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A Szegedi Kistérség Tibbcéli Tarsuldsa Ovoddi és BilcsGdéi Szervezeti és Miikidési Szabdlyzata

Altaldnos rendelkezések

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény (Nktv.) 25. §-a alapjan, a kéznevelési
intézmény mikédésére, belsé és kiilsé kapcesolataira vonatkozd rendelkezéseket a szervezeti
¢s mlikodési szabdlyzat (tovabbiakban SZMSZ) hatirozza meg.

Célja, hogy meghatirozza a Szegedi Kistérség Tobbeéla Tarsulasa Ovodai és Béles6déi, mint
kéznevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikddés belsé rendjét, a belso és
kiilsé kapcsolatokra vonatkozd megallapitisokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabdly nem utal mas hataskorébe, tovdbbd az intézmény jogszerli mikddésének
biztositasa, a zavartalan mikédés garantdlasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok,
gyermekek €s az intézmény dolgozodi kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi mikodés
demokratikus rendjének garantilasa.

Az SZMSZ helyi dokumentum, el6irdsai a helyi pedagogiai programban megfogalmazott
célok elérését, illetve a nevelémunka eredményes magvalosulasat segitd ovodai €s bélesddei
szervezet, valamint miikodési rend kialakitasat szolgaljak.

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

A szervezeti és mitkodési szabalyzat kodifikacios eljarasa:

Az Nktv. 25.§ (4) bekezdésében foglaltak szerint az SZMSZ-t a neveldtestiilet, fogadja el. Az
SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a mitkodtetére
tobbletkételezettség harul, a fenntartd, a miikodtetd egyetértése sziikséges. Az SZMSZ
nyilvanos.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint az 6voda és bolesdde Sziiléi
Szervezete véleményezési jogot gyakorol.

Az SZMSZ. jogszabalyi alapja:
e 2011. évi CXC torvény a nemzeti kéznevelésrol
e 2012. évi CXXIV. tdrvény a nemzeti kéznevelésro! sz016 térvény modositasarol
e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrsl sz616 torvény végrehajtasarol

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrél (Aht.)

368/2011. (XII. 31) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz016  torvény

végrehajtasarél (Amr.)
2012, évi 1. torvény a Munka Torvénykonyvérol
2012, évi II. térvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysériési
nyilvantartasi rendszerrol
o A gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatdsrol szolo 1997. évi XXXI. térvény

e A személyes gondoskodast nyijté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények feladatairdl és

miikddésérél szolo 15/1998. (IV. 30.) NM. rendelet.

o A szemelyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol

sz0l6 9/2000. (VIIL 4.) SzCsM. rendelet
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e A személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak miikddési nyilvantartasarol szolo
8/2000. (VIII. 4.) SZCSM-rendelet.

e 2011. évi CXIIL. torvény az informaciés  Onrendelkezésijogrol és az

informacidszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

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

1993, évi XCIIL toérvény a munkavédelemrol

kévetelményeirdl

e 1995, évi LXVI. torvény A kozokiratokrol, a kézlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

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

A nemzeti kiznevelésrél szolé 2011. évi CXC. torvény 25. § (4) bekezdésében és 70. § (2)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a Szegedi Kistérség Tdbbceéld Tarsuliasa
Ovodii és Boles6déi nevelétestiilete a kovetkezd Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot
fogadja el:

A szervezeti és miikidési szabdlyzat tartalma, szabdlyozdsi kére

[a nemzeti koznevelésrdi szolo 2011, évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdéséhez és az
dllamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény 10. § (5) bekezdéséhez]

1. A szervezeti és mikodési szabdlyzat az intézmény milkddésére, belsd és kiilso
kapcsolataira vonatkozéan szabalyozza

a) mindazokat a kérdéscket, amelyeket a nemzeti kéznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény
(a tovibbiakban: Nktv.), a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésér6l szolé 20/2012.
(VIII. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.), tovabba az allamhaztartasrél szdlo
torvény végrehajtasarol rendelkezd 368/2011. (XII. 31) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Avr.) és egyéb jogszabalyok — az intézmény alapitd okiratira figyelemmel — e szabalyzat
szabalyozasi korébe utalnak,

b) az intézmény mikddésével Ssszefliggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan készitett szabdlyzatban nem kell, illetve nem lehet szabalyozni.

2. E szabalyzat rendelkezéseit alkalmazni kell az intézmény minden dolgozodjara, az

intézménybe beiratkozott gyermekekre és mindazokra a személyekre, akik belépnek az
intézmeénybe.

335/2005. (XI1. 29.) Korm. Rendelet a kiozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
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Az intézmény alapito okiratiban foglaltak részleterése
[az Avr. 13. § (1) bekezdéséhez]

3. Az intézményt a Szegedi Kistérség Tobbeéhi Tarsuldsa 2013. januar 1-jével alapitotta a
SZKTT Egységes Gimnéziuma, Altalanos Iskoldja, Ovodija, Pedagégiai Szakszolgilata
jogutédjaként. Az intézmény hatalyos alapito okiratat a Szegedi Kistérség Tobbeéla Tarsulasa
Polgirmesterek Tanécsa, mint fenntarté a 30/2022. (V.30.) P.T. sz. hatarozataval fogadta el.

4. Alapité okirata szerint az intézmény allami feladatként ellatott alaptevékenysége a
kovetkezo:

851020 Ovodai nevelés
5. Az intézmény alaptevékenységét a kbznevelési térvény alapjan latja el.
6. Vallalkozasi tevékenységet az intézmény nem folytat.
7. Az intézmény szervezeti felépitését e szabalyzat 1. sz. melléklete tartalmazza.
8. Az intézmény 6nallo gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv.

A gazdélkodasi feladatokat ellaté szerv: Szegedi Kistérség Tobbeélu Tarsulasa Koordinacios
Kézpont (6720 Szeged, Széchenyi tér 5.)

9. Az intézmény koltségvetésének végrehajtasira szolgéld szdmlaszam:
12067008-01359211-00100007

10. Az intézmény koltségvetésének tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos elbirasokat,
feltételeket a fenntarté a targyévre vonatkozod koltségvetési hatdrozataban, illetve a targyévi
koltségvetés végrehajtiasanak szabalyairol szol6 hatarozatdban szabalyozza.

11, Az éllamhéztartasrdl sz616 torvény végrehajtasaré! rendelkez6 368/2011 (XII. 31.) Korm.
rendelet (Amr.) 9. § - ban meghatarozott pénziigyi-gazdasagi feladatait a Szegedi Kistérség
TSbbeélt Tarsuldsa Koordinacios Kozpont 14tja €l, a figyelemmel az Amr. 10-12. §-aiban
foglaltakra.

12, Az intézménynél a koltségvetési szerv belsd ellendrzési feladatait a Szegedi Kistérség
Tébbeéli Tarsuldsa Koordinacios Kozpont altal foglalkoztatott belséd ellenér litja el,
jogallasat és feladatait a Szegedi Kistérség Tobbcéln Tarsuldsa Belsd Ellenérzési Szabalyzata
hatirozza meg.

13. A feladatellatasnak a koltségvetési szerv kiadasait, bevételeit befolyasold, a gazdalkodas
eloiranyzatok keretei kizott tartasat biztositod feltétel- és kovetelményrendszerét, folyamatat,
kapcsolatrendszerét, tovabba a kotelezettség-vallaldsok célszerliségét megalapozd eljarast €s
dokumentumai tartalmat, (a tovabbiakban: a kotelezettség-vallalas, utalvanyozas ¢&s
ellenjegyzés rendje) a 2. sz. melleklet tartalmazza.

I4. A koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonaldt a 3. sz. melléklet, a szabalytalansagok
kezelésének eljarasrendjét a folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetoi ellendrzés
rendszerében a 4. sz. melléklet tartalmazza.

15. Az intézményt a f8igazgatd 6nalléan képviseli. A kiadmanyozas joga a foigazgatot illeti
meg az 5. sz. mellékletben meghatirozott személyek atruhazott jogkorben rendelkeznek
kiadmanyozasi jogosultsaggal.

16. A foigazgatd magasabb vezetd beosztisban latja el igazgatdi feladatait. A fOigazgatd
felelés az intézmény szakszerli €s torvényes mukodéséért, takarékos gazdalkodasaért, az
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intézmény egészének miikddésével kapesolatban dont minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly vagy e szabalyzat nem utal mas hataskérbe.

17. A munkaltatdi jogokat az intézmény valamennyi kdézalkalmazottja vonatkozasaban a
féigazgatd gyakorolja, egyes munkaltatdi jogokat- a kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony, munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony létrehozésa és megsziintetése
kivételével- a tagintézmény-vezetére datruhdzhat. A fdigazgaté munkakéri leirasat
jogszabalyban foglalt rendelkezések alapjan a fenntarté hatdrozza meg.

18. Az intézmény tagintézményeinek vezetOi, magasabb vezeté beosztasban latjak el
feladataikat. A tagintézmény-vezetd felel a tagintézmény szakszerti és torvényes miksdéséért,
takarékos  gazdalkodaséért, a  tagintézményben —munkat végzé pedagdgusok,
kisgyermeknevelok és nem pedagogus dolgozdk tekintetében gyakorolja a rd atruhédzott
munkéltatéi jogokat, és dont a tagintézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan
igyben, amelyet jogszabaly vagy e szabalyzat nem utal mas hataskorbe.

19. A tagintézmény-vezetd felel az intézményben foly6 pedagdgiai munkaért, az intézmény
ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének miikodéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld ¢s oktatd munka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a gyermekbaleset megel6zéséért, a gyermekek, rendszeres
egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséert. A fdigazgato-helyettes €s a tagintézmeny-
vezetd munkakdri leirdsat jogszabalyban foglalt rendelkezések alapjan a féigazgatd hatarozza
meg.

20. Az intézmény pedagégus és nem pedagogus kdzalkalmazottjainak munkakdri leirasat a
munkavégzés szokdsos helye szerinti tagintézmény-vezet6 késziti el, a foigazgatd adja ki.

21. Az intézmény foigazgatdjanak és a tagintézmények vezetbinek megbizdsa nyilvanos
palyazat utjan, hatarozott idére torténik. A fOigazgatot a Polgarmesterek Tandcsa dontése
alapjan a Szegedi Kistérség Tobbceéli Tarsuldsa elndke bizza meg, az egyéb munkaltatoi
jogkdr gyakorlisidra a Szegedi Kistérség Tobbeéll Tarsuldsa Koordinacios Kézpont
igazgatdja jogosult. A tagintézmény-vezetoket a foigazgatd bizza meg. A tagintézmény-
vezetd megbizasakor egyetértési jogot gyakorol az a telepiilési nkormanyzati képviselo-
testiilet, amelynek teriiletén a tagintézmény miikddik.

22. Az ligyvitel és iratkezelés intézményi szintli feladatait, a statisztikai adatgylijtés és
adatszolgéltatas feladatait, az intézményi Ovodatitkar a fdigazgaté kdzvetlen irdnyitisa és
ellendrzése mellett latja el.

A nevelotestiilet, az alkalmazotti kozosség és a szakmai munkakozosségek

[a kbznevelési térvény 70-71. §-dhoz]

23. Az intézmény szervezeti €s szakmai tekintetben 6nalld, szervezetével és mikddésével
kapcsolatban minden olyan {igyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskdrbe.

24, Az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve a nevel6testiilet, amely a
nevelési-oktatdsi intézményben kozalkalmazotti jogviszony keretében pedagdgus és
kisgyermeknevelé munkakoérben, valamint a fels6foki végzettséggel rendelkezd, nevels és
oktatd munkat kézvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kdzossége. A neveldtestiilet
a térvényben és mas jogszabalyban meghatirozott iigyekben dontési vagy véleményezési
jogot gyakorol. Az intézmény nevelStestiiletének egyes jogositvanyait ¢ szabalyzatban
meghatdrozott mddon és hataskérokkel a tagintézményi nevelotestiilet gyakorolja.

25. A kozalkalmazott koteles részt venni a munkakori leirasdban megjelolt tagintézmény
értekezletein. A nevelbtestiileti testiiletek tagjairél az intézmény naprakész nyilvantartast
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vezet.

26. A tagintézmény nevelGtestiiletének dontési jogkdrébe tartozik
a. a pedagogtat program és modositasanak elfogadasa;
b. a szervezeti és milikodési szabalyzat és médositasanak elfogadasa;

¢. ahazirend és modositasanak elfogadasa;

d. a vezetbi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai vélemény kialakitasa;

e. jogszabalyban meghatarozott mas {igyek, amelyek a tagintézményt érintik.

27. Az intézmény éves munkatervét a tagintézmények altal elfogadott munkatervek alkotjak.
a féigazgatd fogadja el, és a fenntarté hagyja jova.

28. Az intézmény éves munkatervét a tagintézmények altal elfogadott munkatervek alkotjak.
Az intézmény egészére sz010 feladatok meghatdrozasat €s litemezését a f6igazgatd fogadja el,
és minden tagintézmény beépiti az éves munkatervébe.

29. A tagintézmény nevelGtestiilete, illetve alkalmazotti kdzdssége dontéseit tagintézményi
értekezleten hozza, az értekezletet a tagintézmény-vezetd vezeti. Ha jogszabaly masként nem
rendelkezik, a tagintézményi neveldtestiileti, illetve alkalmazotti értekezlet akkor
hatdrozatképes, ha a szavazasra jogosultak legalabb 6tven szazaléka jelen van. Ha jogszabaly
masként nem rendelkezik, akkor a tagintézményi nevel6testiilet, illetve az alkalmazotti
kozosség dontéseit szotdbbséggel hozza.

30. A tagintézményi nevelOtestiileti, illetve alkalmazotti értekezletrol jegyzokonyv késziil,
amely a jogszabalyban meghatarozottak szerint tartalmazza a jelenlévok szamat, a hatarozati
javaslatot, a javaslat mellett leadott szavazatok, az ellenszavazatok ¢és a tartdzkoddsok szamat,
valamint a szavazds megallapitott eredményét. A jegyzokonyvet nyolc napon beliil meg kell
kiildeni az intézmény f6igazgatojanak.

31. Az intézmény nevelbtestiiletének, illetve alkalmazotti k6zsségének hataskdrébe tartozo
igyekben a szavazas eredményének megallapitisa a tagintézményi értekezleteken leadott
szavazatok Osszesitésével torténik. Ha jogszabaly masként nem rendelkezik, az intézmény
nevelGtestiilete, illetve alkalmazotti kozOssége dontéseit szavazattGbbséggel hozza. Ha
jogszabaly masképp nem rendelkezik, a szavazas érvényességéhez a tagintézményi
értekezleteken leadott szavazatok egyiittes szamanak el kell érmie az intézményben szavazasra
jogosultak egyiittes szamanak legaldbb Otven szazalékat.

32. A tagintézmények neveltestiilete az éves munkatervben, illetve a havi eseménynaptarban
meghatarozott idépontokban, ezen feliil sziikség szerint {ilésezik az alabbiak szerint:

a. A tanévnyitd, a félévi és a tanév végi neveldtestiileti értekezletek iddpontjat a tanév
rendjéhez igazodva, a nevelétestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

b. A rendszeres munkaértekezletek id6pontjat a tagintézmény-vezetd a tagintézmény havi
esemény naptardban hatirozza meg.

c. Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet vagy rendkiviili munkaértekezletet — az értekezlet
napirendjének és idopontjanak egyidejii meghatirozasa mellett — a tagintézmény-vezetd
hivhat 8ssze sajat dontése alapjan, vagy ha a féigazgat6 kezdeményezi.

33. A nevelétestiileti értekezleteken és a munkaértekezleteken a részvétel a nevelGtestillet
minden tagja szdmdara kotelezs.

34. Az intézményekben az I. sz. mellékletben meghatarozott szakmai munkakdzosségek
segitik az intézmény pedagdégusainak €s kisgyermekneveldinek szakmai munkdjat. Egy
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pedagbgus t6bb szakmai munkakozosségnek is tagja lehet. A szakmai munkakdzdsség dont
sajat mikodési rendjérol, munkatervének elfogadasardl.

35. Az intézményi szakmai munkakozosség vezetGjét a féigazgatd bizza meg egy tanévre, Az
igazgatd a munkakozdsség véleményének kikérésével alakitja ki javaslatat. A munkakézosség
vezetGje felelds az intézményi tervezéshez, szervezéshez és ellendrzéshez nyujtott szakmai,
modszertani timogatds szakszeriiségéért.

36. Az intézményben folyo neveld-oktaté munka tervezését, szervezését és ellenbrzését
szakmai, médszertani kérdésekben az intézmény pedagdgusaibél létrehozott dvodai szakmai
munkakd6zdsség segiti.

37. Az 6vodapedagdgusok és kisgyermeknevelSk a szakmai munkakozosség dltal szervezett
0szi vagy tavaszi bemutaté foglalkozasokon egy alkalommal részt vesznek.

38. Az intézményi szakmai munkakézosség vezet§jét a szakmai munkakdzdsség munkajéban
résztvevé pedagdgusok javaslata alapjan a f6igazgaté bizza meg egy nevelési évre. Az
intézményi szakmai munkakozosség vezetdje felelés az intézményi szintii tervezéshez,
szervezéshez és ellendrzéshez nyijtott szakmai, médszertani tdmogatas szakszer(iségéért.

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

39. Az intézmény tagintézményei a 6. sz. melléiletben meghatérozott rendben fogadjék a
gyermekeket (nyitva tartas). Indokolt esetben a féigazgatd ettdl eltérd nyitva tartdst is
megdllapithat. A tagintézmény nyitva tartisdnak és tigyeleti tigyfélfogadasanak rendjérél a
szillfket a helyben szokasos médon tajékoztatni kell, a tajékoztatasrol a tagintézmény-vezetd
gondoskodik.

40. A nyitva tartas és az ligyeleti ligyfélfogadas ideje alatt a tagintézmény vezetdje, vagy a
helyettesitését a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatdrozott helyettesitési rend
szerint ellaté dolgozd a tagintézményben tartézkodik,

41. Az intézmény épiileteit, helyiségeit, eszkozeit, berendezését és felszerel éseit
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. A gyermekek az intézmény létesitményeit,
helyiségeit csak felnétt feliigyeletével hasznalhatjak.

