcsolatot. A tudomdsra jutott informéciokat titokként kezeli, az adatvédelmi
szabalyokat betartja.

A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel val6 egyiittlét alatt, a csoportszobéban, illetve az udvaron
nem megengedett, ilyenkor a késziiléket némitott allapotban kell tartani. A munkak6zi sziinetben
lehet megnézni az esetleges iizeneteket.

Munkahelyére a munkaidét megel6zéen negyedoraval eldbb jelenjen meg, hogy a munkaidejének
kezdetekor mar munkaruhdba 4toltézve, a munkavégzésre készen alljon.

A boleséde teriiletén (épiilet, udvar, bejarattol 5 méter) a torvényi eléirasnak megfeleléen nem

lehet dohanyozni.

Ellitando feladatai:

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

3. Az érzelmi és tarsas kompetencidk fejlesztése

4. A megismerési folyamatok fejlodésének segitése

5. Dokumentacid vezetése
6. Amennyiben sziikséges a mini bolcsédei dajka feladatok ellatasa

A feladatok megvaloésitasinak érdekében:

- Munk4jét az intézményvezetd/szakmai vezetd iranyitasaval végzi. A gyermekek napi nevelése-
gondozasa soran a gyermeki-és sziiléi jogok tiszteletben tartasaval, €s az egyéni banasmod elvének
figyelembevételével koteles eljarni.

- Munkajat el6relaté munkaszervezéssel, szakszerlien végzi, els8sorban a Boélcsodei
nevelésgondozas Orszagos Alapprogramjaban, a Bolcsdde helyi szakmai programjaban, €s
munkaltaté mindenkor hatalyos Etikai Kédexében rogzitett szakmai szabélyok szerint.

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

- Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés fejlédésének eldsegitesere, kovetésére
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¢s értékelésére alkalmas pszicholbgiai, egészségligyi és gondozastechnikaj ismeretei birtokaban
segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az Onéllosag, a szokasrendszerek alakuldsat,

- Szakmai ismeretei birtokdban fel kell ismernie az 4tlagtdl eltérd koros allapotokra utal6 jeleket
€s tiineteket, koteles jelzéssel &lnj a bolcsddei szakmai protokoll betartasaval

- Csoport helyzetben is kételes szem el6t tartani az egyéni banasméd fontossagat, munkaja soran
térekednie kell a csaladi és bslcsddei szocializicié Ssszhangjara.

- A sziilékkel alland6 kapesolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekiikkel kapcsolatos napi
eseményekrol. Kommunikéci6ja hiteles, empatikus, a gyermek érdekét szolgalja. A sziil6t
partnernek tekinti a nevelésben, tiszteletben tartja a csaladi nevelés értékeit.

- Csaladlatogatasi és beszoktatasi tervet készit, az iitemezésnek megfeleléen megvalésitja azt.

- Beszoktatas soran a szakmai elvarasokat maximalisan betartva a sziilével egyiittmikodve segiti
az iddszakos elvalas megélését,

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

- A Dbolcséde rendezvényeinek el6készitésében, sikeres lebonyolitasaban tevékenyen
kozremtkodik, igy a sziilsi értekezleteken, Unnepeken, csalddi napokon, nyilt napokon
munkarend;jét§l fiiggetleniil részt vesz,

- Részt vesz a munkaértekezleteken, csoportmegbeszéléseken, és tovabbképzéseken

- Gondoskodik a gyermekek rugalmas és folyamatos napirendjének kialakitasarél, ennek soran
koteles figyelembe venni a gyermekek egyéni igényeit, a csoport életkori Gsszetételét, a
gyermekek érkezését, és az évszakok valtozasat.

- A kompetenciahatarok kélcsdngs tiszteletben tartdsaval kooperativ kapcsolatokat kell
kialakitania mindazokkal a szakemberekkel, akikkel a csaladok kapcsolatba kertilnek/keriilhetnek,
illetve akikkel a kapcsolat kialakitisa a gyermek egészséges fejlédése, fejlesztése szempontjabol
sziikséges.

