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I.  ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA
A Hodmezovasarhelyi Egyesitett Bolcsdde (a tovabbiakban: HEB) tevékenységének,
szervezeti felépitésének, iranyitasanak, feliigyeletének, képviseleti rendjének, feladatainak

meghatarozasa;

1.2. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT SZEMELYI ES IDOBELI HATALYA

A szabalyzatban foglaltak betartdsa a HEB valamennyi kdzalkalmazottjara nézve kotelezd
érvényll. A HEB Szervezeti és Muikodési Szabalyzata Hodmezovasarhelyi Megyei Jogu
Varos Kozgyllésének jovahagyasaval 1ép hatalyba €s hatarozatlan iddre szol.

1. AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. AZINTEZMENY MEGNEVEZESE, FONTOSABB ADATAI

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)
)
K)
1)

Az intézmény neve: Hodmezovasarhelyi Egyesitett Bolcsode

Roviditett neve: HEB

Székhelye: 6800 Hédmezdbvasarhely, Hovirag u. 7.

Telefonszama: +36-62/241-261; +36-30/894-6159

E-mail cime: heb@hodmezovasarhely.hu

Létrehozasarol szolo dontés: Hodmezdvasarhely Megyei Jogu Varos Polgadrmesterének
a112/2021. (1. 28.) hatarozata

Alapité okirat szama: 131-4571-2/2021. (2021.06.23.)

Alapitas datuma: 2021.10.01.

Alapité szerve: Hodmezévasarhely Megyei Jogli Varos Onkormanyzata

Fenntartdja ¢és feliigyeleti szerve: HodmezOvasarhely Megyei Joghh  Véros
Onkormanyzata (6800 Hodmezdvasarhely, Kossuth tér 1.)

Jogéllasa: Onallé jogi személy; kozfeladatot ellatd szakmai és koltségvetési intézmény
Gazdalkodasi jogkore: Onélldan miikods koltségvetési szerv. Szakmai célii kdltségvetési
kerettel rendelkezik. A pénzigyi, gazdalkodasi, valamint szamviteli feladatokat
Hodmezdvasarhely Megyei Jog Varos Polgarmesteri Hivatala latja el.

m) Vallalkozasi tevékenység: Az intézmény, vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.1. AZ INTEZMENY AZONOSITO ADATAI
Torzskonyvi azonositoé (PIR) szam: 846321

Adoszam: 15846327-1-06

KSH statisztikai szamjel: 15846327-8891-322-06

Szamlavezetd pénzintézet: Kereskedelmi & Hitelbank Zrt. (K&H Bank Zrt.)
Bankszamlaszam: 10400559-00033225-00000005

Szakdgazat megnevezése Bolcsddei ellatés

Szakagazat szdma 889110

Kormanyzati funkci6 szama, elnevezése

@)
@)

104031 Gyermekek bolcsédében és mini bolcsédében torténd ellatasa
104035 Gyermekeétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében


mailto:heb@hodmezovasarhely.hu

1.2. AZ INTEZMENY ILLETEKESSEGE
Az intézmény ellatasi teriilete: Hodmezdvasarhely és vonzaskorzetének (Martély, Mindszent,
Székkutas) kozigazgatasi teriilete

I1l. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

1. AZINTEZMENY TEVEKENYSEGE

A HEB 2021. oktober 1. napjatol rendelkezik hatarozatlan idére sz616 miikddési engedéllyel,
melynek sordn a gyermekek védelmérdl €s a gydmiigyi igazgatdsrol szold 1997. évi XXXI.
torvény (Gyvt.) szerinti gyermekjoléti alapellatasi feladatok koziil a gyermekek napkozbeni
ellatasat nyujto bolesddei ellatas feladatot 1atja el.