42. Az intézmény dolgozéinak, az intézménybe jaro gyermekek sziileinek, és mindazoknak,
akik belépnek az intézmény, a tagintézmény teriiletére kotelessége

a. az intézmeény, tagintézmény épiileteinek, helyiségeinek, eszkdzeinek,
berendezési és felszerelési targyainak, masok tulajdondnak megovisa és védelme,

b. az intézmény rendjének, tisztasdgénak megorzése,
C. atiiz- és balesetvédelemi eldirasok betartasa,

d. a szervezeti és milkodési szabalyzat, az intézmény, tagintézmény hazirendje és més
belsé szabalyzata rdjuk vonatkozé el6irdsainak betartésa.

43. Az intézmény. tagintézmény berendezéscit, felszereléseit, eszkozeit — a pedagogus altal
irasban, megérzésre atvett eszkdzok kivételével — a tagintézmény épiiletébél kivinni csak a
tagintézmény-vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

A pedagigiai munka belsé ellendrzésének rendje
{az R. 4. § (1) bekezdésének b) pontjihoz]
44, A pedagogiai munka belsé ellendrzését a tagintézmény éves munkatervében
8
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meghatarozott ellen6rzési terv szerint a tagintézmény vezetdje végzi, az intézményi szakmai
muhely vezetbje és a helyi szakmai munkakézosségek vezetdi segitik.

45. Az intézmény éves munkatervében kell meghatdrozni a belsé ellendrzés kiemelt
tertileteit, melyet beépiti a tagintézményi munkatervbe,

46. A tagintézmény-vezetd nevelOtestiileti értekezleten beszamol a nevelStestiiletnek a
tagintézményt érintd belsé ellendrzés megallapitasairél és a megallapitdsok alapjan hozott
intézkedéseir6l, valamint értékeli azok végrehajtasat.

47. A pedagdgiai munka belso ellendrzésének az intézményben alkalmazott modszerei
a. anaplok vezetésének tartalmi és formai ellendrzése;

b. a foglalkozasok latogatasa;

c. afoglalkozasok megtartasanak formai ellendrzése.
48. Az ellenérzés szempontjai

a. anapl6 vezetése és tartalma megfelel-e a pedagdgiai programban, a szakmai programban, a
szervezeti és miikodési szabalyzatban, a kisgyermeknevelé munkakéri lefrasaban,
pedagégus munkakori leirasdban, a hazirendben, egyéb belsé szabalyzatban, vezet6i
utasitasban meghatarozott feltételeknek;

b. a foglalkozds vezetése és tartalma megfelel-e az altalanos pedagdgiai és az o6vodai
foglalkozAsokra vonatkoz6 specialis szakmai, modszertani kévetelményeknek; ‘

c. a foglalkozasok kezdése, lefolyasa, befejezése megfelel-e a jogszabalyban, a szervezeti és
miikddési szabalyzatban, hazirendben, egyéb belsé szabalyzatokban, a pedagdgus és
kisgyermekneveld munkakdéri leirasaban, vezet®i utasitdsban meghatéarozott feltételeknek.

49. A fOigazgatd az intézmény éves munkatervében eldirt kiemelt bels6é ellenbrzés
végrehajtasara, az e szabalyzatban foglalt szempontok és modszerek mellett tovabbi
ellendrzési szempontokat és modszereket is meghatarozhat.

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

50. Nyitva tartasi idoben, a tagintézményben csak az ott ellatott gyermekek €s az intézmény
alkalmazottai, valamint a gyermeket az évodapedagogusnak és kisgyermeknevelonek atado,
illetve attol atvevo sziilok tartdzkodhatnak kiilon engedély nélkiil. A tagintézménybe belépni
¢s bent tartozkodni a nyitva tartdsi idon kiviil csak a tagintézmény-vezetdk engedélyével lehet.
Ez aldl kivételt jelentenek az intézmény azon dolgozdi, akiknek az intézménybe belépése és
bent tartézkodasa nyitvatartasi idén kiviil is munkakdori kotelessége.

51. Az intézmény pedagdgusainak és kisgyermeknevel6inek foglalkozésait az intézmény mas
pedagdgusai szabadon latogathatjak. Kozoktatasi szakérté, szaktanacsado, més intézmény
pedagdgusa a foglalkozasokat a fdigazgatdval, tagintézményvezetdvel, kisgyermeknevel6vel
¢s a pedagbgussal eldre egyeztetett idGpontban latogathatja. Sziilok, mas vendégek a
foglalkozasokat a tagintézményvezetbk engedélyével latogathatjdk. Az intézményi Nyilt
napok idépontjat a tagintézmény éves munkaterveben tervezi, €s a helyben szokasos méodon
nyilvanossagra hozza.

52. Az intézményben a nyitva tartdsi idé kezdetétél annak végéig teljes kord feliigyeletet kell
biztositani. Minden d4vodapedagdgus és kisgyermekneveld koteles a csoportszobaban, a
rabizott épiilet- vagy udvarrészben a hazirend alapjan az épiiletek rendjének, tisztasdganak
megbrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartdsat biztositani. A feliigyelet megszervezésérol,
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ellendrzésérbl a tagintézmény-vezet6 gondoskodik.

53. Az 6vodai foglalkozasok ideje alatt a gyermekek feliigyeletét a foglalkozast tarto
pedagogus latia el.

A vezetik és a szervezeti egységek kozotti hapcsolattartds rendje, formdja,
a vezetGk kizotti feladatmegosztds, a szervezeti egységek kizotti kapcsolattartas rendje

[az R. 4. § (1) bekezdesének d]—e) pontiahoz]

54. Az intézményt a fOigazgaté az intézmény egészére kiterjedé hataskomrel vezeti. A
tagintézmény-vezetdk a tagintézményre kiterjedd hataskorrel végzik feladataikat.

55. A fbigazgatd és a tagintézmény-vezetd a nevelOtestiiletet vezeti, eldkésziti a
nevelbtestiilet jogkdrébe tartozd dontéseket, megszervezi és ellendrzi végrehajtasukat.

56. A pedagdgusok, a kisgyermeknevel6k, a nevel6-oktaté munkat segité és a technikai
alkalmazottak munkajat a tagintézményvezet$ iranyitja €s ellendrzi.

57. Az adminisztrativ feladatokat ellatd kozalkalmazott, az G6vodatitkar munkajat a féigazgato
irdnyitja és ellendrzi.

58. A tagintézmények kozotti kapcsolattartds, a tanilgyi, gazdasagi adatszolgaltatas
informatikai eszkdzokon Keresztill, {irasban torténik. A tagintézmény informatikai
rendszerének megfelelé milkodésérdl és szakszerli hasznalatarél a tagintézmény-vezetd
gondoskodik.

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

59. A fdigazgatét az intézmény, vezetd beosztasi dolgozdja, a fOigazgaté helyettes
helyettesitheti. A helyettesités tartalmardl és terjedelmérl a féigazgatd esetenként
rendelkezik, ennek hidnyaban a helyettes intézkedési jogkore az intézmény miikddésével, a
gyermekek biztonsagdnak megovasaval Osszefiiggh azonnali dontést igényld tgyekre terjed
ki.

60. A tagintézmény-vezetét helyettesitését a  tagintézmény-vezetdé dltal  kijelolt
kozalkalmazott latja el. Ha a tagintézmény-vezeté a vezetd helyettesitését ellatd
kézalkalmazottat nem tudta kijelélni, akkor ezt a tényt haladéktalanul jelzi a féigazgatonak,
aki gondoskodik a vezetok helyettesitésérdl.

61. A tagintézmény-vezetdk helyettesitését ellatd koézalkalmazott felel a tagintézmény
biztonsagos mitkddéséért, feleldssége, intézkedési jogkdre — a tagintézmény-vezetd eltérd
irasbeli intézkedésének hidnyaban — a tagintézmény mikodésével, a gyermekek
biztonsaganak megdvasaval 8sszefiiggd azonnali dontést igénylé ligyekre terjed ki.

62. A vezetd helyettesitését ellatd kozalkalmazott a vezetd akadalyoztatdsanak megsziinése
utan haladéktalanul kételes beszamolni a helyettesités elldtisa soran tett intézkedéseirdl.

63. Ha a pedagdgus vagy kisgyermeknevel$ betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja a
foglalkozasat megtartani, a gyermekek felligyeletét nem tudja ellatni a tagintézmény-vezetd
gondoskodik az eseti helyettesitésrol.

A pedagogusok helyettesitési rendszere

faz R. 4. § (1) bekezdésének u) pontjahoz]
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64. Ha a pedagdgus vagy kisgyermekneveld tdvolmaradédsa eldrelathatéan az egy honapot
meghaladja, és a pedagogus helyettesitése a tagintézményen beliil nem oldhaté meg, akkor az
intézmény a tagintézmények kozotti helyettesités utjan gondoskodik arrdl, hogy a tavollévd
pedagbgust vagy kisgyermeknevelot masik pedagdgus vagy kisgyermekneveld tudja tartdsan
helyettesiteni.

65. A helyettesitési rendszernek az intézményben dolgozéd minden pedagogus és
kisgyermeknevel$ tagja. A rendszer milkddéséhez sziikséges adatokat a fdigazgatd gytijti
Ossze és kezeli. A tagintézményen kiviili helyettesitést a fdigazgatd ~ az érintett
tagintézmények vezetdivel egyeztetve — rendeli el hatdrozott id6re, de legfeljebb a
helyettesitett pedagogus és kisgyermekneveld tavollétének iddtartamara.

66. Ha a tartos helyettesités az intézményen beliil nem oldhaté meg, a tavollévé pedagogus
feladatainak elldtasardl a foigazgatd a tagintézmény-vezetd javaslatara helyettes pedagdgus
vagy kisgyermeknevel6 alkalmazasaval gondoskodik.

A vezetok és az évodai szilldi szervezet kizotti kapcesolattartds formdja
[faz R. 4. § (1) bekezdésének g) pontjahoz]

67. A tagintézményben tagintézményi sziildi szervezet hozhatd létre. Egy tagintézményben
egy tagintézményi sziiléi szervezet miikodhet. A tagintézményi szinti szervezet miikodési
feltételeit a tagintézmeény biztositja. '

68. A tagintézményi sziildi szervezetek intézményi sziiléi szervezetet hozhatnak létre. Az
intézményben egy intézményi sziiléi szervezet milkddhet. Az intézményi szintil szervezetek
mikdodési feltételeit az intézmény a székhelyén biztositja.

69. A tagintézményi sziil6i szervezet a tagintézménybe jardé gyermekek sziileinek kozossége,
sajat dontése alapjan delegal tagokat a tagintézmény sziiléi munkakdzisségébe.

70. A tagintézményi sziiléi munkakdzdsség dont mitkédési rendjérdl, munkaprogramjarol,
elndkének és tisztségviseldinek megvalasztasardl. Az intézményi szintl szervezetben a
tagintézményi sziildi szervezetet az elndke képviseli.

71. A tagintézmény-vezeté szildi értekezleteken rendszeresen tdjékoztatja a tagintézmény
sziil6i munkakozosségét a pedagdgiai munka aktudlis kérdéseirdl, a sziil6i értekezletek kozotti
idében sziikség szerint tdjékoztatja a tagintézményi sziiléi munkakozosség elnokét a sziiléi
munkakozosség dontését igényld kérdésekrol.

A kiilsd kapcsolatok rendszere, formdja és modja
[az R. 4. § (1) bekezdesének i) pontjahoz]

72. Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval és a Szegedi Kistérség Tobbeélu
Tarsulasaval, valamint a feladatellitisban egylittmiik6dé teleptilési Onkormdanyzattal. A
kapcsolattartas a foigazgatd feladata. Az intézmény és a telepiilési Gnkormanyzat kdzotti
kapcsolattartas tartalmat a Szegedi Kistérség Tobbcéli Tarsulasa és a telepiilési onkormanyzat
kozott létrejott, koznevelési feladatok ellatasara vonatkozd egyiittmiikodési megallapodas
szabalyozza.

73. Az intézmény, valamint az intézmény tamogatasara létrejott alapitvanyok esetén a
kapcsolattartas formdjat és modjat ezen alapitvanyok alapit6 okirata hatarozza meg.

74. Az intézmény jogszabdalyban el6irt kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti szolgalattal és az
egészségliigyl cllatast biztositd egészségligyi szolgaltatoval. A kapcsolattartas az intézmény
egészét érintd kérdésekben a fdigazgatd feladata, tagintézményt érinté kérdésekben a
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tagintézmény-vezeté feladata. A rendszeres egészségligyi elldtdas megszervezésevel
kapcsolatos tagintézményi feladatokat a 8. sz. melléklet tartalmazza.

75. A felsoroltakon kiviil tovabbi intézményi kapcsolatok felvételéhez és fenntartdsdhoz a
intézmény nevelbtestiiletének dontése sziikséges, amely meghatirozza kapcsolat form4jat és
modjat.

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

76. Az intézmény tagintézményei meglrzik és apoljak jogelodjeik mitkodése soran kialakult
hagyoméanyaikat. A tagintézmények hagyomanyos {innepélyeit, megemlékezéseit ¢és a
hagyoméanyok 4polasdval kapcsolatos feladatait a 7. sz. melléklet tagintézményenként
tartalmazza.

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

77. Az intézmény egész teriiletén és a bejaratt6l szamitott 5 méteren beliil tilos a dohényzas.

78. A gyermekekkel az egészségik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrdsokat, a tilos €s az elvérhato magatartasformat a
szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint szilkség szerint a foglalkozds sordn, Gvodai
rendezvény eldtt életkoruknak és fejlettségi szintjilknek megfeleléen ismertetni kell. Az
ismertetés a szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint 6vodai rendezvény elbtt a foglalkozast
tarté pedagdgus kotelessége. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentdlni kell, a gyermek-
és dolgozdi balesetek megeldzésére vonatkozé eljarasrendben foglaltak szerint.

79. Az intézmény teriiletére — ha van szabviny — csak ennek megfeleld eszk6zok és
felszerelések vihetok be. A pedagogus és kisgyermekneveld - e szabdlyzatban és a
hézirendben meghatérozott véds, Ovo eldirasok figyelembevételével — viheti be a
foglalkozasokra az édltala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkozdket.

80. A gyermek az intézményben barmilyen eszkozt, berendezést csak felnétt feliigyeletével
hasznalhat. Feln6tt feliigyelete mellett sem hasznalhaté olyan eszkdz, berendezés, amelyet
jogszabaly vagy az eszkoz, berendezés haszndlati utasitisa veszélyesnek minosit.

81. Ovodai és bolcsédei foglalkozason a foglalkozast tart6 felnétt, dvodai rendezvényeken a
gyermekek feliigyeletét ellatd pedagdgus, bolcsédei rendezvényen a kisgyermekneveld a
felelds a tliz- és balesetvédelmi elirdsok betartatasaért.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok
faz R. 4. § (1) bekezdésének n) pontjahoz]

82. Tiiz esetén a tagintézmény tiizvédelmi szabalyzata, gyermekbaleset, illetve munkabaleset
esetén a tagintézmény munkavédelmi szabdlyzata hatirozza meg a szitkséges teendoket.

83. Bombariadé esetén az épiilet kiliritésére, a gyermekek feliigyeletére a tagintézmény
thzvédelmi szabalyzatanak el6irasait kell alkalmazni.

84. A tagintézmény tiizvédelmi szabalyzatanak, munkavédelmi szabdlyzatinak elkészitése,
valamint naprakész 4llapotban tartisa a tagintézmény-vezetd kdtelessége.

A sziiloi szervezet véleményezési, egyetérteési joga
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faz R. 4. § (1) bekezdésének p) pontjdhoz]

85. A tagintézmény sziildi szervezete figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényestilését, a
pedagodgiai munka eredményességét.

86. A tagintézmény sziildi szervezete a gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely
kérdésben véleményt nyilvanithat, tijékoztatast kérhet a tagintézmény vezettjétol, az e korbe
tartozé tigyek targyaldsakor képviseldje tanadcskozasi joggal részt vehet a tagintézményi
neveldtestiilet értekezletein.

”rr

Az elektronikus dton elddllitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

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

87. Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a
foigazgato aldirdséval hitelesitett formaban kell tarolni.

88. A hitelesités eszkozei: alairés, pecsét, keltezés.
89. Agz iigyiratok kezel6jének feleldse: foigazgato, tagintézmény-vezetd €s az ovodatitkar.

90. Az iigyirat kezelésének eljarasrendje: Az ovodatitkér, vagy a vezetd 4ltal elektronikusan
eldallitott levelek, nyomtatvanyok hitelesitésének eldkészitése a tagintézmény-vezetd illetve
az Ovodatitkar feladata. Alairasi joggal a vezetd, vagy tavollétében a helyettesitésével
megbizott kézalkalmazott rendelkezik.

91. Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszer alkalmazasa a 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfeleléen kételez6. A rendszer hasznélatdra az Gvodatitkar és az intézmény vezetdje
jogosult, valamint az intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitését. Az
elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni, és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi mésolatat:

e az intézménytOrzsre vonatkozd adatok modositasa,

» az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozé adatbejelentések,

e agyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

o az oktdber 1-jei pedagdgus és gyermek lista.

rEXES

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

92. Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett dokumentumok a KIR rendszerében, tovabba
az intézmény informatikai halozataban keriilnek tarolasra.

93. Bolesddei NRSZH napi jelentés az intézmény informatikai halézatan keriil tarolasra.

A foigazgato feladat-és hatdaskérébol leadott feladat-és hatdaskorok

faz R. 4. § (1) bekezdésének t) pontjdhoz]

94. A fbéigazgato-helyettesre és tagintézményvezetokre dtruhazott hataskérok:
¢ aneveldmunka ellendrzésének segitése
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o  belsé 6nértékelési csoport mitkddtetése

» anemzeti és dvodai linnepek megszervezése az dvodiban

¢ munkaidd beosztas, szabadsagolasi terv készitése, eseti helyettesités megszervezése,
e anevelStestiilet jogkorébe tartozd dontések végrehajtasanak segitése, ellenbrzése

o dontések elokészitése

o statisztikdk, adatszolgéltatasok el6készitése

e amunka- és tlizvédelmi feladatok irdnyitasa és ellendrzése

Beszamolasi kotelezettség: A foigazgato-helyettes az atruhazott hataskor gyakorlasarol,
havonta, szoban beszamol a féigazgatonak.

Intézményi alapdokumentumok és belsd szabdlyzatok
[faz R. 4. § (1) bekezdésének u] pontjchoz]

95. Az intézmény, alapité okiratiban foglalt feladatok végrehajtasa a kovetkezd intézményi
alapdokumentumok alapjan folyik:

a. szervezeti és milkGdési szabalyzat;

b. pedagégiai program/szakmai program;

c. hazirend.