- Jatékos tevékenységeket tervez. Az alkotétevékenységek lehetéségeinek felkinalasaval a
gyermekek tapasztalatait gazdagitja, a jaték és a kézos tevékenység élményszertiségét fokozza.
Alkalmazza az életkor sajatossdgainak megfelels dal-, mondéka-, mese-és gyermekvers-
repertoart. Figyelemmel kiséri, és sziikség esetén szerepet vallal a Jétékban, dtletekkel, tangcsokkal
szinesiti a gyermekek j atéktevékenységét.

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

csoportnak biztositott fogydeszksziket.
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- Dekorsciés feladatokat végez, évszaknak és innepnek megfelelé diszitést készit a
csoportszobakba és a kozos helyiségekbe.

- Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegbztetésérol, az udvari jatéktevékenyseg idején
koteles fokozott figyelemmel kisérni a biztonsagos kint tartézkodas feltételeit, igy pl. koteles
ellendrizni az ajtok, kapuk zarhatésagat, és jatékok épségét. Valamint gondoskodik arr6l. hogy a
gyermekek az idéjarasnak megfeleloen legyenek feloltoztetve.

- A gyermeket bolcsédei tartozkodasa 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 vald gondoskodasra.
- A gyermek megbetegedésérdl azonnal értesiti a sziil6t és bolcsdde vezetdjét.

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

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

- Fert6z6 betegség és tetvesség észlelésekor azonnal jelez a sziilonek és a vezetdjének. A beteg
gyermeket szakszerlien ellatja.

- Figyelemmel kiséri a speciélis és/vagy akut diétat igényl6 gyermek étkeztetéset.

Kapcsolattartas:

- A gyermek hazaadésakor sziikség szerint roviden tdjékoztatja a szill6t a gyermek napkozbeni
torténéseirdl, gy, hogy kozben a tobbi gyermeket nem veszélyezteti.

- Lehet6séget kinal a sziiléknek az Oket érintd kérdések megbeszélésére, sziil6i értekezleten,
egyéni megbeszéléseken, vagy sziilécsoportos megbeszélésen.

- A gyermekekkel kapcsolatos eseményekrdl a kozvetlen kollégakat tajékoztatja.

- A kisgyermekneveld koteles a legoptimalisabb kapcsolatot kialakitani mindazokkal a
szakemberekkel és hatosagokkal, amelyekkel a munkavégzése soran kapcsolatba kerill. Koteles
egyiittmiikodni a gyermekjoléti alap-és szakellatast nytjto intézményekkel, a veszélyeztetettséget
észleld és jelzbrendszert mikodtetd szervekkel, segit6 szakemberekkel és tarsintézményekkel. A
kapcsolattartis modja: jelzésadas, esetmegbeszélés és tanacskozas.

- Figyelemmel kiséri a gyermekcsoportban 1évé gyermekek életkoriilményeit és szocidlis
helyzetét, veszélyeztetettség észlelése esetén koteles értesiteni a bolesdde vezetOjét.

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

koteles a titoktartas szabalyait betartani.

Adminisztracios feladatok:

Pontosan és naprakészen vezeti a gyermekekkel kapcsolatos kotelezd bolcsddei dokumentacidkat:
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- Egyéni beszélgetésrol, sziilsi értekezletrdl, sziilécsoportos beszélgetésrol jegyzbkonyv készitése
- Csoportnaplé vezetése a médszertani utmutato szerint
- Gyermekfejlédési dokumentdacioé vezetése

- Csaladi fiizet vezetése

Felelésségi kor:

Felel6s a munkakéri leirasban r0gzitett feladatai pontos és maradéktalan elvégzéséért.
Felel6ssége kiterjed:

-A feladata ellatasghoz sziikséges ismereteinek gyarapitasara.

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

-A munkakdrében megismert adatokkal, informéciokkal kapcsolatban hivatali titoktartas kotelezi.
-Kételes felettesét tényszertien tdjékoztatni minden olyan tényrél, koriilményrél, valtozasrol,
amelyek munkakorével vagy a munkaltatdjaval kapcsolatosak.