Miikodési engedély szama: Telephelyenként

» Katica Bolcs6de — Hodmezovasarhely, Hovirag u. 7. — CS/C01/00436-4/2018

»  Aproé-talpak Bolcs6de — Hodmezdvasarhely, Oldalkosar u. 6. — CS/C01/00436-5/2018
Férohely: 270 {6

» Hodmezdévasarhely Hovirdg u. 7. — 164 fo

*  Hodmezdvasarhely Oldalkosar u. 6. — 106 f6

1.1. AZINTEZMENY FELADATA
Az Intézmény a Gyvt. szerint Hodmezdvasarhely és vonzaskorzete kozigazgatasi teriiletén
biztositja a gyermekjoléti alapellatds keretében a személyes gondoskodast nyujtd
szolgaltatasokon beliil a gyermek napkozbeni ellatasat. Az intézmény a 3 éven aluli gyermekek
napkozbeni ellatasara szakosodott, a ,,Bdlcsddei nevelés-gondozads orszédgos alapprogramja”
szerint, jogszabalyban meghatarozott szakirdnyu végzettséggel rendelkezd személyek altal 2
tagintézményben, 23 csoportszobaban nytjt szakszerli nevelést és gondozast.

Szakmai szempontbol biztositja a szinvonalas nevel6-gondoz6 munka feltételeit:

- agyermek pszichoszomatikus fejlddésének differencialt, egyénre szabott iranyitasa,

- afejlédéshez sziikséges, egészséges €s biztonsadgos kornyezet megteremtése,

- egészségvédelem, egészségnevelés a kornyezethez vald alkalmazkodéas és az alapvetd
kultarhigiénés szokasok kialakulasanak segitése,

- az érzelmi fejlédés és a szocializacio segitése,

- derlis légkor biztositasa, az adaptacios idOszak nehézségeinek lehetdség szerinti
megeldzése, ill. csokkentése,

- akisgyermekneveld-gyermek kozotti szeretetteljes, érzelmi biztonsagot jelentd kapcsolat
kialakuldsanak segitése,

- a tarsas kapcsolatok alakuldsanak, az egyiittélés szabalyai elfogadasanak, a masik irdnti
nyitottsag, empatia és tolerancia fejlédésének segitése.

1.2. AZ INTEZMENY NYITVATARTASA



Az Intézményhez tartozo tagbolcsédék nyitvatartasi ideje a sziilok munkaidejéhez igazodik.
Munkanapokon, hétfétél-péntekig 6.00-17.00 ora kozott tartanak nyitva. A nyitvatartasi id6 a
szllok kérését figyelembe véve valtozhat, ehhez a feliigyeleti szerv jovahagyésa sziikséges.

A bolcsddék nyari nyitvatartasi rendjét a Gyvt. 43. § (4) bekezdése alapjan a fenntartd hagyja
jova.

1.3. AZ INTEZMENY VEZETOJENEK KINEVEZESE
A kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL. torvény és a végrehajtasara kiadott
257/2000. (XI11. 26.) Kormany rendelet alapjan nyilvanos palyazati eljarassal, Hoédmezévasarhely
Megyei Jogu Varos Kozgyiilése altal hatarozott idétartamra (5 évre) megbizott magasabb vezetd
keriil kinevezésre.

Beszamolasi kotelezettség

Az intézmény vezetdje az intézménynek a megel6z0 nevelési évben végzett szakmai
tevékenységérdl beszdmolot készit. Az intézményben folyd munkarol Hodmezdvasarhely Megyei
Jogl Varos Kozgytlésének minden év oktober 15. napjaig koteles a beszamolot megkiildeni.

2. AKOZALKALMAZOTTAK MUNKAVEGZESERE VONATKOZO SZABALYOK

2.1. AZ INTEZMENYNEL FOGLALKOZTATOTTAK JOGALLASA
A HEB-nél foglalkoztatott munkavallalok kozalkalmazotti jogviszonyban allnak. Kinevezésiik
hatarozott vagy hatarozatlan iddre torténik. Illetményiik és egyéb juttatasaik megallapitasara a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL. térvény (Kjt.), a nemzeti kdznevelésrol
sz016 CXC. torvény (NKkt.), valamint ezek végrehajtasara kiadott Kormany rendeletben foglaltak
rendelkezéseit kell alkalmazni.