96. Az intézményi alapdokumentumok rendelkezéseit -- az egyes tagintézményekre
vonatkozé specidlis rendelkezésecken kivill — az intézmény valamennyi tagintézményére
alkalmazni kell. Az egyes tagintézményekre vonatkozo specidlis rendelkezéseket az
alapdokumentumok mellékletében, vagy a tagintézmeény-vezetd 4ltal, e szabalyzat
felhatalmazasa alapjan kiadott tagintézményi belsé szabélyzatban kell szabalyozni.

97. Az intézményi alapdokumentumok elfogadasa az intézmény nevelétestiileténck
hataskérébe tartozik. Az intézmény nevelétestiiletének, illetve alkalmazotti kozosségének ezt
a hataskorét az egyes tagintézményekre vonatkozo speciilis rendelkezések vonatkozésaban a
tagintézmény nevelGtestiilete, illetve alkalmazotti kozossége gyakorolja azzal a megkdtéssel,
hogy tagintézményre vonatkozé specidlis rendelkezés az intézmény egészére, illetve
valamennyi tagintézményére vonatkoz6 rendelkezéssel nem lehet ellentétes.

98. Az intézményi miikdés egyes teriileteit szabalyozd belsé szabalyzatokat — ha jogszabaly
vagy € szabalyzat masként nem rendelkezik — a foigazgaté adja ki. A tagintézmény-vezetd
feladata biztositani, hogy a tagintézmény rendelkezzen mindazokkal a bels6 szabalyzatokkal,
amelyek a tagintézmény térvényes milkodéséhez sziikségesek. Az egyes tagintézményekre
vonatkozé specidlis rendelkezéseket megallapité tagintézményi szabalyzatokat a
tagintézmény-vezetd késziti el és adja ki. A tagintézményi belsé szabalyzat érvényességéhez a
féigazgatd jovahagyasa sziikséges.

99, Az intézményi alapdokumentumok egy-egy példanya a tagintézményben mindenki
szamara hozziférhetd modon van elhelyezve, tovabbd az intézmény internetes honlapjan
olvashatd. A hazirend egy példanyat és annak tagintézményi mellékletét a tagintézmenybe
torténd beiratkozaskor, illetve lényeges mddositds esetén a sziilének &t kell adni, errél a
tagintézmény-vezetd gondoskodik.

100. Az intézmény alapdokumentumairél a sziilok kérhetnek tajékoztatast a tagintézmény-
vezet6t6] munkanapokon, az iigyfélfogadas ideje alatt vagy elore egyeztetett idopontban.

Az adatkezelés és -tovdbbitds intézményi rendje
[a kdznevelési térvény 43. § (1) bekezdéséhez]
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101.Az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendjét az e szabélyzat 9. sz. mellékletcként
kiadott adatkezelési szabdlyzat hatérozza meg.

102.Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattéri 6rzési idét.
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Zard rendelkezések

103. A szervezeti és mitkodési szabélyzat — a modositdsokkal egységes szerkezetben — 2022.
szeptember 01. napjan 1ép hatéalyba.

104. E szabélyzat hatdlybalépésével egyidejiileg hatélyst veszti a Polgarmesterek Tanécsa
41/2020. (IX.24.) PT. sz. hatérozataval jovahagyott szervezeti és miikodési szabalyzat.

Legitim4cids zaradék:

A szervezeti és miikddési szabalyzatot — a modositasokkal egységes szerkezetben — a Szegedi
Kistérség Tobbcélu Tarsulasa Polgarmesterek Tandcsa /2023, (V1.28.) P.T. sz. hatérozataval
egyetértési jogaval élt.

Jelen szervezeti és miikodési szabélyzatot az intézmény f8igazgatéjanak eléterjesztése utan az

SZKTT Ovodai és Boles6déi Szatymazi Barackvirag Ovoda
neveldtestiilete 09/.@.@/2023. szamon elfogadta

sziildi szervezete 09/ .?.'(./2023. szamon véleményezte

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

SZKTT Ovodéi és Bolcsédéi Szatymazi Gysngyvirdg Bélesde
nevelétestiilete 09/4 @2023. szamon elfogadta

A
sziloi szervezete 09/../2023. szdmon vé

SZKTT Ovodai és Bélcsédéi Domaszéki Minimand Béleséde

neveldtestiilete JJf /éZGstzémon elfogadta

sziil6i szervezeteﬂ?,{jm D@ szamon véleményeztg'.

.......................................... P i
Minimano :
" H.l,.'.\'('.‘:l.ltil" “\\""
ok, Ady VY
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NS A

9.

Melié¢kletek jegyzéke
sz. melléklet: A Szegedi Kistérség Tobbeéhi Tarsulasa Ovodai és Bolesédéi szervezeti
felépitése
sz. meliékiet: A kotelezettségvallalas, utalvanyozas és ellenjegyzés rendje
sz. melléklet. A koltségvetési szerv ellendérzést nyomvonala
sz. melléklet: A szabélytalansédgok kezelésének eljarasrendje a FEUVE rendszerében
sz, melléklet: A kiadmanyozas rendje
sz. melléklet: A tagintézmények nyitva tartdsa

sz. mellékler: A tagintézmény hagyoményos linnepélyei, megemlékezéset, a
hagyomanyok 4polasaval kapcsolatos intézményi feladatok

sz. melléklet: A rendszeres egészségligyi ellatas megszervezésével kapesolatos
intézményi feladatok

sz. melléklet: Adatkezelési szabélyzat

10. sz. mellékiet: Munkakon lefrasok
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L sz melléklet: )
A Szegedi Kistérség Tobbcélu Tdrsuldsa Ovoddi és Bélcsodéi

[az SZMSZ 7. pontjahoz]

L Vezetési szerkezet

Szegedi Kistérség Tobbeéli Tarsuldsa Ovodai és Boles6déi

\2 \X VN

SZKTT Ovodai és SZKTT Ovodai és SZKTT Ovoddi és SZKTT Ovodai és
Béles6déi Bélesodéi Boles6déi Bélesodéi
Szatymazi Barackvirdg | Szatymazi Domaszéki Fioka-Lak Bolcsode
Ovoda Gybngyvirag Minimané Boleséde | Kiibekhéza
Szatymaz Bélesdde Domaszék
Szatymaz

Il. Az intézmény szervezete

Az intézmény szervezeti felépitése az intézmény szervezeti és mikddési szabalyzatanak
elvalaszthatatlan része, a szervezeti és miikddési szabdlyzat fenntartéi jovahagyasaval valik
ervényessé.

Az intézményi szakmai munkakozosségnek tagja minden 6vodapedagogus, kisgyermekneveld és
dajka.

I Szegedi Kistérség Tobbcélu Tarsulasa Ovoddi és Bolesodéi |

J

| Foigazgato |

4

| Foigazgaté-helyeties |

4 4 4 4

SZKTT Ovodai és SZKTT Ovodai és SZKTT Ovodai és SZKTT Ovodai és
Bolesodéi Bolesédéi Bélesddéi Bélcsédéi
Szatymazi Barackvirag | Szatymazi Domaszeéki Fidka-Lak Bolcstde
Ovoda Gyongyvirag Minimané Bolestde Kiibekhaza
Szatymaz Bolcsdde Domaszék
Szatymaz

2 l 2 S
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Intézményi munkak6zdsség

)

g

)

d

Ovodai nevelés
Ovodai munkak6z6sség-
vezetd
Ovodapedagégusok
Pedagogiai asszisztensek
Ovodai dajka
Ovodatitkér
Takarité
Karbantart6

Bilcsodel nevelés

Bolcsddevezetd
Kisgyermekneveldk
Bolcsodei dajka

Bilcsodei nevelés

Bélcsddevezetod
Kisgyermeknevelok
Bolcsodei dajka

Bolesidei nevelés

Bolesddevezetd
Kisgyermeknevel6k
Bolesodei dajka

2

2

d

Alkalmazotti kozdsség
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2. 57 melléklet:
A kiitelezettségvallalds, utalvinyozds és ellenjegyzés rendje
[az SZMSZ 13. pontjdhoz]

1. Az intézmény koltségvetési elOiranyzatait az intézmeny koltségvetésében intézményi, illetve
tagintézményi elbiranyzatok szerinti bontisban — utobbit tagintézményenként — kell tervezni. A
tagintézményi elGiranyzatok az intézmény koitségvetésében az egyes tagintézmények, mint részjogkori
kdliségvetési egységek szdmdira rendelkezésre tartott eldiranyzatok, melyek kozill egyes eléiranyzatok
felett a tagintézmény rendelkezik.

2. A tagintézmények rendelkezési jogkdrébe tartozd kiadasi és bevételi elGiranyzatok — a tagintézmény
szdmdra az intézmény kiltségvetésében megallapitott keretdsszeg erejéig — a kivetkezdk:

2.1. Személyi juttatisok (nem rendszeres tagintézményi)
2.2. Munkaaddkat terhel6 jarulékok (nem rendszeres tagintézményi)
2.3. Dologi kiadasok és egyeb folyo kiadasok (tagintézmeényi)
2.4, Ellatottak pénzbeli juttatisai (tagintézményi)
2.5. Tagintézményi miikodési bevételek (tagintézményi)
3. Intézményi kozponti és kdzpontositott kiadasi és bevételi elbiranyzatok
3.1. Személyi juttatésok (kdzponti, rendszeres tagintézményi)
3.2. Munkaaddkat terheld jarulékok (kdzponti, rendszeres tagintézményi)
3.3. Dologi kiadasok és egyéb folyé kiadasok (kbzponti)
3.4, Felujitas (kdzponti, tagintézményi)
3.5. Felhalmozéasi kiadasok és pénziigyi befektetések (kdzponti, tagintézményi)
3.6. Pénzforgalom nélkiili kiaddsok és bevételek (kézponti, tagintézményi)
3.7. Fuiggd, atfuto, kiegyenlitd kiadasok és bevételek (kdzponti, tagintézményi)
3.8. Tamogatasok, timogatas értékii bevételek, visszatériilések (kdzponti)

4. Az intézményi kozponti és kozpontositott elbiranyzatok esetén kotelezettségvallalasra, kovetelés
eloirasara, utalvanyozasra a fGigazgatd, ezek ellenjegyzése a munkamegosztasi megallapodas szerint
tdrtenik.

5. A tagintézmények rendelkezési jogkorébe tartozé kiaddsi és bevételi eldirdnyzatok esetén
kotelezettségvallalasra, kovetelés elOirdsara, utalvanyozasra a tagintézmény-vezetd, a munkamegosztasi
megallapodas szerint térténik.

6. Nem sziikséges irdsbeli kitelezettségvallalas a gazdasigi eseményenként szdzezer forintot el nem érd
kifizetések esetében. Ennek rendjét és nyilvantartasi formajat az intézmény hazipénztiri szabalyzata
rogziti,

7. A kiadas teljesitésének ¢és a bevétel beszedésének elrendelése el6tt okmanyok alapjan ellenérizni,
szakmailag igazolni kell azok jogosultsigat, dsszegszerliségét, a szerz0dés, megrendelés, megallapodas
teljesitését. A szakmai teljesités igazolasa a szdmlara vald ravezetéssel, illetve kiilon teljesitési igazolas
kiAllitasaval térténhet. Teljesitési igazolast a kotelezettségvillalasra jogosult személy adhat ki.

8. A teljesitésigazolas alapjan az érvényesitdnek ellenériznie kell az Osszegszeriiséget, a fedezet meglétét
és azt, hogy az eldirt kdvetelményeket betartottak-e. Az érvényesitésnek — az érvényesitve megjeldlésen
kiviil — tartalmaznia kell a megallapitott Osszeget és a konyvviteli elszamolasra utald fokdnyvi
szamlaszamot is
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TERVEZES

3. sz. melléklet:

A kéltségvetési szerv ellendrzési nyomvonala
faz SZMSZ 14. pontjahoz]

1. A koltségvetési szerv vezetdje a szerv gazdalkodasdnak folyamatira (tervezés,
végrehajtds, beszamolds) &s sajatossagaira tekintettel kialakitja, a részjogkorl
koltségvetési egységek és a gazdilkodasi-, pénziigyi feladatokat ellaté szervezet
vezetbinek bevonasdval miikddieti és fejleszti a FEUVE rendszerét, elkésziti a
koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat.

2. Az ellendrzési nyomvonal a gazdaségi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szerv és
részjogkoril koltségvetési egységei tervezési, végrehajtasi, pénziigyi lebonyolitasi és
ellenérzési folyamatainak széveges, illetve tdblazatba foglalt és folyamatdbrakkal szemléltetett
leirdsa.

3. A bels6 ellendr értékeli az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység ellendrzési
nyomvonalat, ellendrzéseihez azt irdnymutatasként hasznalja.

4. A koltségvetési szerv miikddésének folyamataban a feleldsségi és informéacios szinteket és
kapcsolatokat, tovabba az iranyitasi és ellenérzési folyamatokat a kovetkezd téblazat
szemlélteti:

Fenntarto Intézmény Intézmény (a
(gazdasigi gazdadlkodasi
szervezettelnem  <¢-->  feladatokat ellito
rendelkezo koltségvetési
koltségvetési szerv) SZEerv)
v
Koliségvetési tervezet Adatszolgaltatis a - Adatszolgaltatés a
™ «oltségvetési hatérozat koltségvetési hatarozat
tervezetéhez tervezetchez
)
5
= . :
0 Koltségvetési | Elemi ool Blem Slsegetss
5 hatirozat NN koltségvetés elkeszitese
+u clkészitése
>
. —
Deszk Kézség Onkormanyzata

koltségvetési rendelete

A koltségvetés végrehajtisa
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Fenntarto

Intézmény (gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szerv)

SZKTT Koordinaciés Kozpont (gazdilkodasi feladatokat ellato szervezet)

EO [eEZegsegvag!a !as

Y

v

Szakmai Szakmai
teljesitésigazolas teljesitésigazolas
|
0 r
= Ervényesités
<
i
o h 4 v
g Utalvanyozas Utalvanyozas
[ |
A J
Utalvany
ellenjegyzése
v *
Pénziigyi Pénziigyi
teljesités teljesités (hazipénztar)
|
L 4
Foékonyvi és analitikus
kényyelés
Informacios jelentés
(havi) (havi)
4 *
0! <+
< Koltségvetési Koltségvetési
g beszamolé beszamold
5 | )
m ¥
Zarszamadasi
hatarozat
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4. sz. meliéklet:
A szabdlytalansdigok kezelésének eljardsrendje a FEUVE rendszerében

[az SZMSZ 14. pontjdhoz]

1. A szabélytalansagok kezelésének altalanos célja, hogy a kiilonbdzé jogszabélyokban és
szabalyzatokban meghatdrozott eléirdsok sériilésének, megszegésének megelézéséhez,
megakadalyozasahoz hozzajaruljon, illetve azok sérillése, megsértése esetén a megfeleld
allapot helyreéllitisa, hibak, hianyossagok, tévedések korrigalasa, feleldsség
megallapitasa, megtorténjen.

2. Amennyiben vezet6i ellen6rzés vagy a belsO ellenérzés sordn biinteté-, szabalysértesi,
kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditisdra okot add cselekmény, mulasztas,
hidnyossig gyanuja meriil fel, a koltségvetési szerv vezetdjének feladata a sziikséges
intézkedések megtétele a kvetkezd jogszabalyok alapjan:

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

b. Tarsadalomra veszélyes cselekmény az a tevékenység vagy mulasztds, amely masok
személyét vagy jogait, illetve Magyarorszig Alaptdrvény szerinti tArsadalmi, gazdasagi,
allami rendjét sérti vagy veszélyezteti.

c. A szabélysértésekrdl szolo 2012. évi IL tdrvény 1. § szerint - 1. § (1) Szabdlysértés az
az e torvény dltal biintetni rendelt tevékenység vagy mulasztds, amely veszélyes a
tarsadalomra. — Az a tevékenység vagy mulasztds veszélyes a tirsadalomra, amely a
blincselekményként t6rténd biintetni rendeléshez sziikségesnél kisebb fokban sérti vagy
veszélyezteti az Alaptorvény szerinti allami, tirsadalmi vagy gazdasagi rendet, a
természetes és jogi személyek, valamint a jogi személyiség nélkilli szervezetek
személyét vagy jogait.

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

e. A hatranyos jogkdvetkezmények alkalmazdsa és a kartéritési felelosség tekintetében a
munka térvénykényvérdl szold 2012. évi L torvény (Mt), a kozalkalmazottak
jogallasardl szold 1992, évi XXXIIL torvény (Kjt.) és a Polgari Torvénykonyvrél szold
2013, évi V. térvény (Ptk.) rendelkezései az irdnyadok.

f A munkaviszonyb6l szarmazé kotelezettség vétkes megszegése esetére kollektiv
szerzodés vagy - ha a munkéltatdo vagy a munkavallalé nem 4il kollektiv szerzédés
hatalya alatt - munkaszerz0dés a kételezettségszegés stlydval ardnyos hatranyos
jogkbvetkezményeket allapithat meg.

g. Hatranyos jogkovetkezményként csak olyan, a munkaviszonnyal Osszefliggd, annak
feltételeit hatarozott idére moédositd hatrany allapithaté meg, amely a munkavallal6
személyiségi jogat és emberi méltdsagat nem sérti. A vagyoni hatranyt megallapitd
jogkOvetkezmény Osszességében nem haladhatia meg a munkavaliald - a
jogkovetkezmény megallapitasakor irdnyadd - egyhavi alapbére Osszegét.

h. A hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazasa sordn az Mt. 78. § (2) bekezdesét
megfelelden alkalmazni kell.
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i. Héatranyos jogkovetkezmény nem allapithaté meg olyan kotelezettségszeges miatt,
amelyet a munkaltaté a munkaviszony megsziintetésének indokaként is megjeldl.

j. A hatranyos jogkovetkezménnyel jar6 intézkedést irdsba kell foglalni és indokolni kell.

3. Szabdlytalansagnak mindsiil a cselekmény, mulasztas vagy hianyossag, ha jogszabalyban
vagy bels6 szabalyzatban meghatrozott eldirasokat sért.

4. A koltségvetési szerv vagy a szervezeti egység vezetdje a feltart szabalytalansag jellegétol
filggen — szilkség esetén hatariddk és feleldsok kijelolésével — gondoskodik a
jogszabalynak és belsé szabdlyzatoknak megfelelé allapot helyreéllitasardl, a hibak,
hianyossagok, tévedések korrigalasardl és megteszi a jogszabalyban eléirt intézkedéseket.
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—

5. sz. melléklet:
A kiadmdnyozas rendje

[az SZMSZ 15. pontjdhoz]

E szabalyzat vonatkozasdban kiadmany a jovahagyas utdn letisztazott és a
kiadmanyozésra jogosult részérdl hiteles alairassal ellatott, lepecsételt irat.