-Kiviilall6 személlyel/szervezettel munkakérével dsszefliggd informdcidkat, a szolgalati 1t
betartasa és engedélyezése mellett kzsl.

- A csoportjaba kiadott targyakért leltari felel6sséggel tartozik.

-Az egészségiigyi, j arvanyliigyi, munkavédelmi és higiénés kovetelmények betartasara.

-Kételes munkdja soran elldtni mindazokat a feladatokat, a boleséde zavartalan miiksdése
érdekében a munkakori lefrasaban felsorolt feladatokon kiviil, amelyeket a jogszabalyok el6éirnak,
illetve amely feladatok elvégzésével a munkaltatoi Jogkor gyakorloja, illetve a bolesde vezetdje
megbizza.

-Koteles a bolcsédei jelenléti fvet napi munkavégzése soran, érkezéskor és tavozaskor vezetni.




_ DAKTT Ovoddi, Bolcs6déi és Mini Bolcsodéi SZMSZ

Zaradék:

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

Jelen munkakéti leiras a kozalkalmazotti kinevezés elvalaszthatatlan melléklete.

| S U

féigazgatd

A munkakéri lefrast atvettem, és az abban foglaltakat elfogadom:

Datum: ....covvvvviiiiennn. .

kozalkalmazott
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Dél-Alfo1di Kistérség Tobbeélt Tarsuldsa
Ovodai, BélcsGdéi és Mini Bolcsddéi
Székhely: 6763 Szatymaz, Joézsef A. utca 1-3.

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

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltaté neve, cime: DAKTT ()vodéi, Boles6déi és Mini Bolesdéi

Munkailtatéi jogkor gyakorléja:  Mar6ting Balogh Zita

f8igazgato
Név:
Munkakér megnevezése: bdlcsddei dajka
Szervezeti egység megnevezése:
Szervezeti egység cime:
Munkaideje: heti 40 6ra
Heti pihendnapja: szombat, vasarnap
Munkavégzés helye: 6763 Szatymaz, Jozsef Attila u. 1-3.
Kozvetlen felettese: bélcsédevezets

Helyettese tartés tavolléte esetén: a kijelolt helyettes

Munkavégzés sorin az utasitssi jogkdr, és az ellendrzési jogkér gyakorléjanak
meghatarozisa: bolcsédevezet

Ki a helyettese: bolcsédei dajka

Kit helyettesit: bolcsédei dajkat

Ha munkéjat betegség, vagy egy€b ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezni kételes
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Munkaid§ alatt csak

a vezet0 engedélyével hagyhatja el az intézményt.
Szakképzettsége: dajka

Munkakér jogosultsigai:
Javaslattételi jog a bolcséde miiksdésével és az ellatandé feladataival kapcsolatban.

A munkavégzéshez sziikséges anyagok, eszk6zok igénylése, problémak jelzése.

Magatartasi normak, kotelességek :

- Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi  gondozottsagaval, kommunikaciés  és



" DAKTT Ovoddi, Bolcs6déi és Mini Bolcsodéi

szmsz

beszédmintajaval hasson a bolcsédés gyermekek fejlédésére! Tisztelje a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemz0. Tiirelmes, pozitiv megerdsitéssel segiti a
nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakuldsat.

- Nevelési kérdésekben az érdekl6dé sziildket tapintatosan a kisgyermekneveldhoz iranyitja.
Kompetenciajan beliil jaruljon hozza a bslcséde j6 munkahelyi légkdrének kialakitasahoz.

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

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

- Munkahelyére a munkaidét megel6z6en negyedordval eldbb jelenjen meg, hogy a
munkaidejének kezdetekor mér atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

- A bolesdde teriiletén (épiilet, udvar, bejarattol 5 méter) a torvényi eloirasnak megfelelden nem

lehet dohanyozni.

Ellatandé feladatai:
Munkajat a kisgyermekneveld utmutatdsai alapjén vele egyiittmikddve végzi. A munkarend

szerinti tevékenységek a gyermekek napirendjéhez igazodnak.