A HEB engedélyezett 1étszdma: 73 {6

Munkaltatoi jogkor gyakorlasa: a munkaltatoi jogkort az intézmény kozalkalmazottjai felett az
intézményvezetd gyakorolja.

A munkavégzés teljesitése az intézményvezetdje altal kijelolt munkahelyen, az érvényben 1évo
szabalyok ¢és a kinevezési okmanyokban foglaltak szerint torténik.

A kozalkalmazott koteles a munkakorébe tartozo feladatait a téle elvarhatd szakértelemmel és
pontossaggal végezni.

2.2. MUNKAIDO

Az Intézmény dolgozdinak munkaideje heti 40 6ra, 5 munkanap (szombat, vasarnap pihenénap)
altalanos munkarendben. A napi 20 perc munkakdzi sziinet a dolgozok részére biztositott. Az
intézmény zavartalan miikkodése érdekében a dolgozok munkarendjét a hatalyos jogszabalyok
betartasaval a bolcsdédevezetd hatarozza meg.

A napi munkaidé tekintetében a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII.
torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi &agazatban torténd
végrehajtasarol szolo 257/2000. (XI11. 26.) Korm. rendelet 7. §-aban foglaltak az iranyadok.

2.3. MUNKAIDO NYILVANTARTAS


https://njt.hu/jogszabaly/1992-33-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/1992-33-00-00

Az intézményben dolgozok kotelesek munkaban toltott idejliket jelenléti iven regisztralni,
alairasukkal hitelesiteni. A ledolgozott munkaidé nyilvantartasa és ellendrzése céljabol szervezeti
egységenkénti bontdsban kell a jelenléti ivet vezetni. A jelenléti iven fel kell tiintetni a munka
kezdés €s a munkabol valo tavozas pontos idejét, vezetni kell a szabadsag, vagy mas ok miatti
hidnyzast. A jelenléti iveket a bolcsddevezetd koteles ellendrizni.

2.4. SZABADSAG
A HEB munkavéllaloi az éves rendes szabadsag kivételéhez szabadsagolasi iitemtervet
készitenek. A szabadsagok tervezésénél szem el6tt kell tartani az intézmények zavartalan
mikodésének folyamatos biztositasat.
A bolcsddevezetok éves rendes szabadsaga, tovabba a rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd jogosult.
A dolgozok éves szabadsdganak mértekét a Kjt.-ben, valamint a vonatkozd szakmai
rendeletekben foglaltak szerint kell megéllapitani és err6l a munkavallalot irdsban értesiteni kell.
A bolesédek dolgozoinak szabadsdgat a bolesddevezetdk hozzdjaruldsaval az intézményvezetd
engedélyezi.

2.5. FIZETES NELKULI SZABADSAG
Fizetés nélkiili szabadsagot a Kjt. hatdlyos rendelkezései szerint az intézményvezetd
engedélyezhet a dolgozoknak, a dolgozo irdsban benytjtott kérelme alapjan.

2.6. HELYETTESITES
Tavollétnek mindsiil a fizetett szabadsag, egyéb, jogszabalyban vagy szerz6désben biztositott
szabadidé, munkavégzés aldli mentesség, betegallomany. Tartdés tavollétnek mindsiil a
kozalkalmazott 30 napot meghaladé tavolléte.
A dolgozdk téavolléte esetén a helyettesités rendjének kidolgozasa az intézményvezetd
felhatalmazasa alapjan a bolcsddevezetok feladata.
A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozodkat érintd konkrét feladatokat a munkakori
leirasoknak kell tartalmazni.

Az intézményvezetd tavolléte esetén az altala megbizott személy (bolcsédevezetd) jogosult a
helyettesitési feladatok ellatasara. A bolcsddevezetd tavollétében a bolcsddevezetdt helyettesitd
kisgyermekneveld latja el a bolcsdde szakmai feliigyeletét.