Kiilsdé szervhez vagy személyhez kiildend$ iratot kiadmanyként csak a szervezeti és
milkodési szabalyzatban meghatarozott, kiadményozasi joggal rendelkezd személy irhat
ala. Az intézményben kiadményozasi joggal rendelkezik

a) az intézmenyt érinté minden ligyben a fdigazgato;
b) atagintézményt érintd, gyermek jogviszonnyal kapcsolatos iigyekben a tagintézmény-vezetd;

c) a fenti ligyekben a féigazgato, a foigazgatd helyettesitése és a tagintézmény vezetdket
a szervezeti és miikddési szabalyzat eldirasai szerint ellaté személy.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

Nem minésiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorél és az
iktatoszamrol sz616 elektronikus tajékoztatas.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

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

b} a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldiridsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

A hitelesitéssel felhatalmazott személy az igazgatd kiadmanyozési jogosultsiga
tekintetében az intézményi évodatitkar.

A szervnél keletkezett iratokrol az iratot 6rzé szervezeti egység vezetbje, vagy
figyintézoje hitelesitési zdradékoldssal jogosult papiralapu és elektronikus mdésolatot is
kiadni.

Az intézmény nyilvantartdst vezet a kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzékrdl, és a
hivatalos célra felhasznalhato elektronikus aldirdsokrél.
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6. sz. melleklet:
Az intézmény nyitva tartisa

[az SZMSZ 41. pontichoz]

Héo Kedd Szerda Csiitortok Péntek
Intézmény

-6l -ig 6l | -ig 46l | g | -6l | g | -6l | -ig
SZKTT Oveddids | cog | 1730 | 600 | 17:30 | 600 | 17:30 | 6:00 | 17:30 | 6:00 | 17:30
Bolesédéi
Szatymazi
Barackvirdg Ovoda,
Szatymaz

Héifo Kedd Szerda Criitortok Péntek
Intézmény

-tél -ig -6l -ig -t6] dg | tel | g | -tol | -ig
SZKTT Ovodéi és 6:00 | 17:00 | 600 | 17:00 | 6:00 | 17:00 | 6:00 | 17:00 | 6:00 | 17:00
Bolcsbdéi
Szatymazi
Gyingyvirag Bolcsdde,
Szatymaz

HétHo Kedd Szerda Csiitortok Péntek
Intézmény

-t6l -ig -6l -ig -t6] g | 61 | g | -t6l | -ig
SZKTT Ovoddi és 7:00 | 17:0 | 7:00 | 17:00 | 7:00 | 17:00 | 7:00 | 17:00 | 7:00 | 17:00
Bolcsodét
Domaszéki
Minimané Bélesdde
Domaszék

Hédo Kedd Szerda Csiitortok Péntek
Intézmény

~tol -ig -tol -ig -t61 -ig -t6l -ig -tol -ig
SZKTT Ovoddiés | 740 | 170 | 7:00 | 1700 | 7:00 | 17:00 | 7:00 | 17:00 | 7:00 | 17:00
Bolcs6déi
Fidka-Lak
Bolcséde
Kiibekhaza
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7. sz. melléklet:
Az intézmény hagyomanyos tinnepélyei, megemlékezései, a hagyomdnyok dpoldsdval
kapcsolatos feladatai
[az SZMSZ 80. pontjghoz]
A nevelési, oktatasi feladatot ellaté intézmény hagyomanyos iinnepélyeit, megemlékezéseit, a
hagyomanyok dapolasaval kapcsolatos intézményi feladatokat az intézmény szervezeti és
milkddési szabalyzata szerint az intézmény neveldtestiilete fogadja el.

SZKTT Ovodai és Bolcsddéi Szatymazi Barackvirdg Ovoda

szeptember Autémentes nap
Magyar népmese napja
oktéber Zenei vilagnap
Allatok vildgnapja
Egészséghét
november Komyezetvédelmi vetélkedo
Marton nap, Tokfesztival
munkadélutan a sziilékkel
december Adventi délutan
Mikulés varas
Gyermekkaracsony
januar Magyar kultura napja, kényvtari foglalkozas
februar Versmondé vetélkedd

Ovodasok farsangja

maércius Nemzeti linnep
Viz vilagnapja
aprilis Mora Ferenc Muzeumlétogatas, kéltészet napja
Husvet

Fold napja, 0voda viragositisa

Dalos pacsirta énekes talalkozo

majus Anyak Napja
Madarak ¢és fak napja
Sportnap
Csaladi nap
jlnius Evzard, ballagas

Kirandulasok (Fehér-t6, Vadas park, Opusztaszer Nemzeti Emlékparkja, Fiivészkert, Erdei
turak, Kényvtar, Miizeum, Planetarium).
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SZKTT Ovodai és Bolestdéi Szatymazi Gydngyvirag Boleséde

Oktober Tokfaragés
Mikulés
December Karacsony
Februér Farsang
Aprilis Husvét
Méjus Anydk napja
Augusztus Ballagas

SZKTT Ovodai és Bolcs6déi Domaszéki Minimand Béleséde

Oktdber Tokfaragas
Mikulas
December Karacsony
Februar Farsang
Aprilis Husvét
Majus Anyak napja, Gyereknap
Jinius Evzér6
SZKTT Ovodai és Bolesédéi Fioka-Lak Bolesode
Oktober Tokfaragas
Mikulas
December Karacsony
Februar Farsang
Aprilis Husvét
Majus Anyak napja, Gyereknap
Jhnius Evzir6

29



SZKTT Ovodai és Bolcsodéi

8. sz. melléklet:
A rendszeres egészségiigyi elldtis megszervezésével kapcsolatos
tagintézmenyi feladatok

[az SZMSZ 78. pontjahoz]

A nevelési, oktatasi feladatot ellaté tagintézményekben a rendszeres egészségligyi ellatas
megszervezésével kapcsolatos intézményi feladatokat az intézmény szervezeti €s miikddési
szabalyzata szerint az intézmény nevelétestiilete fogadja el.

Szatymazi Barackvirag Ovoda

Védond havi rendszerességgel latogatést végez
+ sziikség szerint, alkalomszeriien, esetenként

Fogorvos évi 1 alkalommal sziirévizsgalatot tart

Szatymazi Gyongyvirdg Bélesode

Védoéno havi rendszerességgel latogatast végez

+ sziikség szerint, alkalomszeriien, esetenként

Domaszéki Minimandé Bolesode
Védono havi rendszerességgel latogatast végez

+ sziikség szerint, alkalomszertien, esetenként

Fioka-Lak Bilesode
Védond havi rendszerességgel latogatast végez

+ sziikség szerint, alkalomszerien, esetenként
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9, sz. melleklet:
Adatkezelési szabilyzat

faz SZMSZ 105. pontjahoz]

A
Az alkalmazottak adatai

1. A kdznevelési térvény alapjan nyilvantartott adatok:
a) kozalkalmazotti alapnyilvantartas szerinti adatok;
b) pedagdgusok és kisgyermekneveldk esetén tovabba

— oktatési azonosité szam;

— pedagbgus igazolvany szdma;
— jogviszonya idGtartama;

— heti munkaidejének mértéke.

2. Az 1. pontban felsorolt adatokat az igazgaté tekintetében a Szegedi Kistérség Tobbceélu
Tarsuldsanak munkaszervezete kezeli.

3. Az 1. pontban felsorolt adatok — a kéznevelési torvényben meghatarozottak szerint, a
személyes adatok védelmére vonatkozé célhoz kotdttség megtartdsidval — tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetéhelynek, a birésdagnak, rendorségnek, ligyészségnek, a kdzneveléssel
Osszefliggd igazgatdsi tevékenységet végzéd kozigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

1l
A gyermekek adatai

1. A kdznevelési térvény alapjan nyilvantartott adatok:

a) a gyermek neve, sziletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartdzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar
esetén, a Magyarorszag teriiletén vald tartdzkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd
okirat megnevezése, szama,

b) sziildje, tdrvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
c) a gyermek 6vodai fejlodésével kapcesolatos adatok,
d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcesolatos adatok,

db) az a kdznevelési — gondozasi alapfeladat, amelyre a

jogviszony iranyul, dc)jogviszony sziinetelésével,

megsziinésével kapesolatos adatok, dd) a gyermek mulasztasaval

kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozo adatok,

df) a gyermekbalesetre vonatkozd adatok,

dg) a gyermek oktatasi azonosité szama,
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2. A gyermek adatai koziil tovabbithatok

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiléje neve, térvényes
képviseléje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak
szama a tartozkodasdnak megallapitasa céljabdl, a jogviszonya fennallasaval, a
tankdtelezettség teljesitésével dsszefiiggésben a fenntartd, birdésag, renddrség, ligyészség,
teleplilési Snkorményzat jegyzdje, kozigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsigi szolgalat
részére,

b) évodai, bilcstdei felvételével, atvételével kapesolatos adatai az érintett 6vodahoz,

¢) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, tirsadalombiztositasi
azonositd jele, sziildje, térvényes képviselGje neve, szilldje, torvényes képviseloje
lakéhelye, tartézkodasi helye és telefonszdma, az 6vodai egészségligyi dokumentacio, a
gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi allapotdnak megallapitasa céljabol az
egészségiigyi feladatot ellaté intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziilbje, torvényes
képviseldje neve, szilldje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye ¢€s
telefonszama, a gyermek mulasztdsaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltirisa, megsziintetése céljabol a
csaladvédelemmel  foglalkozd  intézménynek,  szervezetnek,  gyermek-  és
ifjusagvédelemmel foglalkozo6 szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatés igénylése céljabdl a fenntarto részére,

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

i) 6vodai fejlodésével, valamint az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

3. A gyermek sziilbjével minden, a gyermekével 6sszefiggd adat kozblhetd, kivéve, ha az
adat kozlése stlyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlédését.

4. A nevelési-oktatdsi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményckre valé igényjogosultsag elbiralasahoz ¢és
igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetOk, amelyekbél megdllapithat6 a
jogosult személye és a kedvezményre val6 jogosultsaga.

T
Adatkezelés

1. A pedagdgust, a neveld és oktatd munkat kzvetlentil segitd alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremiikddik a gyermek feliigyeletének az ellatisdban, hivatdsianal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, sziil6vel
vald kapcsolattartds soran szerzett tudomdst. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony
megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével dsszefliggd megbeszélésre.,

2. A pedagdgus, a nevel6 és oktatd munkét kdzvetleniil segitd alkalmazott az intézmeny-
vezetd utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek — mds vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe
keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitishoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.
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3. Adattovabbitasra az intézményi adatok tekintetében az igazgaté a meghatalmazas keretei
kozott — az altaluk meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

4. Onkéntes adatszolgiltatis esetén a sziil6t tdjékoztatni kell arrdl, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kitelezo.

5. Az intézményben nyilvantartott személyes adatok statisztikai célra felhasznalhatdk, és
statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan mdédon atadhatok.
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10. s7. melléklet:
Munkakori leirdasok

Foigazgato
Foigazgato-helyettes
Bolesddevezetd
Ovodapedagdgus
Kisgyermekneveld
Pedagdgiai asszisztens
Ovodatitkar

Ovodai dajka

. Bélcsbddei dajka

10. Takarité

11. Udvaros

© 0 N A AW N
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MUNKAKORI LEIRAS / Féigazgato

A munkavallalé neve:

A munkavégzés szokasos helye:

Beosztas megnevezése: Féigazgato

Munkaidd: heti 40 6ra

Kotetlen munkaidd beosztdas: munkaidejét sajat maga osztja be
Kitelezd 6raszima: heti 8 6ra

Kitelezd 6raszamaban ellitott pedagégus munkakdr: 6vodapedagogus
Kizvetlen felettes: Szegedi Kistérség Tobbeéli Tarsulisa vezetdje

Kizvetleniil irdnyitott teriilet/beosztott munkakérok: Az intézmény mikodését
iranyitja, beosztottja az intézmény valamennyi dolgozoja.

Munkakiri feladatok

Munkajat az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata, Pedagodgiai programja,
Hézirendje, a munkdjdra vonatkozo belsd szabalyzatok és jelen munkakori leirds alapjan
végzi. E dokumentumokban nem szabalyozott kérdésekben a nemzeti kdznevelésrdl szold
2011. évi CXC. torvény, a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL térvény, a
munka torvénykonyvérdl szold 2012, évi L. térvény, valamint a munkavégzés tartalmat és
szabalyait meghatarozd egyéb jogszabalyok az irdnyadok.

Kiemelt munkakari kitelességei

— Mint a gazdasigi szervezettel nem rendelkezOkoltségvetési szerv vezetGje, a
jogszabalyok altal meghatarozott keretek k6zott egy személyben fegyelmi és anyagi
felelosséggel tartozik a Szegedi Kistérség Tobbeéld Tarsuldsa 4ltal alapitott
kéznevelési alaptevékenységet ellété Szegedi Kistérség Tobbeéla Tarsuldsa Ovodai és
Boles6déi elnevezésit koltségvetési szerv, alapité okiratdban meghatirozott feladat
ellataisi helyeken kotelezd Onkormanyzati feladatok ellatasaért, az intézmeény
hasznilatdba adott, a feladatellatist szolgilé Onkormianyzati vagyonnal vald
gazddlkoddasért és a jogszabalyi eldirasok betartasaért.

— Az intézményt a foigazgato-helyettes kozremilkddésével, az intézmény egészére
kiterjed¢ hataskorrel vezeti.

— Megszervezi és iranyitja a vezetése ald tartozo intézmény szakmai, gazdasagi,
miikodeési feladatainak ellatasat.

— Gondoskodik az intézmény miikédéséhez sziikséges jogszabédlyban eldirt belsd
szabalyzatok elkészitésérol, jovahagyasra torténd eldterjesztésrol.

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

— Gondoskodik az intézmény mindenkori jovahagyott koltségvetési eldiranyzatainak
rendeltetésszeri felhasznalasardl, a vagyonvédelemrél, a vagyongazdalkodasrol, a
jogszabalyok éltal el6irt adatszolgaltatasi és beszamolasi kételezettségek hataridében
torténd teljesitésérol.

— Ellatja az intézmény altalanos képviseletét, melyre énalloan jogosult.

— Kapcsolatot tart fenn méas intézményekkel, a tarsadalmi és érdekképviseleti
szervekkel.
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Egyéb feladatai

— Munkakori kotelességei a pedagogus munkakdrben végzett nevelés tekintetében
megegyeznek a beosztott pedagdgus munkakori ktelességeivel.

— Biztositja a belso ellendrzési rendszer kiépitését, mikodtetését.

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

— Feliigyeli és cllentrzi az intézményben folyo szakmai-gazdasdgi munka szinvonalat,
kivizsgalja az esetleges panaszokat, bejelentéseket, meghozza a sziikséges
intézkedéseket.

— Gondoskodik az intézmény informatikai rendszerének megfeleld mikdodésérdl ¢s
szakszerli hasznalatardl, a taniigyi, gazdasagi adatszolgaltatas hataridére torténd
teljesitésérol.

— A vezetd kapcsolattartasra, illetve egyéb szolgdlati célra rendelkezésére bocsatott
szolgilati mobiltelefont, valamint szolgalati célra bejelentett e-mail fidkjat a
rendeltetésének megfelelden hasznélja.

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

Titoktartasi kitelezettség: A munkaja sordn tudomasdra jutott szolgalati titoknak mindsiilé
informacidkat, adatokat koteles megérizni a vonatkozd torvényeknek és szabélyozidsnak
megfelelden. Hivatdsanil fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség
terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetben, amelyrél a gyermekkel, sziilovel valo kapcsolattartdas sordn szerzett tudomast. E
kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatdsi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan,
hatarid6 nélkiil fennmarad.

Hataskor, jogkor

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

Felelosségi kor

Az intézményre vonatkozé torvények, jogszabalyok, belso szabalyzatok
megismerteteséért, betartatasacrt.

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

A vonatkozé meg6rzési, leltari, elszamolasi, munkavédelmi és biztonsagtechnikai
szabdlyozés szerint.

Jelentési kotelezettség

A gyakorlattdl eltér, szokatlan, veszélyt jelzd események esetén azonnal a kézvetlen
felettesének.

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

A munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betdltdjére nézve
kételezd, az abban foglaltak végrehajtisanak elmulasztasa esetén a dolgozdval szemben
hatranyos jogkovetkezmény alkalmazhato.

A munkakoéri leiras a kinevezés mellékletét képezi.

Datum:

munkaltaté képviseletében

A munkakdri leirast atvettem, az abban foglaltakat megismertem, és tudomdsul veszem,
betartasaért felelosséget vallalok.

Datum:

munkavaltald
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallalé neve:
A munkavégzés szokasos helye:

Munkakér megnevezése: tagévoda-vezetd
ovodapedagogus

Munkaidé: 40 ora/hét

Munkaidé-beosztas: Munka idejét a féigazgat6 osztja be.

Szokasos munkaidd-beosztidsa: Foglalkozési terv szerint
Eltéré munkarendet a foigazgato és a tagévoda-vezetd engedélyezhet.

Pedagiogus munkakér kitelezé éraszama: 24 ora/hét
Kozvetlen felettes: foigazgato
Munkakori feladatok

Munkdjat az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Pedagodgiai programja,
Hazirendje, a munkajara vonatkozé belsé szabalyzatok €s jelen munkakéri leiras alapjan
végzi. E dokumentumokban nem szabalyozott kérdésekben a nemzeti koznevelésrdl szolo
2011. évi CXC. torvény, a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIIL torvény, a
munka térvénykonyvérél szolé 2012. évi 1. torvény, valamint a munkavégzés tartalmat és
szabalyait meghatarozo egyéb jogszabalyok az iranyadok.

Kitelezé 6raszimba ellitando 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 féigazgaténak telefonon, legkésébb a munka megkezdése el6tt 30
perccel.

— A munkavégzés szokasos helyén kiviil az 6voda mds feladat ellatdsi helyein a foigazgato
elrendelése szerint végzi az 6vodapedagdgusi feladatokat.

— Részt vesz az dvodai rendezvényeken, neveldtestiileti €s egyéb 6vodai értekezleteken, sziiléi
értekezleteken, fogadodrakon.