A dajka altalinos feladatai a gyermekcsoportokban:

- A kisgyermekneveld mellett itmutatisait kovetve tdmogatoan részt vesz a gyermekcsoport
életében.

- Sziikség esetén helyettesitést 1at el a DAKTT Ovodai, Bolcsédéi és Mini Bolcs6déi masik
intézményeiben.

- Az étkezések kulturalt lebonyolitasdhoz eldkésziti az ételeket az edényeket étkezések utan a
mosogatoba viszi.

- A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemtiket.

- A jaték- és egyéb tevékenységhez szitkséges eszkozok elokészitéscben kozremiikodik, a
kisgyermeknevel utmutatasait kovetve.

- Az iinnepélyeken, bolcsddei hagyomanyokban aktivan kozremiikddik, a szervezési feladatokban
a kisgyermekneveld utmutatésai szerint részt vesz.

- A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

- A rabizott ndvények napi gondozasban részt vesz.

A dajka egyéb feladatai:

- A bolcséde helyiségeit a takaritasi terv alapjan tisztan tartja. A takaritds a biztonsagi eloirasok

betartisaval a dajka tanfolyamon elsajatitott ismeretek alkalmazaséval nyitott ablak mellett
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torténik. A gondozasi egységek takaritasakor minden helyiséghez kiilén szinkoddal ellatott
eszkozt kell hasznélni. Felmosaskor a tisztitdszer, és a megfeleld tiszta vizmennyiség
helyiségenkénti t6bbszori cseréjével takarit.

- Naponta végez fertétlenits takaritast a csoportban, gyermekoltézében, gyermekfiirdében a
gyermekek érkezése eldtt, és tavozasa utan, illetve a gyermekek udvaron tartézkoddsanak
idejében. A gyermekek 4ltal nem hasznalt tertileteket a gyermekek napirendjétdl fiiggetleniil lehet
takaritani.

- A portalanitdst mindennap elvégzi.

- A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertbtlenitéseket igény szerint elvégzi.

- A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl elzarva, biztonsagos helyen térolja.

- A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja. Hetente illetve szlikség szerint dgynemiit és
t0rolk6z6t cserél.

- Havonta illetve sziikség szerint az ablakokat lemossa, tisztitja.

- Gondozza a bélcséde udvarat

Felel6sségi kor:

Felelés a munkakéri leirdsban rogzitett feladatai pontos és maradéktalan elvégzéséért, annak
érdekében, hogy a gyermekesoport napirendje zokkenémentesen valésuljon meg és higiénikus,

esztétikus kornyezet vegye koriil Sket.

Felel6ssége kiterjed:

- Az egészségiigyi, jarvanyligyi, munkavédelmi é&s higiénés, a tliz- és munkavédelmi
kovetelményeket, elbirdsokat betartja.

- A bdlcsddében tartézkodé gyermekek és a csoportban dolgozdk biztonsagara.

- A tisztitészerek kémiai biztonsagi adatlapjan leirt eléiras szerinti haszndlatéra, tarolasara.

- A takaritéeszkozok hasznalat utani tisztitasara, karbantart4sara.

- A leltér szerint hasznalatba atvett targyakért

- A rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszeriien ¢s a munkavédelmi el6irasoknak
megfeleléen hasznélja, és allagmegévasukrol gondoskodik,

- Takarékosan hasznélja az energiat, a tisztito- és mososzereket.

- Kételes elbre jelezni a bélcséde szakmai vezetOjének a takaritasi feladatokhoz sziikséges
eszkozok, vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét,

- Felelés a szamara kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért,

- Munkakorének ellatdsa soran koteles szem eltt kell tartani a gyermekek biztonsaganak, testi és
lelki egészségének a mindenek feletti megovasat, ‘

- A szakmai vezet6 4ltal meghatarozott feladatokat nélléan elvégzi, teljesitésrél beszamol.
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- Koteles munkaja soran ellatni mindazokat a feladatokat, a bolcsdde zavartalan miikddése
érdekében a munkakori leirasaban felsorolt feladatokon kiviil, amelyeket a jogszabalyok el6irnak,
illetve amely feladatok elvégzésével a munkaltatoi jogkor gyakorloja, illetve a boleséde vezetdje

megbizza.