2.7. FEGYELMI ES KARTERITESI FELELOSSEG

A kozalkalmazott fegyelmi vétséget kovet el, ha a kozalkalmazotti jogviszonyabol eredd
kotelezettségét vétkesen megszegi. A kdzalkalmazott az okozott karért kartéritési feleldsséggel
tartozik.

A HEB minden dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerii
hasznalataért, a gépek eszk6zok megovasaért.

A dolgozo6 a szokésos személyi hasznélati targyakat meghaladd mértékii és értékli hasznalati
targyakat csak az intézményvezetd engedélyével tarthat a munkahelyén. A dolgozo a HEB
leltaraba tartozo eszkozt (pl. laptop) az intézményvezetd engedélyével viheti el a munkahelyérdl.



2.8. VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szol6 2007. évi CLIL torvény 3. §-a alapjan
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség az alabbi vezetokre vonatkozik:
% Intézményvezetd (magasabb vezetd)

2.9. MUNKAKORI LEiRAS KIADASA, HATALYBA LEPTETES

A munkakori leirasok tartalmazzak a dolgozok mindenre kiterjedé feladatait, kotelezettségeit
(adminisztrativ, szakmai, szabadsagra vonatkozé szabalyok stb.).

A dolgozok munkakdri leirasat az intézményvezetd késziti el, sziikség esetén modositja,
kiegésziti, figyelembe véve a helyi adottsagokat. A munkakdri leirasokat a dolgozok aldirasukkal
fogadjak el, 1 példany a dolgoz6é. Amennyiben feladat modositasok torténnek a munkakori leirds
valtoztathatd, azonban minden esetben, irasban kell rogziteni, a dolgozonak aldirassal kell
igazolnia a modositas elfogadasat.

3. AZ INTEZMENY MUKODESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

3.1. KIADMANYOZAS RENDJE
Az altalanos kiadmanyozasi jogkort az intézményvezetd gyakorolja, tavolléte esetén az altala
irasban meghatalmazott személy latja el, kivéve a kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos
dontések meghozatala.
A bolesddék szakmai munkajaval kapcsolatos dokumentumok alairasara, szakmai munka,
szolgaltatas, szolgaltatasi szamla teljesitésigazolasara a bolcsédevezetd jogosult, tavollétiikben az
Ot helyettesitd kisgyermekneveld.
Munkatigyi dokumentumok alairaséra, teljesités igazoldsdra a munkaiigyi ligyintéz6 jogosult,
kivétel a munkaltatoi jogkor ala tartozé dokumentumok.

3.2. KOTELEZETTSEGVALLALAS, PENZUGYI ELLENJEGYZES, TELJESITES IGAZOLASA,
ERVENYESITES ES UTALVANYOZAS RENDJE
A kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, teljesités igazolasi, érvényesitési és utalvanyozasi
feladatokat a Gazdalkodasi jogkorok szabalyzataban erre kijelolt személyek lathatjak el.

3.3. AZ INTEZMENY BELYEGZOI1

Korbélyegzok:
,»1.” jelzésti bélyegz6: Hodmezdvasarhely Egyesitett Bolcsdde intézményvezetdje

2. jelzésli bélyegzd: Hodmezdvasarhelyi Egyesitett Bolcsdde munkaiigyi ligyintézdje



Fejbélyegz6: Hodmezdvasarhely Egyesitett Bolcsdde

3.4. BELSO ELLENORZES
Az intézmény belsd ellenérzését a HMJV Onkormanyzatinak belsé ellendre végzi az elére
meghatarozott éves ellendrzési terv alapjan.

4. JOGOK, ERDEKVEDELEM ES ADATVEDELEM
4.1. A GYERMEKNEK JOGA VAN
- testi, érzelmi €s erkdlcsi fejlodését, jolétét biztositod, sajat csaladi kornyezetében torténd
nevelkedéshez,
- segitséget kapjon a sajat csaladjaban vald nevelkedéshez, személyiségének
kibontakoztatasadhoz,
- afejlédésére artalmas kornyezeti és tarsadalmi hatasok elleni védelemre,
- az emberi méltdsaga tiszteletben tartdsahoz, a bantalmazéassal, az elhanyagolassal és az
informécios artalommal szembeni védelemhez.
A gyermeki jogok védelme minden olyan személy kotelessége, aki a gyermek nevelésével,
gondozésaval, ligyeinek intézésével foglalkozik.
A sziilé jogosult és koteles arra, hogy a gyermekét csaladban gondozza és a gyermek
sziikségleteinek megfeleld feltételeket (pl. lakhatas, étkezés, ruhazattal valo ellatas) biztositsa.