— Ellatja a gyermekek feliigyeletét, kiséretét.

— Neveldmunkaja soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, fejlédésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét, fejlettségét, fogyatékossagat, segiti a gyermek képességének,
tehetségének kibontakozasat, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1évd gyermek
felzarkozasét tarsaihoz.

— Munk4ja sordn tiszteletben tartja a gyermekek, sziildk, munkatirsai emberi méltdsagit és
jogait.

— Nevelémunk4ja keretében gondoskodik a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkdlesi
védelmérol, személyiségének fejloédésérdl. Az ismereteket targyilagosan és tdbboldalian
kbzvetiti.

— A gyvermekek részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez szikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitisarél meggy6z6dik. Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket késedelem nélkiil megteszi.

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

— Az Ovodal nevelémunkaval Gsszefliggd adminisztraciés feladatokat az Ovodai nevelési
program, az intézmény Szervezeti és milkodési szabdlyzata elirdsai szerint, naprakészen
latja el.

— Folyamatosan ellenérzi, értékeli a csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlodését és errdl
legalabb félévente a Fejlodési napldéban feljegyzést készit és az elért eredményekrdl a
sziiloket tajékoztatja.
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— Felelos a rédbizott gyermekek szellemi és testi épségéért, fejlodéséért. A jutalmazas,
fegyelmezés modszereit killonds gonddal kell megvalasztania ugy, hogy a gyermeket
semmiféle hatrany nem érheti.

— A gyermekeket nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

— A sziilket gyermekilk nevelésével, fejlodésével kapcsolatosan, valamint az Oket érint6
kérdésekré]l rendszeresen tajékoztatja. A sziilét figyelmezteti, ha gyermeke jogainak
megovasa, vagy fejlddésének eldsegitése érdekében intézkedest tart szilkkségesnek.

— Kozremiikddik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd korlilmények megelézésében, feltarasaban, megsziintetésében.

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

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

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

— Felel6s a munkaid6 betartasaért és betartatasaért.

— Részt vesz a szakmai munkakézosség munkajaban.

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

— Alkoté modon egyiittmiikédik a neveldmunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység kialakitasa
érdekében.

— Koteles megtartani a pedagbgusetika kévetelményeit, valamint a munkafegyelem és k6zosségi
egylittmikodés normait.

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

— A pedagégiai munkéval, az ovoda ligyvitelével és miikddésével kapcsolatos — kotelez6
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendOket elvégzi.

— Ovja az 6voda berendezési és felszerelési tédrgyait. A csoportszobdban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszk6z0kért leltari felel6séggel tartozik.

— Iranyitja a dajka munkajat.

— Hozz4jérul az intézmény jo hirnevének megtartidsdhoz.

— Eletszemléletében torekszik a pozitiv beallitottsagra, egylittmitkédik a j6 munkahelyi légkér
megteremtésében.

— Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznélja telefonjat, maganiigyeit gyorsan
(minddssze 1-2 percben), a munkafolyamat zavardsa nélkiil intézi el.

— Koteles elvégezni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a fdigazgaté megbizza. Ha a
munkavégzés a féigazgatd utasitasara torténik, a munka elvégz€sérol, annak befejezése utin
késedelem nélkiil beszamol az utasitas kiaddjanak.

Vezetoi feladatok
- Munk4ijat politika semlegesen, torvényesen, korszeril szakmai ismeretek alkalmazdsaval
végezl.

- A vonatkozé rendelkezéseket €s a munkafegyelmet és a munkakdrébe tartozo feladatokat
legjobb tudésa szerint elvégezi.

- Szervezett vagy 6nkepzes keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitja.

- A tagbévodat képviseli, jo hirét fenntartja, a szolgalati titkot, informaciét megorizi, s ezt
beosztottjaival betartatja.

- Megtervezi, iranyitja és ellen6rizi a pedagégiai és szakmai munkat.

- Arendkiviili eseményt haladéktalanul a féigazgatonak jelezi.
Pedagégiai feladatkor:

- A nevel6testiilet munkdjénak vezetése ¢s segitése.

- A pedagogiai program figyelembevételével a pedagdgiai munka tervezése, iranyitsa,
ellendrzése, értékelése, az 6nértékelési rendszer mikodtetése.
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- Felkésziil a tervezést, ellendrzést és ériékelést, valamint a kiilonbozé dontéseket eldkészitd
értekezletekre és alkalmakra, véleményével és javaslataival hozzajarul és segiti az intézmény
mindségelvi miikodését.

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

- Javaslatot tesz tovabbképzésekre, szakmai innovaciora.

- A neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitése, végrehajtdsanak szakszerhi
szervezése, ellendrzése.

- A gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatisanak biztositasa.

- A gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése.

- A helyi hagyomanyoknak megfeleléen az tinnepek, jeles napok mélto szervezése.

- A sziildkkel, a sziil6i kdzosséggel valo egyiittmiikidés és a kapcsolatrendszer milkodtetése.

Munkaiigyi feladatkor:

- Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

- Az egyéb feladatok meghatarozasa az éves intézményi munkatervben, feladataik ellatasanak
ellendrzése, koordinalasa.

- A dolgozék munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.

- Osszehangolt munkarend kialakitasa.

- A helyettesitési beosztds elkészitése, tdlmunka elrendelése, kotelezd nyilvantartasok
vezetése. Elszamolasok hataridore torténd tovabbitasa.

- Ertekezletek, belsé tovabbképzések szervezése az alkalmazottak részére.

- A 277/1997. (IV.22.) Korményrendelet figyelembevételével az évodapedagégusok kotelezd

tovabbképzésének megtervezése — a foigazgatéval torténé egyeztetéssel. A
tovabbképzéseken résztvevok jelenlétérol, felkésziilésérél, a tanultak tovabbadasarol valo
gondoskodas.

- A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok irdnyitasa, a megtortént balesetekkel
kapcsolatos intézkedés a vonatkozd szabilyoknak megfelelden.
Munkajat a vonatkozé megdrzési, leltari, elszamoldsi, munkavédelmi és biztonsagtechnikai
szabalyozas szerint végzi.

Taniigy igazgatasi feladatkor:

- Eleget tesz az adatszolgaltatasi kitelezettségnek a foigazgatd felé.

- Biztositja az ligyiratok hatarid6s tigyintézését, az irattdr vezetését, rendjét, sziikség szerinti
selejtezeését.

- Gondoskodik a gyermekek elojegyzésérol, felvételérol.

- Ellenérzi a teljes nyilvantartasi rendszer vezetéset.

- Az 6vodai Torzskonyv szabdlyos vezetése.

- A vezetdi munkédhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat megfeleléen
alkalmazza.

- Evente — meghatarozott szempontok szerint — az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

Jogkor, hataskér

- Hataskore kiterjed a kdzvetlen beosztottak iranyitaséra, ellendrzésére, értékelésere.

- Déntési, véleményezési jogait, ellendrzési kitelezettségeit ¢és jogait az intézmény Szervezeti
és miikodési szabalyzatdban régzitettek szerint gyakorolja, illetve teljesiti.

Titoktartasi kotelezettség

A munk4ja soran tudomésara jutott szolgalati titoknak minésiilé informaciokat, adatokat

koteles megbrizni a vonatkozé térvényeknek és szabalyozasnak megfelelden. Hivatasanal

fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel €s

csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéaciét illetden, amelyrél a

gyermekkel, sziilvel valé kapcsolattartds soran szerzett tudomést. E kotelezettség fliggetlen
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a foglalkoztatéasi jogviszony fennalldsatol, és annak megsziinése utan, hataridé nélkiil
fennmarad.

Ervényesség: visszavonasig

Zaradéek:

A munkakdri leirdsban foglaltak ismerete, alkaimazasa a munkakor betdltdjére nézve
ké&telezd, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztisa esetén a dolgozdval szemben
hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazhato.

A munkakéri leirds a munkaszerz6dés mellékletét képezi.

Datum:

munkaltaté képviseletében kozvetlen felettes
A munkakori leirast dtvettem, az abban foglaitakat megismertem, és tudomasul veszem,
betartasaért felelosséget vallalok.
A mai napon egy példanyt atvettem.

Datum:

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS / Ovodapedagégus

A munkavallalé neve:
A munkavégzés szokisos helye:
Munkakor megnevezése: ovodapedagogus
Munkaidé: 40 éra/hét
Munkaidd-beosztas: Munka idejét az igazgato osztja be.
Szokasos munkaidé-beosztisa: Havi munkaidé beosztas szerint
Eltéré munkaidé beosztist a munkaltaté elrendelhet.
Pedagégus munkakor kotelezé oraszama: 32 éra/hét
A kiitelezd draszim teljesitésébe

beszamitott feladatok:

beszamitott feladatok ellitasara beszamithaté heti éraszam:
Kizvetlen felettes: tagévoda vezetd
Munkakori feladatok

Munk4jat az intézmény Szervezeti és Miiksdési Szabélyzata, Pedagégiai programja,
Hazirendje, a munkéjara vonatkoz6 belsé szabdlyzatok és jelen munkakéri leirds alapjan
végzi. E dokumentumokban nem szabalyozott kérdésekben a nemzeti kdznevelésrél szo6lo
2011. évi CXC. t6érvény, a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL torvény, a
munka tdrvénykonyvérSl szold 2012, évi 1. térvény, valamint a munkavégzés tartalmat és
szabdlyait meghataroz6 egyéb jogszabalyok az irdnyaddk.

Kiemelt munkakori kotelességei

— A munkavégzés helyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenik a munkaid6
kezdete el6tt legalabb 10 perccel, illetve a tagdvoda-vezetd utasitisa szerint.

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

— A munkavégzés szokéasos helyén kiviil az intézmény mas feladat ellatasi helyein a
felettese clrendelése szerint végzi az dvodapedagbgusi feladatokat.

- Részt vesz az d6vodai rendezvényeken, nevelbtestiileti és egyéb ovodai értekezleteken,
sziil6i értekezleteken, fogadddrakon.

— Ellatja a gyermekek feliigyeletét, kiséretét az igazgat6 utasitasa szerint.

— Nevelémunkaja soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, fejlédésének
itemét, szociokulturdlis helyzetét, fejletiségét, fogyatékossagat, segiti a gyermek
képességének, tehetségének kibontakozdsat, a barmilyen okndl fogva hétranyos
helyzetben 1év6 gyermek felzarkézasat tarsaihoz.

— Munkdja soran tiszteletben tartja a gyermekek, sziilok, munkatarsai emberi méltosagat
és jogait,

- Nevelémunkaja keretében gondoskodik a gyermekek testi épségének megovasarol,
erkolcsi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl, az ismereteket targyilagosan és
tobboldalian kozvetiti.

— A gyermekek részére az egészségilk, testi épséglik megérzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasardl meggydzddik; ha észleli, hogy a gyermek
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balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket késedelem
nélkiil megteszi.

— A szill6ket gyermekiik nevelésével, fejlédésével kapcsolatosan, valamint az Oket
érint kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja. A sziilt figyelmezteti, ha gyermeke
jogainak mego6vasa, vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart
sziitkségesnek.

— Az igazgat® utasitdsa szerint kozremikodik a gyermek- és ifjosagvédelmi feladatok
ellatisaban, a gyermek fejlodését veszélyezteté koriillmények megelézésében,
feltarasaban, megsziintetésében.

— Részt vesz a szakmai munkakézosség munkajaban.

~ Felkésziil a differencialt fejlesztésre, a tehetséggondozisra, figyelemmel kiséri és
értekeli a gyermekek fejlodését, teljesitését. Tapasztalatait, megallapitasait az
eléirasoknak megfeleléen dokumentilja.

— Az 6vodai neveldmunkaval Osszefliggd adminisztracids feladatokat az Ovodai
nevelési program, az intézmény Szervezeti és miikédési szabalyzata elbirasai szerint,
naprakészen latja el.

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

Titoktartasi kotelezettség

A munkija soran tudomdsira jutott szolgdlati titoknak mindsiilé informécidkat,
adatokat koteles megérizni a vonatkozé térvényeknek és szabdlyozasnak megfelelden.
Hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kitelezettség terheli a
gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetben, amelyrdl a gyermekkel, sziilével valé kapcsolattartas sordn szerzett tudomast.
E kotelezettség fuggetlen a foglalkoztatisi jogviszony fennallasatol, és annak
megszlinése utdn, hataridd nélkiil fennmarad.

Hataskor

Déntési, véleményezési jogait, ellendrzési kitelezettségeit €s jogait az intézmény
Szervezeti és milkddési szabalyzatiban, valamint az Intézményi minGségiranyitdsi
programban régzitettek szerint gyakorolja, illetve teljesiti.

Felelosségi kor

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

Ervényesség: visszavonasig

Zaradék:

A munkakér leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazisa a munkakor betoltdjére nézve
kotelezd, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a dolgozoval szemben
hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazhato.

43



SZKTT Ovodai és Bolcstdéi

A munkakori leirds a munkaszerzédés mellékletét képezi.

Datum:

munkaltatd képviseletében

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

Datum:

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallalé neve:
A munkavégzés szokasos helye:

Munkakdr megnevezése: ovodapedagégus
Munkaidd: 40 ora/hét
Munkaidd-beosztas: Munkaidejét a tagdvoda-vezets osztja be.
Szokisos munkaidi-beosztasa:  Foglalkozési terv szerint

Eltérd munkarendet a foigazgato és a tagévoda-vezetd engedélyezhet.

Pedagogus munkakér kitelezé 6raszima: gyakornok 26 6ra/hét
Kozvetlen felettes: tagévoda-vezetd
Munkakdori feladatok

Munkajat az intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzata, Pedagogiai programja,
Hazirendje, a munkdjara vonatkozd bels6 szabalyzatok és jelen munkakori leirds alapjan
végzi. E dokumentumokban nem szabdlyozott kérdésekben a nemzeti kdznevelésrdl szo616
2011. évi CXC. torvény, a kozalkalmazottak jogallasard] szol6 1992. évi XXXIIIL térvény, a
munka térvénykdnyvérol szolo 2012. évi L. torvény, valamint a munkavégzés tartalmat és
szabalyait meghatarozo egyéb jogszabalyok az iranyadok.

Kiemelt munkakdori kotelességei

— A munkavégzés helyén munkavégzésre alkalmas éllapotban megjelenik a munkaidé kezdete
el6tt legalabb 10 perccel, illetve a tagintézmény-vezet$ utasitasa szerint.

— Ha a munkavégzés helyén betegség vagy egyéb ok miatt nem tud megjelenni, akadalyoztatasat
— ha ez lchetséges — jelzi a tagintézmény-vezetének telefonon, legkésébb a munka
megkezdése elétt 30 perceel.

— A munkavégzés szokasos helyén kiviil az dvoda mas feladat ellatasi helyein az évodavezetd
elrendelése szerint végzi az dvodapedagogusi feladatokat.

— Részt vesz az Ovodai rendezvényeken, neveldtestiileti és egyéb dvodai értekezleteken, sziiléi
értekezleteken, fogadoorakon.

— Ellatja a gyermekek feligyeletét, kiséretét a tagintézmény-vezetd utasitasa szerint.

— Feladatait az intézmény gyakornoki szabalyzatdban foglaltaknak megfelelden latja el.

— Neveldmunkdja soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, fejlodésének litemét,
szociokulturalis helyzetét, fejlettségét, fogyatékossigat, segiti a gyermek képességének,
tehetségének kibontakozasat, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben lévé gyermek
felzarkdzasat tarsaihoz.

— Munk4ja soran tiszteletben tartja a gyermekek, sziilok, munkatirsai emberi méltosagat €s
jogait.

— Nevel6munkdja keretében gondoskodik a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkdlesi
védelmérdl, személyiségénck fejlédésér6l. Az ismereteket térgyilagosan é€s tdbboldalian
kdzvetiti.

— A gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez szikkséges ismereteket atadja,
és ezek elsajatitdsardl meggyozodik. Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket késedelem nélkiil megteszi.

— Felkésziil a differencialt fejlesztésre, a tehetséggondozisra, figyelemmel kiséri és értékeli a
gyermekek fejlodését, teljesitését. Tapasztalatait, megallapitasait az eldirdsoknak megfelelden
dokumentilja.

— Az ovodai neveldmunkaval Osszefliggé adminisztraciés feladatokat az Ovodai nevelési
program, az intézmény Szervezeti és mitkédési szabalyzata eldirdsai szerint, naprakészen latja
el.
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— Folyamatosan ellenérzi, értékeli a csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlodését és errdl
legalabb félévente a Fejlédési naploban feljegyzést készit €s az elért eredményekrdl a sziiléket
tajékoztatja.

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

— A gyermekeket nem hagyhatja feliigyelet nelkiil.

— A sziiloket gyermekilk nevelésével, fejlédésével kapcsolatosan, valamint az Oket érintd
kérdésekr6l rendszeresen tdjékoztatja. A sziilét figyelmezteti, ha gyermeke jogainak
megovasa, vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart szilkségesnek.

— A tagintézmény-vezetd utasitdsa szerint kézremiksdik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok
ellatasaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltdrasaban,
megsziintetésében.

— A nevelbtestiilet tagjaként felkésziil és részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudésa
szerint térekszik a pedagdgiai cél megvalésitasara.

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

— Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitdsara valtétarsaval és a csoport dajkajaval.

— Munkaidé alatt csak az dvodavezet6 engedélyével tavozhat.

— Részt vesz a szakmai munkak$z0sség munkajaban.

— Kapcsolatot tart a sziilokkel a csaladi és az 6vodai nevelés egységének kialakitasa céljabol.

— Alkot6é médon egyiittmitkddik a nevelémunka fejlesztése, a nevel6testiileti egység kialakitasa
érdekében. ‘

— Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kdzdsségi
egylittmikodés normait.

— Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikédjon egyiitt a j6 munkahelyi 1égkor
megteremtésében.

— A pedagdgiai munkaval, az évoda lgyvitelével és milkddésével kapcsolatos — kételezd
oraszamon kiviilli — rendszeres, vagy esetenként ellatando teenddket a vezetd utmutatasa
szerint végzi.

— Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobdban elhelyezett leltari
targyakeért és az altala hasznalt eszkozokért leitari felel6séggel tartozik.

— Iranyitja a dajka munkéjat.

— Hozzajarul az intézmény j6 hirnevének megtartasadhoz.

— Eletszemléletében torekszik a pozitiv beallitottsagra, egyiittmiikadik a j6 munkahelyi légkor
megteremtéseben.