Zaradék:

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

Jelen munkakori leiras a kozalkalmazotti kinevezés elvalaszthatatlan melléklete.

Kelt: oo,

foigazgato

A munkakdri leirast atvettem, és az abban foglaltakat elfogadom:

Datum: ..o

kozalkalmazott
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DAKTT Gvodi, Bcs5déi és Mini Bsissidei

Dél-Alfoldi Kistérség Tobbeélt Tarsuldsa
Ovodai, Bolcs6déi és Mini Bolesdéi
Székhely: 6763 Szatymaz, Jézsef A. utca 1-3,

@ +36 30 822-7148 E-mail: ovodaki(a Ikistersec-delalfoldihu

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté neve, cime: DAKTT ()vodaii, Bolesédéi és Mini BolesGdéi
6763 Szatymaz, Jozsef A.u.1-3.

Munkailtatéi jogkor gyakorléja: Mar6ting Balogh Zita
féigazgats

Név:
Munkakér megnevezése: mini bolcsédei dajka

Szervezeti egység megnevezése: Szatymazi Hévirag Mini Bolcséde

Szervezeti egység cime: 6763 Szatymaz, Jozsef Attila u. 1-3.
Munkaideje: heti 40 6ra

Heti pihendnapja: szombat, vasarnap

Munkavégzés helye: 6763 Szatymaz, Jozsef Attila u. 1-3.
Kézvetlen felettese: bolcsédevezetd

Helyettese tartés tavolléte esetén: a kijelolt helyettes

Munkavégzés sorin az utasitisi jogkér, és az ellenérzési jogkér gyakorléjanak
meghatirozasa: bolcs6devezets

Ki a helyettese: bolesédei dajka/Kisgyermekneveld
Kit helyettesit: bolesédei dajkat/ kisgyermeknevelst
Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezni koteles
vezetbjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérsl iddben gondoskodhassanak. Munkaid8 alatt csak

a vezetd engedélyével hagyhatja el az intézményt.
Szakképzettsége:  dajka

Munkakér jogosultsagai:
Javaslattételi jog a bolcs6de miikddésével ¢s az ellatandé feladataival kapcsolatban.

A munkavégzéshez sziikséges anyagok, eszk6z5k igénylése, problémak jelzése.

Magatartasi normik, kotelességek :

- Gyermekszeret viselkedésével, személyi  gondozottsigaval, kommunik4ciés  és
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beszédmintajaval hasson a bolcsédés gyermekek fejlodésére! Tisztelie a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemz6. Tiirelmes, pozitiv megerdsitéssel segiti a
neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

- Nevelési kérdésekben az érdeklédd sziilket tapintatosan a kisgyermeknevelohoz iranyitja.
Kompetencijan beliil jaruljon hozz4 a bolcsdde jo munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

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

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

- Munkahelyére a munkaidét megel6zen negyedoraval elobb jelenjen meg, hogy a
munkaidejének kezdetekor mar at6ltézve, a munkavégzésre készen élljon.

- A boleséde teriiletén (épiilet, udvar, bejarattol 15 méter) a torvényi el6irdsnak megfeleléen nem

lehet dohdnyozni.

Ellatandé feladatai:
Munk4jat a kisgyermekneveld utmutatdsai alapjan vele egyiittmiikddve végzi. A munkarend

szerinti tevékenységek a gyermekek napirendjéhez igazodnak.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

- A kisgyermekneveld mellett Gtmutatasait kovetve tamogatoéan részt vesz a gyermekcsoport
életében, gyermekfeliigyeletet biztosit, ha kell, helyettesiti a kisgyermeknevel6t.

- Sziikség esetén helyettesitést 1at el a DAKTT Ovodai, Bolcsédéi és Mini Boles8déi masik
intézményeiben.