A gyermek torvényes képviseldje a hazirendben foglaltak alapjan panasszal fordulhat a bolcséde
vezetdjéhez, a HEB intézményvezetdjéhez, az Erdekképviseleti Forumhoz vagy a gyermekjogi
képviselohoz. A panasz kivizsgalasarol a panasztevot értesiteni kell.

A gyermekjoléti rendszerben foglalkoztatott kozalkalmazottakat megilleti a jog, hogy
személyliket megbecsiiljék, emberi méltosagukat €s személyiségi jogaikat tiszteletben tartsak,
tevékenységiiket értékeljék €s elismerjek.

A HEB koézalkalmazottjai biintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személyeknek
mindsiilnek.

4.2. ADATVEDELEM
A személyes adatok kezelésének és védelmének, illetve a kozérdekli adatok megismerésére
iranyul6 igények teljesitésének rendjét
= azinformacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szo16 2011. évi CXII.
torvény (tovabbiakban: Infotv.) 24. § (3) bekezdése, 30. § (6) bekezdése,



az Europai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i, a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlésarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl szoldé 2016/679
rendelete (altalanos adatvédelmi rendelet, General Data Protection Regulation, a
tovabbiakban: GDPR);

az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 13. § (2) bekezdés h) pontja, valamint

a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 8. § (4) bekezdése szabalyozza.

A bolcsdde adatvédelmi tisztviseldje

tajékoztatast ad a GDPR szerint keletkezett kotelezettségekrdl, és ellendrzi azok
betartasat,

részt vesz a Bolcsdde adatvédelmi szabalyzatainak megalkotasaban,

részt vesz az adatvédelmi incidensek megeldzésében és kivizsgalasaban.

IV. AHEBSZERVEZETE

1. INTEZMENY SZERVEZETI ABRAJA

FENNTARTO

Intézményvezetd
Munkatigyi Gazdasagi
. un al}g?,]l N az as,agnl Szaktanacsado Bolcsddevezetd Gyodgypedagogus
ugyintezo ugyintezo

Kisgyermeknevel6

Bolcsodei dajka

Gondnok -
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Az intézmény szervezete ala- és folérendeltség alapjan épiil fel. Az azonos beosztasban 1évo

alkalmazottak mellérendeltségi viszonyban allnak egyméssal.

Betolthet6 allashelyek

1 f6 intézményvezetd

1 6 szaktanacsado

1 f6 gyogypedagdgus

2 £6 bolesddevezetd (kisgyermekneveld)
50 16 kisgyermekneveld
14 £6 bolcsddei dajka

1 f6 munkaiigyi ligyintézo

1 f6 gazdasagi ligyintézd

2 f6 gondnok

2. AZINTEZMENY SZERVEZETE, EGYSEGEINEK FELADATKORE
2.1. AZ INTEZMENY SZERVEZETI TAGOLODASA
2.1.1. SZEKHELY

Postacim: 6800 Hédmezdvasarhely, Hovirag u. 7.