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

— Kételes elvégezni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a tagintézmény-vezeté megbizza. Ha a
munkavégzés a tagintézmény-vezetd utasitdsara tOrténik, a munka elvégzésérdl, annak
befejezése utan késedelem nélkiil beszamol az utasitds kiadojanak.

Titoktartasi kitelezettség

A munkdja soran tudoméasara jutott szolgélati titoknak mindsiil6 informaciokat, adatokat
kételes meg6rizni a vonatkozé térvényeknek és szabdlyozasnak megfeleléen. Hivatasanal
fogva harmadik személyekkel szemben titoktartisi kitelezettség terheli a gyermekkel és
csaladjaval kapesolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetben, amelyrdl a
gyermekkel, sziilovel vald kapcesolattartas sordn szerzett tudomast. E kotelezettség fuggetlen a
foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan, hataridé nélkiil
fennmarad.
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Hataskor

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

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

Ervényesség: visszavonasig

Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazésa a munkakér betsltdjére nézve
kotelezd, az abban foglaltak végrehajtisdnak elmulasztasa esetén a dolgozoval szemben
hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazhato.

A munkakori leirds a munkaszerzodés mellékletét képezi.

Datum:

munkdltatdé képviseletében kdzvetlen felettes
A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat megismertem, €és tudomasul veszem,
betartasaért felel§sséget véllalok.
A mai napon egy példanyt atvettem.

Datum:

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
Pedagdégiai asszisztens

A munkavallalé neve:

A munkavégzés szokasos helye:

Munkakor megnevezése: pedagégiai asszisztens

Munkaidé: heti 40 ora

napi 8 6ra

Munkaidi-beosztas: Munka idejét a tagdvoda-vezetd osztja be.

Szokisos munkaidd-beosztasa: Havi munkaidd beosztas szerint

Eltérd munkaidé beosztast a munkaltaté elrendelhet.

Kozvetlen felettes: tagévoda vezetd
Munkakéri feladatok

Munkajat az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata, Pedagégiai programia,
Hazirendje, a munkdjara vonatkozo belsé szabalyzatok, és jelen munkakori leirds alapjan
végzi. E dokumentumokban nem szabdlyozott kérdésekben a nemzeti kéznevelésrol széld
2011. évi CXC. torvény, a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL térvény, a
munka térvénykoényvérdl szolo 2012. évi 1. tdrvény, valamint a munkavégzés tartalmat és
szabalyait meghatarozo egyéb jogszabalyok az iranyadok.

Kiemelt munkakori kotelességei:

A munkavégzés helyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenik a munkaid6
kezdete el6tt legalabb 10 perceel, illetve az igazgatd utasitisa szerint.

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

Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsagaval, beszédmintdjaval hasson
az ovodas gyermekek fejlodésére.

Az Ovodapedagbgusok altal meghatirozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, dltdztetésében, tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

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

Az étkezések, lebonyolitasaban segit.

A jaték és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elkészitésében kdzremiikddik
az ovodapedagdgusok utmutatasait kvetve.

Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelok munkajat, a gyermekek
szokasrendjének alakulasat.

Jaruljon hozza az 6voda jo munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz.

Az bvodai {linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikédik, és az
dvodapedagdgusok utmutatasai alapjan részt vesz.

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

Az udvari levegiztetésnél, sétandl segit a gyermekek 6ltézkodésében, az udvari rend
megtartisaban, jatékot kezdeményez.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilé nem jon érte.
A kérmnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremkodik.
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— Foglalkozasokon az dvodapedagdgus irdnyitdsdval segiti a csoportban folydé munkat,
az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkdzeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyajt, hogy a
foglalkozason megfeleléen tudjanak dolgozni.

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

— A gondjéra bizott gyermekek testi épségéért teljes kori felelosséggel tartozik.

— Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SZMSZ, Héazirend, Pedagogiai program).
Munk4jat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdégusok
Utmutatasa szerint végzi.

Hataskor

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

Felelosségi kor

A vonatkozd megorzési, leltari, elszamoldsi, munkavédelmi és biztonsdgtechnikai
szabalyozas szerint.

Titoktartasi kotelezettség

A munkéja sordn tudomasdra jutott szolgdlati titoknak min6siilé informacidkat,
adatokat k&teles megdrizni a vonatkozo6 torvényeknek és szabalyozasnak megfelelden.
Hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a
gvermekkel, a tanuléval és csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuléval, sziilével valé kapcsolattartas
soran szerzett tudomast. E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony
fennallasatol, és annak megsziinése utan, hataridé nélkiil fenmmarad.

Ervényesség: visszavonésig
Ziradék:

A munkakori leirdasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakér betolt6jére nézve
kételezd, az abban foglaltak végrehajtisanak elmulasztisa esetén a dolgozdval szemben
hatranyos jogkévetkezmény alkalmazhato.

A munkakdri leiras a munkaszerzddés mellekletét képezi.

Datum:

munkaltaté képviseletében

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

munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS / Ovodatitkar

A munkavillal6 neve:
A munkavégzés szokdsos helye:
Munkakdr megnevezése: 6vodatitkar
Munkaidé: heti 40 6ra
napi 8 ora
Munkaidd-beosztas: Munka idejét az igazgatd osztja be.
Szokiasos munkaidé-beosztasa: Havi munkaidd beosztas szerint
Eltéré munkaidé beosztist a munkaltaté elrendelhet.
Kozvetlen felettes: Igazgato
Munkakori feladatok
Munk4jat az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzata, Pedagégiai programja,
Hazirendje, a munkajara vonatkozd belsé szabalyzatok, és jelen munkakéri leirds alapjan
végzi. E dokumentumokban nem szabalyozott kérdésekben a nemzeti kdznevelésrdl szol6
2011. évi CXC. torvény, a kozalkalmazottak jogallasarél sz6lé 1992. évi XXXIIL tdrvény, a

munka térvénykonyvérdl szolé 2012. évi I térvény, valamint a munkavégzés tartalmat és
szabalyait meghatarozé egyéb jogszabalyok az iranyadok.

Kiemelt munkakéri kotelességei:

— A munkavégzés helyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenik a munkaid6
kezdete el6tt legalabb 30 perccel, illetve az igazgato6 utasitasa szerint.

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

— Minden honap 2.-ig elkésziti az dvodara vonatkozd hd végi jelentéseket. Figyeli a
szerzdések lejartat, a koltségvetésbe tervezett, esedékessé valé személyi kifizetések
datumait.

— A szamlékat naprakészen kezeli.

— Az 6vodai intézményegység dokumentaciodit, leveleket, jelentéseket, jegyzokonyveket,
pedagdgiai anyagokat legépeli a vezetd Gitmutatasai alapjan.

— Naprakészen kezeli és vezeti a szigori szamad4si nyomtatvanyokat.

— Az ellatmanyt elszamolja.

— Vagyonnyilvantartast, leltart vezet.

— Az 6vodai napi adminisztraciét folyamatosan végzi és vezeti.

— Segit a koltségvetés elokészitésében. Ev kozben folyamatosan figyelemmel kiséri
annak 4llasat, végrehajtasat.

-~ Munkéjat a kijelolt irodaban végzi, telefoniigyeletet tart, iizeneteket vesz, és tovabbit.

— Egyeztetési és beszamolasi kitelezettséggel tartozik kozvetlen felettesének.

— Normativak felhasznalasard] napra kész nyilvantartast vezet, gyijti az elszamolas
alapjat képez6 szamlak, bizonylatok, kotelezettségvallalo lapok masolatat.

— TFogadja, eligazitja az intézménybe latogatdkat.

— Nyilvéantartja és vezeti az étkezési létszamot. Gyijti az ingyenes vagy kedvezménnyel
étkez6 gyermekek jogosultsagat bizonyitd igazolasokat.
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— Beszedi az étkezési téritési dijakat, tartozasokrol, tulfizetésekrdl hé végén, a gazdasagi
szervezet elvarasainak, eloirasainak megfeleléen kimutatast készit.

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

— Elvégzi a postai igyintézést. Leveleket fogad, felad, iktat, szortiroz, nyomon kdveti
azok megfeleld és idében torténd rendezését.

— Figyelemmel kiséri a HACCP elGirasainak betartdsat, a talalokat ellatja a sziikséges
nyomtatvanyokkal.

Hataskor
Déntési, véleményezési jogait, ellenérzési kotelezettségeit és jogait az intézmény
Szervezeti és miikodési szabalyzatdban, valamint az Intézményi mindségirdnyitasi
programban régzitettek szerint gyakorolja, illetve teljesiti.

Felelosségi kor
A vonatkozoé meg6rzési, leltdri, elszamolasi, munkavédelmi és biztonsagtechnikai
szabalyozas szerint.

Titoktartasi kitelezettség

A munkdja soran tudomasara jutott szolgalati titoknak mindésiild informéacidkat,
adatokat koteles megérizni a vonatkozé torvényeknek és szabalyozasnak megfelelGen.
Hivatisdnal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kételezettség terheli a
gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciét illetben, amelyrél a gyermekkel, tanuléval, sziilével vald kapesolattartas
soran szerzett tudomast. E kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatasi jogviszony
fennallasatdl, és annak megsziinése utan, hatarid6 nélkiil fennmarad.

Ervényesség: visszavonasig
Zdradék:

A munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakdr betoltdjére nézve
kotelez6, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztisa esetén a dolgozoval szemben
hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazhato.

A munkakori leirds a munkaszerzédés mellekletét képezi.

Datum:

munkaltatd képviseletében

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

Datum

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS / Dajka

A munkavallald neve:

A munkavégzés szokasos helye:

Munkakér megnevezése: dajka
Munkaidé: heti 40 6ra

napi 8 ora

Munkaidé-beosztas: Munka idejét a tagintézmény-vezetd osztja

be. Szokasos munkaidd-beosztasa: Havi munkaido beosztas

szerint Eltéré munkaidé beosztist a munkaltato elrendelhet.

Kozvetlen felettes: igazgatd
Munkakori feladatok

Munkajat az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzata, Pedagdgiai programja,
Hazirendje, a munkdjara vonatkozd belsé szabalyzatok, és jelen munkakori leirds alapjan
végzi. E dokumentumokban nem szabalyozott kérdésekben a nemzeti koéznevelésrél szold
2011. évi CXC. toérvény, a kdzalkalmazottak jogallasardl sz6ld 1992, évi XXXIIL torveny, a
munka térvénykdnyvér6l szolo 2012. évi 1. torvény, valamint a munkavégzés tartalmat €s
szabalyait meghatarozo egyéb jogszabélyok az iranyadok.

Kiemelt munkakéri kotelességei:

A munkavégzés helyén munkavégzésre alkalmas éllapotban megjelenik a munkaid6
kezdete eltt legalabb 10 perccel, illetve az igazgato utasitasa szerint.

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

Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsagaval, beszédmintajaval hasson
az 6vodas gyermekek fejlodésére.

Az dvodapedagdgusok altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozisaban, 6ltoztetésében, tisztalkodasi teendbk ellatasaban.

Az dvodapedagogusok mellett a nevelési tervének megfeleloen tevékenyen rész vesz a
gyermekcsoport ¢letében.

Sziikség esetén ellitja a gyermekek feliigyeletét.

Az étkezések, lebonyolitasaban segit, betartja a HACCP eléirasait.

A jaték és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszk0zok elkészitésében kozremiikddik
az ovodapedagdgusok utmutatasait kévetve.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelé munkajat, a gyermekek

szokasrendjének alakuldsat.

Jaruljon hozza az 6voda jo munkahelyi légkdrének kialakitiséhoz.

Az Gvodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremikodik, és az
dvodapedagdgusok utmutatdsai alapjan részt vesz.

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

A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 nem jon érte.
A kdrnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremiiksdik.

Az Gvoda helyiségeit, a munkamegosztisnak megfelelden tisztan tartja (felmosas,
porszivozés)
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— Felnottek altal hasznalt helyiségek napi feltakaritasa.

— Hetente végez nagyobb takaritast (51t626, mosd6, WC, csempe, pokhalozas)

— Portalanitast mindennap elvégzi minden csoportban.

— A jatékeszkozoket tisztan tartja, fertGtlenit.

— A fogmoso felszereléseket hetente fertétleniti.

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

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

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

— Elvégzi az éves nagytakaritast.

—  Aftisztitoszereket elkiilonitve a gyermekekt6l biztonsagos helyen tarolja.

— Munkatarsi értekezleteken részt vesz.

— Verzeti a felhasznalt tisztitoszerek, mosogatészerek mennyiségeét.

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

Altalinos magatartisi kovetelmények

— A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja.

—  Munkatarsaival egyiittmiikodik.

— A munkakorének ellatdsdhoz szilkséges, és az adott helyzetben altaldban elvarhato
magatartast tanusit.

— Munka idején kiviil nem tanGsit olyan magatartast, amely kozvetlentl és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja jo hirevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére.

— Véleménynyilvanitashoz valé jogit a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
stilyosan sért6 vagy veszélyezteté modon nem gyakorolhatja.

Hataskor

Déntési, véleményezési jogait, ellendrzési kotelezettségeit és jogait az intézmény Szervezeti
és mikodési szabalyzatdban, valamint az Intézményi mindségirdnyitasi programban
rogzitettek szerint gyakorolja, illetve teljesiti.

Felelosségi kor

A vonatkozd meglrzési, leltari, elszamolasi, munkavédelmi és biztonsigtechnikai
szabalyozas szerint.

Titoktartasi kitelezettség

A munkaja sordn tudomaséara jutott szolgalati titoknak mindsiilé informacidkat, adatokat
kételes megérizni a vonatkozo torvényeknek és szabdlyozasnak megfeleléen. Hivatdsanal
fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a
tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetSen,
amelyrdl a gyermekkel, tanuléval, sziilével valé kapesolattartas soran szerzett tudomaést. E
kotelezettség fiiggetlen a foglatkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan,
hatarid6 nélkiil fennmarad.
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Ervényesség: visszavonasig

Zaradeék:

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betoltGjére nézve
kotelez0, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztisa esetén a dolgozoval szemben
hatranyos jogkovetkezmény alkalmazhat6.

A munkakori leirds a munkaszerzédés mellékletét képezi.

Datum:

munkaltaté képviseletében

A munkakori lefrast atvettem, az abban foglaltakat megismertem, és tudomésul veszem,
betartasaért felelosséget vallalok.

Déatum:

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS /takarité

A munkavalialé neve:
A munkavégzés szokasos helye:
Munkakor megnevezése: takarito
Munkaidé: heti 40 6ra
napi 8 éra
Munkaidd-beosztas: Munka idejét az igazgato osztja be.
Szokasos munkaidé-beosztasa: Havi nyilvantartas szerint
Eltéré munkaidé beosztast 2 munkaltaté elrendelhet.

Kozvetlen felettes: igazgatéd

Munkakdori feladatok

Munk4jat az intézmény Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzata, Pedagoégiai programja,
Hazirendje, a munkajara vonatkozo bels$ szabélyzatok, és jelen munkakdori leiras alapjan
végzi. E dokumentumokban nem szabalyozott kérdésekben a nemzeti kdznevelésr6l szolo
2011. évi CXC. torvény, a kbzalkalmazottak jogallasardl sz616 1992, évi XXXIII. térvény, a
munka térvénykdnyvér6l szolé 2012, évi L. tdérvény, valamint a munkavégzés tartalmat és
szabalyait meghatarozo egyéb jogszabalyok az iranyadok.

Feladatkor részletesen:

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

— Ha a munkavégzés helyén betegség vagy egyéb ok miatt nem tud megjelenni,
akadalyoztatasat — ha ez lehetséges — jelzi az igazgatonak telefonon, legkésébb a
munka megkezdése el6tt 15 perccel.

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

— Ha a munkavégzés az igazgatod, vagy kozvetlen felettese utasitdsara térténik, a munka
elvégzésérdl annak befejezése utan késedelem nélkiil beszdmol az utasitas kiadojanak.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkez0, kévetkezokben felsorolt feladatokat a munkakéri
leirasdban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva ellassa:

Tevékenységét jo munkaszervezéssel, ésszertien végzi.

A naponta keletkez6 szemetet szelektiv taroléba helyezi.

A szényegeket naponta porszivozza.,

A butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fertotleniti.

A helyiségekben naponta a takaritds ideje alatt szellfztetést végez.

A csoportszobakat és a folyosOkat, valamint a mellékhelyiségeket (gyermek
mosdo, 61tdz6, felndtt mosdd 6lt6z6, irodak, neveléi szoba stb.) naponta
tisztitoszeres, fertbtlenités, b tisztitoszeres vizzel torténd felmosas.
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e Gondoskodik a felnétt mosdék eszkdzeinek tisztan tartasardl, elokésziti a
higiéniai eszkozoket.

e Az 6voda helyiségeit tisztdn és rendben tartja a vezetd 4ltal megjeldlt teriileten.

e Takaritasi feladatait a kijelolt helyen végzi, egymasutinisig és ésszeriiség betartasaval

e Higiéniai feladatokat az ANTSZ éltal meghatérozott el6irasokkal- a helyi
szokésoknak a fertézés lehetséges veszély nagysaganak megfelelen végzi, koteles
betartani.

o A folyosok szelldztetésérdl sziikség szerint gondoskodik.

s Naponta, hetente végez fertétlenitd takaritast, portalanitést, a kozds
helyiségekben, 61t6zdkben, irodakban, szemét iirités.

¢ Naponta takaritja a felntt mosddkat.

s Napkozben —déli idészakban felsopri, felmossa a folyosokat, a gyermek mosddkat.

o Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, bitorokat, moshaté falakat,

o A rabizott n6vényeket naponta gondozza.

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

e A mosasi feladatokat rendszeresen ellatja.

Alkalmanként jelentkezo feladatok:

e Az intézmény nyitdsa, zardsa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény sordn
érintett munkateriilet soron kivilli takaritasa. Ezen feladatokat, az igazgato-
helyettes kiilon utasitisa nélkiil ellatja. A rendezvényeket kdvetden, részvétel
az eredeti rend visszaallitasaban.

¢ Koteles minden hénap elsd munkanapjan jelezni a takaritdsi feladataihoz
sziikséges eszkozok, vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi szikségletét.

Altalanos magatartasi kivetelmények

— A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltosagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja.

—  Munkatarsaival egyiittmiikodik.

~ A munkakdrének ellatisdhoz szikséges, és az adott helyzetben altalaban elvarhato
magatartast tanusit.