- Az étkezések kulturalt lebonyolitasahoz elokésziti 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 kozremilkddik, a
kisgyermekneveld utmutatasait kovetve.

- Az iinnepélyeken, bslcsédei hagyomanyokban aktivan kézremiikodik, a szervezési feladatokban
a kisgyermeknevel$ utmutatasai szerint részt vesz.

- A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

- A rabizott ndvények napi gondozasban részt vesz.

A dajka egyéb feladatai:

- A bolcséde helyiségeit a takaritasi terv alapjan tisztan tartja. A takaritds a biztonsagi el6irasok

betartasaval a dajka tanfolyamon elsajatitott ismeretek alkalmazésaval nyitott ablak mellett
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torténik. A gondozasi egységek takaritdsakor minden helyiséghez kiilon szinkéddal ellatott
eszkdzt kell hasznalni. Felmosiskor a tisztitdszer, és a megfelels tiszta vizmennyiség
helyiségenkénti t6bbszori cseréjével takarit.

- Naponta végez fertdtlenité takaritast a csoportban, gyermekoltozében, gyermekfiirdében a
gyermekek érkezése elbtt, és tavozdsa utan, illetve a gyermekek udvaron tartozkodasanak
idejében. A gyermekek 4ltal nem hasznalt teriileteket a gyermekek napirend;jét6l fliggetleniil lehet
takaritani.

- A portalanitast mindennap elvégzi.

- A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fert6tlenitéseket igény szerint elvégzi.

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

- A gyermekcsoport textiliait mossa, vasalja. Hetente illetve sziikség szerint agynemiit és
torolkdz6t cserél.

- Havonta illetve sziikség szerint az ablakokat lemossa, tisztitja.

- Gondozza a bélcséde udvarat

FelelGsségi kor:

Felelés a munkakéri leirasban rogzitett feladatai pontos és maradéktalan elvégzéséért, annak
érdekében, hogy a gyermekcesoport napirendje zokkenSmentesen valdsuljon meg és higiénikus,

esztetikus kornyezet vegye koriil dket.

Felel6ssége kiterjed:

- Az egészségiigyi, jarvanyiigyi, munkavédelmi ¢&s higiénés, a tliz- és munkavédelmi
kovetelményeket, eldirasokat betartja.

- A bolcsédében tartozkodod gyermekek €s a csoportban dolgozok biztonsagara.

- A tisztitoszerek kémiai biztonsagi adatlapjan leirt eldiras szerinti hasznélatdra, tarol4sara.

- A takaritéeszk6z5k hasznalat utani tisztitasara, karbantartasara.

- A leltar szerint hasznélatba atvett targyakért

- A rdbizott gépeket és eszkdzoket rendeltetésszertien és a munkavédelmi eldirasoknak
megfelelden hasznilja, és allagmegovasukrol gondoskodik,

- Takarékosan hasznélja az energiat, a tisztito- és mososzereket.

- Kételes elére jelezni a bolesdde szakmai vezetdjének a takaritasi feladatokhoz sziikséges
eszk6zok, vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét,

- Felelés a szdmara kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért,

- Munkakérének ellatasa soran koteles szem el6tt kell tartani a gyermekek biztonsaganak, testi és
lelki egészségének a mindenek feletti megovasat,

- A szakmai vezet6 4ltal meghatarozott feladatokat énalléan elvégzi, teljesitésrél beszamol.
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- Koteles munkaja soran ellatni mindazokat a feladatokat, a bdlcsdde zavartalan miikddése
érdekében a munkakori leirasaban felsorolt feladatokon kiviil, amelyeket a jogszabalyok el6irnak,
illetve amely feladatok elvégzésével a munkaltatoi jogkdr gyakorldja, illetve a bolesdde vezetéje

megbizza.

Zaradék:

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

Jelen munkakéri leiras a kozalkalmazotti kinevezés elvalaszthatatlan melléklete.

| S |

foigazgato

A munkakéri lefrast atvettem, és az abban foglaltakat elfogadom:
Datum: ......ccoeiviiiiiinnnn,

kozalkalmazott