Tel: +36-62/241-261

A miikddéshez sziikséges dolgozok 1étszama, beosztasuk:
= | {6 intézményvezetd
= ] {0 szaktanacsado
= | {6 gy6gypedagbdgus
= | {6 munkaiigyi iigyintézo
= ] f6 gazdasagi ligyintézo

2.1.2. SZAKMAI SZERVEZETI EGYSEGEK
2.1.2.1. KATICA BOLCSODE
Postacim: 6800 Hodmezdvasarhely, Hovirag u. 7.
Tel: +36-62/241-261
Férdhely: 164 16
A miitkodéshez sziikséges dolgozok 1étszama, beosztasuk:
= 1 f6 bolcsdédevezetd (kisgyermekneveld)
= 30 f6 kisgyermekneveld
= 9 {06 bolcsddei dajka
= 1 f6 gondnok
2.1.2.2. APRO-TALPAK BOLCSODE
Postacim: 6800 Hédmezdvasarhely, Oldalkosar u. 6.
Tel: 62/245- 107
Férdhely: 106 16

A mukodés feltételeihez sziikséges dolgozok szama, beosztasa:

= 1 {6 bolcsédevezetd (kisgyermekneveld)
= 20 16 kisgyermekneveld
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= 5 6 bolesddei dajka
= 1 f6 gondnok

2.2. AZ INTEZMENY IRANYITASA
A HEB vezet6i megbizassal rendelkez6 kozalkalmazottjai:

1. Intézményvezetd (magasabb vezetd)
2. Szakmai szervezeti egységek vezetdi (bolcsédevezetdk)

A bolcsddevezetdk javaslataikkal részt vesznek a vezetdi dontések meghozatalaban és feleldsek
azok megvalositasaért. Szervezik a vezetésiik és ellendrzésiik ala tartozo szervezeti egységben
folyé munkat.

2.3. ABOLCSODEI ELLATAS SZERVEZETI TAGOZODASA

YV VVVYVYY

Intézményvezetod

Bolcsddevezetdk

Szakdolgozok (szaktanacsado, gyogypedagdgus, kisgyermekneveldk, bolesddei dajkak)
Munkaiigyi ligyintézo

Gazdasagi ligyintézo

Gondnokok

2.4. INTEZMENYVEZETO
A HEB egyszemélyi felelds vezetdje az Alapitd Okiratban megallapitott feladatkdrben 6nalldan
iranyitja a HEB tevékenységét.

A Kozgylilés bizza meg, menti fel, az egyéb munkaltatoéi jogkor gyakorldja a polgarmester.
Illetményére és egy¢b juttatasaira a Kjt. és az Nkt. rendelkezéseit kell alkalmazni.

2.4.1. AZINTEZMENYVEZETO FELADAT- ES HATASKORE, FELELOSSEGE

Felelos az iranyitasa alatt all6 szervezet torvényes miikddéséért, a jogszabalyok
betartasaért.

Vezeti és képviseli az Intézményt, meghatarozza annak szervezeti felépitését és mitkodési
rendjét, biztositja a feladatok végrehajtasdhoz sziikséges feltételrendszereket.

Feliigyeli ¢és ellen6rzi a szervezeti egységek munkdjat, vezetdit rendszeresen
beszamoltatja.

Szakmai forumokon, tovabbképzéseken vesz részt, gondoskodik a megszerzett
informéciok atadasarol.

Figyelemmel kiséri az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyok, dnkormanyzati
rendeletek valtozasat.

Biztositja a jogszabalyoknak megfeleld egységes jogalkalmazasi gyakorlatot a szakmai
eljarasrendnek kialakitasaval.

Az intézmény mitkodése soran tapasztalt hianyossagokat jelzi a fenntart6 felé; javaslatot
tesz a megoldas modjara.

Elkésziti a HEB éves munka- ¢s ellendrzési tervét, valamint az éves beszamolot.

Felelds az adatvédelemért.

Szerzddéseket, egyiittmiikodési megallapodasokat kothet, kotelezettségeket vallalhat a
hatalyos jogszabalyi keretek kozott.
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=  Képviseli a HEB-et més szervezetek el6tt.

= Felelds a szakemberek elméleti-gyakorlati tovabbképzésének biztositasaért, a korszeri
nevelési modszerek gyakorlati alkalmazasaért.

» Feladata a munkaer6-gazdalkodas szabalyozasa.

= Gondoskodik a HEB bels6 szabalyzatainak elkészitésérol.

» [Iranyitja a HEB gazdasagos miikodését, szakmai Onallosagat, a torvényesség ¢€s az
Onkorméanyzati tulajdon védelmét.