—  Munka idején kivill nem tanisit olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatéja jé hirnevének, jogos gazdasigi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére,

—  Véleménynyilvanitdshoz valo jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
stulyosan sért$ vagy veszélyeztetd mdédon nem gyakorolhatja.

Hataskor
Déntési, véleményezési jogait, ellendrzési kotelezettségeit és jogait az intézmény
Szervezeti és miikodési szabalyzataban, valamint az Intézményi mindségiranyitasi
programban rogzitettek szerint gyakorolja, illetve teljesiti.
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Felelosségi kor

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

Titoktartasi kotelezettség

A munkija soran tudomaséra jutott szolgilati titoknak mindsiilé informacidkat,
adatokat koteles megérizni a vonatkozé torvényeknek és szabalyozasnak
megfeleléen, Hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informaciét illetden, amelyr6l a gyermekkel, tanuloval,
sziilével valé kapcsolattartds sordn szerzett tudomdst. E kotelezettség fiiggetlen a
foglalkoztatasi jogviszony fenndllasatol, és annak megsziinése utdn, hataridé nélkiil
fennmarad.
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Ervényesség: visszavonasig
Zaradék:

A munkakoéri leirdsban foglaitak ismerete, alkalmazdsa a munkakdr betSltdjére nézve
kotelez6, az abban foglaltak végrehajtdsdnak elmulasztisa esetén a dolgozdval szemben
hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazhato.

A munkakori leirds a munkaszerz6dés mellékletét képezi.
Déatum:

munkéltaté képviseletében

A munkakon leirdst atvettem, az abban foglaltakat megismertem, és tudomésul veszem,
betartasaért felelOsséget vallalok.

Datum:

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS /udvaros, karbantarté

A munkaviallalé neve:

A munkavégzés szokasos helye:

Munkakér megnevezése: udvaros, karbantarté
Munkaidd: heti 40 6ra

napi 8 ora
Munkaidé-beosztas: Munka idejét az igazgat6 osztja be.

Szokasos munkaidé-beosztasa:  HEfG - Péntek: 8-16 oraig

Eltéré munkaido beosztast a munkaltaté elrendelhet.

Kozvetlen felettes: igazgaté
Munkakéri feladatok

Munkajat az intézmény Szervezeti és Mikddési Szabalyzata, Pedagdgiai programja,
Hizirendje, a munkéjara vonatkozé bels6 szabalyzatok, és jelen munkakori leirds alapjan
végzi. E dokumentumokban nem szabalyozott kérdésekben a nemzeti koznevelésrdl szo6lo
2011. évi CXC. térvény, a kbzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL torvény, a
munka torvényksnyvérdl szolé 2012. évi L. toérvény, valamint a munkavégzés tartalmat és
szabdlyait meghatrozo egyéb jogszabélyok az iranyadok.

Feladatkor részletesen:

A munkavégzés helyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenik a munkaid6
kezdete el6tt legalabb 10 perceel, illetve az igazgatd utasitisa szerint.

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

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, beszédmintajaval hasson
az 6vodas gyermekek fejlodésére.

Ha a munkavégzés az igazgat6, vagy kozvetlen felettese utasitisara torténik, a munka
elvégzésérdl annak befejezése utin késedelem nélkill beszamol az utasitds kiad6janak.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezo, kovetkezOkben felsorolt feladatokat a munkakéri
leirasaban meghatirozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolédva elldssa:

o Tevékenységét j0 munkaszervezéssel, észszerlien végzi.
A naponta keletkezo szemetet szelektiv taroloba helyezi.
Folyamatosan végzi azokat a javitasokat, karbantartasokat, amelyek az
illetékességi korébe tartozik (zar javitds, székek, kisebb butorok javitasa,
villanykdrte/neoncsé csere, egyszerl javitasi, karbantartasi munkak).

e Megjavitja az elromlott jatekeszkozoket.

e Sziikség szerint nyaron locsol, télen eltakaritja a havat.

e Apolja az udvari névényeket (fiivet, bokrot nyir).
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s Felelds az udvari jatékeszkszok balesetmentes miiszaki allapotdért. Figyelemmel
kiséri az udvaron szabadon névé karos névényeket és haladektalanul eltavolitja
6ket (pl gombak).

* Rendben tartja a szerszamos raktart és figyelemmel kiséri az ott tarolt eszkdzdket

(pl.: flinyird).

Kukakat szemeétszallitaskor kiteszi az utcara.

Részt vesz a nyari karbantartdsi munkalatokban.

Felel a tizvédelmi elbirasok megtartisaert.

Elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyeket az igazgaté vagy helyettese a

munkakorébe utal.

Alkalmanként jelentkezé feladatok:

e Az intézmény nyitdsa, zardsa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény sorin
érintett munkateriilet soron kiviili takaritasa. Ezen feladatokat, a tagévoda-vezetd-
kiilon utasitasa nélkiil ellatja. A rendezvényeket kdvetGen, részvétel az eredeti rend
visszaallitasaban.

o Koteles minden hénap elsé munkanapjan jelezni a feladataihoz sziikséges
eszk6z0k mennyiségi szikségletét.

Hataskor

Dontési, véleményezési jogait, ellendrzési kotelezettségeit €s jogait az intézmeny
Szervezeti és miikddési szabalyzataban rogzitettek szerint gyakorolja, illetve teljesiti.

Feleldsségi kor

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

Titoktartasi kotelezettség

A munkija sordn tudomaésara jutott szolgalati titoknak mindsiilé informacidkat,
adatokat koteles meg6rizni a vonatkozé térvényeknek és szabalyozasnak megfelelden.
Hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a
gyermekkel, a tanuléval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informéaciot illetben, amelyrol a gyermekkel, tanuldval, sziilével valé kapcesolattartas
soran szerzett tudomdst. E kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatasi jogviszony
fennallasatol, és annak megsziinése utdn, hatdridd nélkiil fennmarad.
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Ervényesség: visszavonasig
Zaradék:

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazisa a munkakdr betSltéjére nézve
kotelezd, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztidsa esetén a dolgozdéval szemben
hatranyos jogkGvetkezmény alkalmazhaté.

A munkakori leiras a munkaszerzddés mellékletét képezi.

Kelt:

munkaltaté képviseletében

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

Kelt:

munkavallald
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Munkaltaté neve, cime: SZKTT Ovodii és Boles6déi
6763 Szatymaz, Jozsef A.u.3.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Marétiné Balogh Zita

Foigazgato
Név:
Beosztasa: bolesddevezetd
Munkakor megnevezése: kisgyermekneveld
Szervezeti egység megnevezése:
Szervezeti egység cime:
Munkaideje: heti 40 6ra
Heti pihenénapja: szombat, vasarnap
Munkavégzés helye:
Kozvetlen felettese: foigazgatod

Helyettese tartés tavolléte esetén: a kijeldlt helyettes

A munkakér betoltés¢hez sziikséges végzettséggel rendelkezik:
- szocidlis munkas
- kisgyermekgondozo, -neveld

Kisgyermekneveloi feladatok:

- Feleldsen, tuddsa legjavat nydjtva, mintat szolgaltatva gyermeknek, sziiloknek, munkatarsaknak,

- neveli a rabizott kisgyermekeket,

- tiirelmes, halk, szeretetteljes hangot hasznal,

- gondosan lgyel az atlagtdl eltéré gondozast, taplalast, nevelést igényld kisgyermekek egyéni
banasmodjéra.

- gondoskodik a gyermek testi- és pszichés sziikségleteinek kielégitésérdl, fejléddésének
elosegitésérol,

- biztositja a fejlédéshez sziikséges egészséges €s biztonsagos kdrnyezetet,

- elbsegiti a kornyezethez valé alkalmazkodast, az alapvet6 kulttrhigiénés szokasok kialakitasat,

- torekszik a bolcsédében az érzelmi biztonsagot jelentd kapcsolat kialakitasdra, az egyiittélés
szabdlyainak elfogadtatasara, a gyermekek éntudata egészséges fejlodésének elomozditisara,

- gondoskodik a gyermek életkoranak, érdekl6désének megfeleld tevékenységek biztositdsarol,

- tanulmanyozza az 1jj gondozasi modszereket, elésegiti azok bevezetését.
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Egyéb feladatok

- az ¢ldirdsok mellett nyitja a bélcsédét,
- elokésziiletet tesz a gyermekorvos fogadasara (torzslapok, lizené fiizetek, vizsgalShely,
segédeszkozok stb.)

Feladatai, hataskire, jogkore és felelosségi kire:

- szakmai vezetdi jogokat gyakorolja az altala vezetett bolcsdde dolgozdi tekintetében,

~ iranyitja, szervezi és ellendrzi a bélcsdde tevékenységét, Ssszehangolja a szakmat munkat,

- gondoskodik a bélcséde éves munkatervének, Osszeallitasarol, az eldirt dokumentaciok
folyamatos, pontos és naprakész vezetésérél,

- elkésziti és ellendrzi az irdnyitasa alatt dolgozok munkakdri leirasat,

- elkésziti és ellendrzi a dolgozdk munkarendjét és munkaid6 beosztasat,

- vezeti az el6irt nyilvantartdsokat, elkésziti a napi létszdmjelentést, KENYSZI jelentések
elkészitése,

- elkésziti az éves és soron kiviili jelentéseket,

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

- ellenérzi és biztositja a szakmai és technikai munkafolyamatok szakszerliségét és a higiénés
szabdlyok betartisat,

- elkésziti a szabadsagolasi titemtervet, felel a szabadsagok térvényes kiadasaért, adminisztralasaért,
- ellenbrzi a bolcs6de hazirendjének betartasat

- ellendrzi a jogszabalyok és belsd szabalyzatok bolcs6dére vonatkozd eldirdsainak betartasat,

- kapcsolatot tart: az elhelyezett gyermeckek sziileivel, a hozzatartoz6ikkal, a véddndkkel, a
tarsintézményekkel, egészségligyl és oktatasi intézményekkel, civil szervezetekkel, egyhazakkal,

- értékeli a bolcs6édei munkdval kapcesolatos észrevételeket,

- intézkedik a panaszok orvosldsérol,

- folyamatossagra térekszik a bdlcséde -Ovoda kapcesolataban

- egészségnevelési munkdt végez és segiti, ellenérzi az ilyen jellegli tevékenységet a bolcsdédében,

- szervezi és levezeti a munkaértekezleteket, valamint a sziil6i értekezleteket

- ellendrzi a kisgyermekneveldk 4ltal vezetett dokumentdciot, segiti azok szakszerii vezetését,

- gondoskodik az intézményi vagyon védelmérél, a gondozottak biztonsagardl,

- gondoskodik az anyagok, eszk6zdk beszerzésérol

- folyamatosan t4jékozddik a bolestde készlet ellatottsagarol, elemzi a felhasznalasokat,

- dont bblcsddébe térténd felvételrdl, megkoti az ellatottal a Megallapodast,

- beszedi a téritési dijat,

- a kozvetlen iranyitdsa ald tartozo6 munkavallalok szabadsagit engedélyezi, javaslatot tesz e
munkavallalok fizetés nélkiili szabadsdga engedélyezésére, véleményt nyilvanit e szervezeti
egységekbe torténd kinevezésekben és felmentésekben,

- felelés a bolcsode szakmai munkdjaért, az altaluk biztositott szolgéltatdsok folyamatos és
zavartalan miik&dtetéséért,

- a bdlesdde rendezvényeinek eldkészitésében, sikeres lebonyolitasaban tevékenyen kozremiikodik,
- szervezi és irAnyitja a takaritasi munkalatokat a nyari takaritasi sziinetben

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

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

- tlizrendészeti és munkavédelmi eldirdsok betartasa.
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A munkakoéri leirds 2022. szeptember 01. napjan lép hatalyba &s visszavonasig €rvényes.

Jelen munkak®éri leiras a kézalkalmazotti kinevezés elvalaszthatatlan melléklete.

Kelt:

féigazgato

A munkakori leirdst atvettem, és az abban leirtakat elfogadom:

Kelt.: .

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

Kozalkalmazott
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SZKTT Ovodsi és Bblcs6déi
Munkaltaté neve, cime: SZKTT Ovodaii és Bolcsodéi
6763 Szatymaz, Jézsef A.u.3.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Marétiné Balogh Zita

Foigazgatod
Név:
Munkakir megnevezése: kisgyermekneveld
Munkakdrt betiltdé neve:
Munkakor megnevezése: kisgyermeknevel6
Szervezeti egység megnevezése:
Szervezeti egység cime:
Kozvetlen felettese: Bolesddevezetd
Munkavégzés helye:
Munkaideje: heti 40 6ra
Heti pihendénapja: szombat, vasarnap

Munkavégzés sorian az utasitisi jogkor, és az ellendrzési jogkor gyakorléjanak meghatirozisa:
Bolcsédevezetd

Helyettese: a Bolcsddevezetd altal kijeldlt, a bélcsédében dolgozo kisgyermekneveld
Kit helyettesit: vezet$ helyettesitéssel megbizott kisgyermekneveld,

a Bolcsddevezetd altal kijelolt, a bolesddében dolgozé kisgyermekneveldt helyettesiti
Szakképzettsége: kisgyermekgondozé- neveld

Fébb tevékenységek és felelgsségek

Altalinos szakmai feladatok:

- Végzi a csalddban nevelkedd, hdrom éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszeril
nevelését, gondozasat, figyelembe véve az egyéni bandsmod, a sajat kisgyermekneveld rendszer €s a
felmené rendszer elvét.

- Szakszer(i szakmai munkdjdval hozzijarul a gyermekcsoportjaban rabizott gyermekek testi,
értelmi érzelmi és erkdlesi fejlédéséhez, munkaja sorn tiszteletben tartja a csaladi nevelés értékeit.

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

- Munkijat elérelaté munkaszervezéssel, szakszerlien végzi, elsdsorban a Boélcsddei nevelés-
gondozas Orszagos Alapprogramjaban, a Bolcsddei nevelés-gondozéas szakmai szabélyait tartalmazo
modszertani levélben, a Bolcs6de helyi szakmai programjaban és a mindenkor hatilyos Etikai
Kédexében rogzitett szakmai szabalyok szerint. Ismert az intézmény alapdokumentumait, ezen beliil
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az egyes dokumentumok funkcidjat, tartalmat, fobb Osszefiiggéseit, a bennik rdgzitett jogok és
kotelezettségek figyelembevételével kiteles munkajat végezni.

- Munkakorének ellatdsa soran koteles szem elétt kell tartani a gyermekek biztonsaganak, testi, lelki
egészségének mindenek-feletti megdvasat,

- A kisgyermeknevelé kommunikéiciés megnyilvanulasaiban kovetkezetesen és hitelesen fordul a
gyvermek €s csaladja felé, tartsa tiszteletben a sziilok kéréseit, realis 6nismerete birtokaban haszndlja
személyiségét, mint munkaeszkdzét.

- Munkavégzése soran kételes betartani a szakmai kompetencia hatérait, munkajat a szakma
értekeinek és etikai szabalyainak megfeleléen latja el.

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

- Koteles betartani a személyes adatok védelmérdl €s a kozérdeki adatok védelmérdl szolo,
valamint az egészségiigyi adatkezelésre vonatkozé t6rvényi és egyeb rendelkezéseket.

A gyermek sziikségleteit figyelembe vevé nevelési-gondozasi tevékenységgel kapcsolatos feladatok:
- Munkaja soran folyamatosan figyelemmel kell kisérnie a gyermekek testi és pszichés fejlédési
folyamatait.

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

- Szakmai ismereteinek birtokdban a gyermek egyéni igényire alapozva, litja el a gyermek
nevelésé-gondozdsat, ezen belill: étkezési, fiirdetési, pelenkdzasi, szobatisztasagra nevelési,
Oltoztetési, tnalldsagra nevelési, valamint a levegdzési, és alvasi feladatokat.

- Csoport helyzetben is kételes szem elétt tartani az egyéni banasmod fontossdgat, munkaja soran
torekednie kell a csaladi és bélesddei szocializacio §sszhangjara.

- Segitséget nyijt a gyermek egészséges és tevékeny életmoddjanak megtervezéséhez ¢és
megszervezéschez:

- Koteles folyamatosan figyelemmel kisérni a gyermekek napi nevelése-gondozadsa soran, a
gyermekek biztonsigos és balesetmentes kdrnyezetének allapotdt. Hidnyossdg észlelése esetén
koteles azonnal jelzéssel €lni a bdlcsOde vezetdje felé.

- A gyermeket bolcstdei tartozkodasa alatt feliigyelet nélkiil nem hagyhatja, sem a szobaban, sem
az udvaron, €s az egyéb kiszolgalohelyiségekben.

- Az udvari jatéktevékenység idején koteles fokozott figyelemmel kisérni a biztonsigos kint
tartézkodas feltételeit, igy pl. kiteles ellen6rizni az ajtok, kapuk zarhatosagat, és jatékok épségét.

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

- Biztositja a nyugodt, elmélyiilt, aktiv jatéktevékenység feltételeit. A gyermek jatéktevékenysége
soran neveldi magatartasaval tamogatja €s megerQsiti a gyermekek Onallo aktivitasat és a
kreativitasat.

- Az alkotdtevékenységek lehetdségeinek felkindlasaval a gyermekek tapasztalatait gazdagitja, a
jaték és a kozos tevékenység élményszeriiségét fokozza. Alkalmazza az életkor sajatossigainak
megfelel dal-, monddka-, mese-€s gyermekvers-repertoart.

- Figyelemmel kiséri, és sziikség esetén szerepet vallal a jatékban, Gtletekkel, tanacsokkal szinesiti a
gyermekek jatékteveékenységét.

- A csoport életkori és valtozé fejlettségi sziikségletének megfelelden biztositja a gyermekek targyi
koryezetét.

Az egészségmegorzéssel kapesolatos feladatok:

-Figyelemmel kiséri a gyermekek egészséges fejlodését, és vezeti a sziikséges dokumentaciokat,
-szilkség esetén jelzéssel €] a bolesddeorvos felé.

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

- Gyermekbaleset esetén, a sziil, az orvos, vagy mentd megérkezéséig szakszeriien ellatja a gyermeket.
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- A helyes kultirhigiénés szokasok kialakitasaval és preventiv tevékenységek végzésével segiti a
gyermekek egészségének megdrzését.

- A gyermekek ellatdsa soran kételes betartani a kozegészségligyi és higiénés eldirasokat €s
szabalyokat.

- Az évszaknak és az id6jarasnak megfelelden, a gyermekek napi friss levegdn valé tartézkodasaval
biztositja egészséges fejlodésiiket.