» Folyamatosan figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket és megfeleld feltételek esetén
palyazatokat nyujt be.

2.4.2. MUNKALTATOI JOGKORE
A HEB kozalkalmazottjai tekintetében kizarolagosan gyakorolja az alabbi munkaltatoi jogokat
=  Kkinevezés,
= felmentés,
» fegyelmi jogkor,
» vezetdi megbizas modositasa, visszavonasa.
Egyéb munkaltatéi jogkorok
= kinevezés modositasa,
= athelyezés (ideiglenes vagy végleges), kirendelés, atiranyitas,
* jutalmazas,
* tanulmanyi szerz6dés megkotése,
=  mérlegelési jogkorbe tartozo fizetés nélkiili tavollét engedélyezése,
= Dbiintetd, szabalysértési eljaras kezdeményezése,
= megbizasi szerzddés kotése, modositasa, megsziintetése,
= helyettesitési dij, potlékok megallapitésa,
= illetményeldleg felvétel engedélyezése,
= munkaidd, munkarend meghatérozasa.

Jogosult a bolcsédevezetdk részére atruhazni az egyéb munkaltatéi jogkoroket. Atruhazhato
munkaltatoi jogkorok: szabadsag engedélyezés, munkaszervezés.

2.4.3. HELYETTESITESE
Az intézményvezetd feladat- és hataskorét tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén az
intézményvezetd altal megbizott bolcsddevezetd latja el az intézményvezetd utasitasa szerint.

2.5. BOLCSODEVEZETOK
A bolcsddevezetoket az intézményvezetd bizza meg hatarozott idore.
Munkakoriikben, szakmai kérdésekben 6nalld hataskorben intézkedésre jogosultak. Részletes
feladataikat a munkakori leirasuk tartalmazza. Munkdjukrél kozvetlen a HEB
intézményvezetdjének kotelesek beszamolni.
A bdlcsédevezetok egymassal mellérendelt viszonyban allnak. A miikddéssel kapcsolatos
gazdasagi-pénziigyi feladatok tekintetében a bolcsdédevezetdk az intézményvezetd iranymutatasa
szerint kotelesek eljarni.
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2.5.1. BOLCSODEVEZETOK FELADATAI

A munkahelyen foly6 napi munka felelds iranyitdja, részt vesz az intézmény szakmai
iranyitasaban.

Felel6s a bolcséde miikodési feltételeiért (személyi-targyi feltételek).

Fontos szerepe van a munkaerd szervezésében, kivalasztdsaban, betanitasaban.

Felelés a bolcsddei dolgozok munkajaért, a bolcsddében gondozott gyermekek
harmonikus fejlodéséért.

A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bolecséde munkarendjét, a
dolgozok munkabeosztasat. Iranyitja és ellendrzi a bolcséde nevelési és gondozasi
feladatainak ellatasat.

Feladata a gyermekek eldjegyzése, felvétele a bolcsddébe, az errdl szol6 megallapodasok
elkészitése.

Torekszik arra, hogy minden csoportnak alland6 kisgyermekneveldi legyenek, a napirend
megtervezésénél szakmai segitséget nyujt.

Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arrdl, hogy a sziil6t értesitsék és a gyermeket
elvigyék a bolesddeébol. Fert6zd betegség esetén végrehajtja a Csongrad-Csanad Megyei
Kormanyhivatal Hédmezdvasarhelyi Jarasi Hivatalanak vonatkoz6 utasitasait.
vezetéséeért.

Ellendrzi a kisgyermeknevel6knek a gyermekekkel kapcsolatos dokumentéaciés munkajat.
A szolgaltatas igénybevételérdl a Nemzeti Rehabilitacios és Szocialis Hivatal
KENYSZI/TEVADMIN  elektronikus  nyilvantartdsdban  rendszeres  jelentési
kotelezettségének eleget tesz.

Kezeli a bolesdde gyogyszerkészletét. A gyodgyszerek megfeleld tarolasarol gondoskodik.
Felel6s a bolesddére, mint intézményre vonatkozo rendeletek, utasitasok, jogszabalyok
végrehajtasaért, illetve betartasaért.