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

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

- Fert6z0 betegség és tetvesség észlelésekor azonnal jelez a sziilének és a bolesdde vezetdjének.

Kapcsolattartas

- A gyermek hazaadasakor szilkség szerint, réviden tajékoztatja a sziilét a gyermek napkdzbeni
torténéseirdl, ugy, hogy kizben a tébbi gyermeket nem veszélyezteti.

- Lehet6séget kindl a sziiléknek az oket érintd kérdések megbeszélésére, sziildi értekezleten, egyéni
megbeszéléseken, vagy szilldi csoportos megbeszélésen.

- A gyermekekkel kapcsolatos eseményekrol a kzvetlen kollégakat tajékoztatja.

- A kisgyermeknevels koteles a legoptimalisabb kapcsolatot kialakitani mindazokkal a
szakemberckkel és hatésigokkal, amelyekkel a munkavégzése soran kapcsolatba keriil. Kdteles
egylittmiikddni a gyermekjoléti alap-és szakellatast nyujté intézményekkel, a veszélyeztetettseget
észleld és jelzbrendszert milkodtetd szervekkel, segitd szakemberekkel és tarsintézményekkel. A
kapcsolattartas modja: jelzésadas, esetmegbeszélés és tandcskozés.

- Veszélyeztetettség észlelése esetén koteles értesiteni a bélesdde vezetdjét.

Az adminisztraciéval kapcesolatos feladatok:

- Pontosan és naprakészen vezeti a gyermekekkel kapcsolatos kitelezé bolcsédei dokumentacidkat,
- A kisgyermeknevel§ a birtokéba kertilt bizalmas adatokat, informaciokat diszkréten kezeli, koteles
a titoktartas szabalyait betartani.

Egyéb feladatok:

- Folyamatosan fejleszteni kell szakmai ismereteit,

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

- Felkérésre részt vesz a bolcsddet éves munkaterv és beszamolo készitésében.

- Részt vesz a bolestdei programok elékészitésében és lebonyolitisaban, a bolesddei tinnepségeken
és a hagyomany6rzé tevékenységekben

- Dekoraciés feladatokat végez

- Kételes munkdja soran ellatni mindazokat a feladatokat, a bolesdde zavartalan mikodése
érdekében a munkakdri leirasdban felsorolt feladatokon kiviil, amelyeket a jogszabalyok eldirnak,
illetve amely feladatok elvégzésével a munkaltatéi jogkor gyakorldja, illetve a bolcsdde vezetdje
megbizza,

- Kbteles betartani munkavégzése sordn a tiiz- és balesetvédelmi szabalyokat.

- A csoportokba kiadott targyakért leltari felel6sséggel tartozik

- Kaoteles a bélesddei jelenléti ivet napi munkavégzése sordn, érkezéskor és tAvozaskor vezetni.

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

- A munkakérében megismert adatokkal, informaciékkal kapcsolatban hivatali titoktartas
kotelezi.

Bilcsodevezeto akadalyoztatisa esetén ellatandé feladatok:

- A bdlcsbdevezetd tavolléte esetén, a tagintézményben a megbizott helyettes kisgyermekneveld
latja el a szakmai feladatokat. A helyettesitéssel megbizott kisgyermeknevel6 szakmai dontésekben
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teljes jogkdrrel rendelkezik. A koltségvetési kiadasok eldiranyzatiban, csak a mindennapi
miik6déshez feltétlen szikséges kiadasok felett intézkedhet a tagintézmény-vezetdjének vagy
foigazgatod tajékoztatisa mellett, aki a gazdasagi és munkaltatdi jogkorok kizarélagos gyakorldja.

- A helyettesitési feladatok elvégzése utin az elvégzett feladatokrol haladéktalanul beszamol a
bolcstde vezetdjének.

A munkakdri lefrds .......oooviiiiiiiienn. napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Jelen munkakori leirds a kézalkalmazotti kinevezés elvalaszthatatlan melléklete.

) =) [

féigazgatd

A munkakori leirast atvettem, €s az abban foglaltakat elfogadom:
DAtum: ...coveie i

kézalkalmazott
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SZKTT Ovodsi és Bolcsddéi
Munkaltatd neve, cime: SZKTT Ovodii és Bolesédéi
6763 Szatymaz, Jozsef A.n.3.

Munkiltatéi jogkor gyakorloja: Marétiné Balogh Zita

Féigazgato
Név:
Munkakér megnevezése: kisgyermekneveld
Munkakirt betdltdé neve:
Munkakér megnevezése: kisgyermeknevel§
Szervezeti egység megnevezése:
Szervezeti egység cime:
Kozvetlen felettese: Bolcsodevezetd
Munkavégzés helye:
Munkaideje: heti 40 ora
Heti pihenénapja: szombat, vasarnap

Munkavégzés sordn az utasitisi jogkor, és az ellenérzési jogkor gyakorléjanak meghatirozisa:
Bélcsodevezetd

Helyettese: a Bolcsddevezet altal kijelolt, a bolesédében dolgozd kisgyermekneveld
Kit helyettesit:

- vezetd helyettesitéssel megbizott kisgyermekneveld,

- a BolcsOdevezet6 altal kijelélt, a béles6dében dolgozé kisgyermekneveldt helyettesiti
Szakképzettsége: kisgyermekgondozé- neveld

Fébb tevékenységek és felelosségek

Altaldnos szakmai feladatok:

- Végzi a csalddban nevelkedé, harom éven aluli gyermekek napkézbeni ellatasat, szakszerii
nevelését, gondozasat, figyelembe véve az egyéni banasmad, a sajat kisgyermekneveld rendszer €s a
felmeno rendszer elvét.

- Szakszerli szakmai munkdjaval hozzajarul a gyermekcsoportjdban rébizott gyermekek testi,
értelmi érzelmi és erkdlcsi fejlodéséhez, munkdja sordn tiszteletben tartja a csaladi nevelés értékeit.

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

- Munkajat elérelatdé munkaszervezéssel, szakszerlien végzi, elsésorban a Bolcsddei nevelés-
gondozas Orszagos Alapprogramjaban, a Bolcsédel nevelés-gondozas szakmai szabdlyait tartalmazo
modszertani levélben, a Bolcsdde helyi szakmai programjiban és a mindenkor hatélyos Etikai
Kdédexében rogzitett szakmai szabalyok szerint. Ismeri az intézmény alapdokumentumait, ezen beliil
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az egyes dokumentumok funkcidjat, tartalmat, fobb Osszefiiggéseit, a benniik r8gzitett jogok és
kotelezettségek figyelembevételével kiteles munkéjat végezni.

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

- A kisgyermeknevelé kommunikaciés megnyilvanulasaiban kovetkezetesen ¢€s hitelesen fordul a
gyermek és csaladja felé, tartsa tiszteletben a sziilok kéréseit, redlis Gnismerete birtokdban hasznalja
személyiségét, mint munkaeszkozét.

- Munkavégzése soran koteles betartani a szakmai kompetencia hatdrait, munkajat a szakma
értekeinek és etikai szabalyainak megfelelGen latja el.

- Mindennapi tevékenységét az intézmény gazdilkodasi lehetdségeinek ismeretében szervezi és
végzi, kiteles célszeriien felhaszndlni a csoportnak biztositott fogyoeszkozoket.

- Koteles betartani a személyes adatok védelmérsl és a kozérdekl adatok védelmérdl szolo,
valamint az egészségligyi adatkezelésre vonatkozd torvényi és egyéb rendelkezéseket.

A gyermek sziikségleteit figyelembe vevd nevelési-gondozasi tevékenységgel kapcesolatos feladatok:
- Munkaja soran folyamatosan figyelemmel kell kisérnie a gyermekek testi €s pszichés fejlodési
folyamatait.

- Szakmai ismeretei birtokdban fel kell ismernie az 4tlagtol eltérd koros dllapotokra utals jeleket és
tiineteket, koteles jelzéssel élni a bolcsddei szakmai protokoll betartasaval.

- Szakmai ismereteinek birtokdban a gyermek egyéni igényire alapozva, latja el a gyermek
nevelésé-gondozasat, ezen beliil: étkezési, flirdetési, pelenkdzasi, szobatisztasigra nevelési,
oltéztetési, dnallosigra nevelési, valamint a leveg6zési, és alvasi feladatokat.

- Csoport helyzetben is koteles szem el6tt tartani az egyéni banasméd fontossagat, munkaja soran
tdrekednie kell a csaladi és bolcsddei szocializacio 6sszhangjara.

- Segitséget nyujt a gyermek egészséges ¢és tevékeny életmédjanak megtervezéséhez €s
megszervezeéschez:

- Koteles folyamatosan figyelemmel kisérni a gyermekek napi nevelése-gondozidsa soran, a
gyermekek biztonsigos és balesetmentes kornyezetének éllapotat. Hianyossag észlelése esetén
koteles azonnal jelzéssel élni a bolcsdde vezetdje felé.

- A gyermeket bélesGdei tartozkodésa alatt feliigyelet nélkiil nem hagyhatja, sem a szobaban, sem
az udvaron, és az egyéb kiszolgalo helyiségekben.

- Az udvari jatéktevékenység idején koteles fokozott figyelemmel kisérni a biztonsagos kint
tartdzkodas feltételeit, igy pl. koteles ellen6rizni az ajtok, kapuk zarhatosagat, és jatékok épségét.

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

- Biztositja a nyugodt, elmélyiilt, aktiv jatéktevékenység feltételeit. A gyermek jatéktevekenysége
sordn nevel6i magatartasaval tamogatja és megerOsiti a gyermekek Ondllé aktivitdsat és a
kreativitasat.

- Az alkototevékenységek lehetGségeinek felkindlasaval a gyermekek tapasztalatait gazdagitja, a
jaték és a kozos tevékenység élményszeriiségét fokozza. Alkalmazza az életkor sajatossagainak
megfelelé dal-, mondoka-, mese-és gyermekvers-repertoart.

- Figyelemmel kiséri, és sziikség esetén szerepet vallal a jatékban, Gtletekkel, tandcsokkal szinesiti a
gyermekek jatektevékenységét.

- A csoport életkori és valtozo fejlettségi sziikségletének megfelelden biztositja a gyermekek targyi
kornyezetét.

Az egészségmegorzéssel kapcsolatos feladatok:

- Figyelemmel kiséri a gyermekek egészséges fejlodését, és vezeti a szilkséges dokumentacidkat,
- sziikség esetén jelzéssel €l a bélcsédeorvos felé.

- A gyermek megbetegedésérol azonnal értesiti a sziilot és bolesdde vezetdjét,
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- Gyermekbaleset esctén, a szill6, az orvos, vagy ment6 megérkezéséig szakszerlien ellatja a
gyermeket.

- A helyes kultarhigiénés szokasok kialakitasaval, és preventiv tevékenységek végzésével segiti a
gyermekek egészségének megdrzéseét.

- A gyermekek ellatasa sordn koteles betartani a kozegészségiigyi €s higiénés elGirasokat és
szabalyokat.

- Az évszaknak és az id6jarasnak megfeleléen, a gyermekek napi friss levegdn valo tartézkodasaval
biztositja egészséges fejlodésiiket.

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

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

- Fert6z0 betegség és tetvesség észlelésekor azonnal jelez a sziilonek és a bolesdde vezetdjének.

Kapcsolattartas

- A gyermek hazaadésakor sziikség szerint, réviden tdjékoztatja a sziildt a gyermek napkdzbeni
torténéseirdl, ugy, hogy kézben a tobbi gyermeket nem veszélyezteti.

- Lehetoséget kinal a sziiloknek az oket érintd kérdések megbeszélésére, sziildi értekezleten, egyéni
megbeszéléseken, vagy sziiléi csoportos megbeszélésen.

- A gyermekekkel kapcsolatos eseményekrol a kozvetlen kollégakat tajékoztatja.

- A kisgyermekneveld koteles a legoptimalisabb kapcsolatot kialakitani mindazokkal a
szakemberekkel és hatésigokkal, amelyekkel a munkavégzése soran kapcsolatba keriil. Koteles
egylittmikodni a gyermekjoléti alap-és szakellatast nyujtdé intézmeényekkel, a veszélyeztetettséget
észleld és jelzbrendszert mikodtetd szervekkel, segité szakemberekkel és tarsintézményekkel. A
kapcsolattartas modja: jelzésadas, esetmegbeszélés és tanacskozas.

- Veszélyeztetettség észlelése esetén kiteles értesiteni a bolcsdde vezetdjét.

Az adminisztraciéval kapcesolatos feladatok:

- Pontosan és naprakészen vezeti a gyermekekkel kapcesolatos kételezd bolcstdei dokumentacidkat,
- A kisgyermekneveld a birtokaba keriilt bizalmas adatokat, informacidkat diszkréten kezeli, koteles
a titoktartas szabalyait betartani.

Egyéb feladatok:

- Folyamatosan fgjleszteni kell szakmai ismereteit,

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

- Felkérésre részt vesz a blcsédei éves munkaterv és beszamol6 készitésében.

- Részt vesz a bolcstdei programok el6készitésében €s lebonyolitidsdban, a bdlesddei iinnepségeken
¢és a hagyomany6rz6 tevékenységekben

- Dekoracids feladatokat végez

- Koteles munkaja soran ellaini mindazokat a feladatokat, a bélcs6éde zavartalan milkddése
érdekében a munkakor leirasdban felsorolt feladatokon kiviil, amelyeket a jogszabalyok el6imak,
illetve amely feladatok elvégzésével a munkaltatdi jogkdr gyakorldja, illetve a boélesdde vezetdje
megbizza,

- Koteles betartani munkavégzése soran a tliz- és balesetvédelmi szabalyokat.

- A csoportokba kiadott targyakért leltari felelosséggel tartozik

- Kdoteles a bélesddei jelenléti ivet napi munkavégzése soran, érkezéskor és tAvozaskor vezetni.

- Felelés a munka-tlz €s balesetvédelmi eldirasok betartasaért, szitkség esetén részt vesz a
karmegel$zéshen és karmentésben.

- A munkakorében megismert adatokkal, informaciokkal kapcsolatban hivatali titoktartas kotelezi.

- anyagok, adatok valddisidgdért, az adatvédelem betartisaért, az adathordozok biztonsdgos
tarolasaért.
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A munkakor leirds ... napjan lép hatdlyba és visszavonasig €rvényes.

Jelen munkakdri leiras a kdzalkalmazotti kinevezés elvilaszthatatlan melléklete.

Kelt: ooiiiiiiiiiiiireeeeen,

féigazgatd
A munkakori leirdst atvettem, és az abban foglaltakat elfogadom:
Datum: ......ccooviviiiiiiiiieennn
kozalkalmazott
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Munkakori leiras

Munkaltaté neve, cime: SZKTT Ovodai és Bolcs6déi
6763 Szatymaz, Jozsef A.u.3,

Munkaltatoi jogkor gyakorléja: Marétiné Balogh Zita

Foigazgato
Munkakért betdlté neve:
Munkakdr megnevezése: bélcsédei dajka
Szervezeti egység megnevezése:
Szervezeti egység cime :
Kozvetlen felettese: Bélcsédevezetd
Munkavégzés helye:
Munkaideje: heti 40 6ra
Heti pihenénapja:
Munkavégzés sorin az utasitisi jogkor, és az ellendrzési jogkor gyakorléjanak meghatirozasa:
Bolesddevezetd
Ki a helyettese: bolcsddei dajka
Kit helyettesit: bolcsddei dajkat

Szakképzettsége: bélcsodei dajka

Feladata:

- takaritja a bolcs6de helyiségeit (61t6z6it, mosdéit, a konyhat, folyosot, teraszt, udvart),

- tisztan tartja az ablakokat, ajtokat, a bolcsGde egyéb berendezési targyait,

- ha sziikséges, a csoportszoba, a mosdo, az 6lt6z6 rendjét a délelétt folyaman felfrissiti (seprés, térlés),
- elokésziti a teraszt a levegdzéshez,

- étkezéseknél segit a tdlalasban,

- mosogatas utin rendezi a konyhat,

- el6késziil a pihenéshez, elrendezi az dgyakat,

- rendet rak a csoportszobaban, mosddban, 6lt6zdben, teraszon,

- a takarit4si feladatokat olyan idépontban latja el, amikor a gyermekek napirendje erre lehetdséget
biztosit

- az igényeknek megfeleléen mos, vasal, varr,

- részt vesz a heti kinti-benti nagytakaritasban,

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

Felelossége:

- a kisgyermekekr6l informaciot, a bolcsdde belsd életérdl, tajékoztatast, felvilagositast illetéktelen
személynek nem adhat,

- a tliz- és munkavédelmi eléirdsokat betartja,

- a rabizott gépeket és eszkdziket rendeltetésszertien és a munkavédelmi eldirasoknak megfeleléen
hasznalja, és dllagmegdvasukrodl gondoskodik,
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- takarékosan hasznalja az energiét, a tisztit6- és mosészereket.

- koteles elore jelezni a bolcsbde szakmai vezetdjének a . takaritdsi feladatokhoz sziikséges
eszkdz6k, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi szitkségletét,

- felelds a szamara kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitészerek biztonsagos tarolasiért,

- a2 munkija soran tudomdsira jutott bizalmas adatokat, informdaciokat diszkréten kezeli, koteles a
titoktartas szabalyait betartani,

- részt veszt a boleséde szakmai vezetd dltal szervezett, a munkakdrét érinté megbeszéléseken €s hazi
tovabbképzéseken,

- részt vesz a bolesddei programok elSkészitésében és lebonyolitasaban,

- munkakorének elltasa soran koteles szem eldtt kell tartani a gyermekek biztonsganak, testi és lelki
egészségének a mindenek felett megovasat,

- a szakmai vezet6 4ltal meghatédrozott feladatokat Snalléan elvégzi, teljesitésr6l beszamol.

koteles munkaja soran ellatni mindazokat a feladatokat, a bdlcséde zavartalan miikodése érdekében a
munkakori leirasdban felsorolt feladatokon kiviil, amelyeket a jogszabalyok el6irnak, illetve amely
feladatok elvégzésével a munkaltatoi jogkor gyakorldja, illetve a
bolcsdde vezetdje megbizza.

A munkakdri leirds .................. napjan 1ép hatdlyba és visszavonasig érvényes.

Jelen munkakori leiras a kdzalkalmazotti kinevezés elvalaszthatatlan melléklete.

| =) |

foigazgatd

A munkakori leirast atvettem, és az abban foglaltakat elfogadom:
Datum: ....ccoeieiiiiiniienns

kézalkalmazott
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