Evenként koteles részt venni a munka-, tliz- és balesetvédelmi oktatdson, valamint
gondoskodik a bdlcsddel dolgozdk évenként esedékes munka-, tliz- és balesetvédelmi
oktatasanak lebonyolitasarol.

Intézkedik a szakhatosagok altal feltart hidnyossagok megsziintetésérol, javitasarol.

A Dbolcséde dolgozoival megismerteti a belsé szabalyzatokat, nyomon kdveti azok
érvényesiilését, betartasat.

Elkésziti a bolcséde Szakmai Programjat, a bolcséde tevékenységével kapcsolatos
beszamolokat, éves szakmai munkatervet.

Eves munkatervet készit a dolgozok szabadsagolasara, a bolcs6de tizemeltetési idejére
vonatkozoan.

A bolcsddei dolgozok szabadsagat engedélyezi, azt a szabadsdgengedély konyvbe kiirja.
Javaslatot tesz a bolcsdde tisztitasarol €s rendjérél (bolcsdde tatarozasa, karbantartasa,
felujitasa, az elhasznalodott felszerelési targyak potlasa).

Az éves leltarozast megszervezi, lebonyolitja, az 6sszesitd leltart a megadott hatariddre
tovabbitja. Részt vesz az éves selejtezés el6készitésében.

Részt vesz a bolesddei beiratkozas adminisztracios feladatainak ellatasaban.
Kozremiikodik a HEB kotelezéen eléirt szabalyzatainak, a muiikodését segitd egyéb
szabalyzatoknak, rendelkezéseknek az elkészitésében.
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= Kapcsolatot tart a csalddokkal, a gyermekjoléti kdzponttal, a védéndi halozattal, a
kornyez6 6vodakkal, a kozétkeztetést biztositd intézménnyel/céggel.

» Szakmai tudésat a kdvetelményeknek megfelelden szinten tartja, tovabbképzéseken vesz
részt.

= Elkésziti a dolgozdk éves képzési-, tovabbképzési tervét.

=  Munk3jat kozvetlen felettesének iranyitasa €s feliigyelete alatt a hatalyos jogszabalyok ¢és
rendelkezések szerint végzi.

2.5.2. HELYETTESITESUK
A bolcsddevezetd akadalyoztatasa, hidnyzasa esetén helyettesitését az adott telephelyen dolgozo,
erre a feladatkdorre kijelolt kisgyermekneveld kolléga latja el. Részletes feladat meghatarozasat az
intézményvezetd altal kiadott munkakori leirasa tartalmazza.

2.6. A SZEKHELY MUNKATARSAI
1 f6 szaktanacsado
1 f6 gyogypedagdgus
1 f6 munkaiigyi ligyintézo
1 f6 gazdasagi ligyintézo

2.6.1. SZAKTANACSADO FELADATAI

= A Dbolcsédék szakmai munkdjanak segitése tandcsaddssal, szakmai latogatasokkal,
megfigyelésekkel, szakmai programokkal, targyi és személyi feltételek, munkafolyamatok
elemzésével.

=  Megfigyelési szempontsorok, értékeld lapok, elemzési szempontok kidolgozésa.

= Flégedettségi vizsgalatok (sziilok, kisgyermeknevelok, vezetdk) elOkészitése,
lebonyolitasa, értékelése, visszacsatolas.

= A szakmai szervezeti egységek statisztikai adatainak gytljtése, véleményezése,
beszamolok készitése.

= A HEB szakmai programjanak, szakmai szabalyzatainak, dokumentacidinak elkészitése.

= A szakdolgozok nyilvantartdsi rendszerének és képzési kotelezettségének figyelemmel
kisérése.

= Ellendrzésekben vald részvétel a gyamhivatal felkérésére.

= Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfeleléen szinten tartja, tovabbképzéseken részt
VESZ.

=  Munkdjat kozvetlen felettesének iranyitasa €s feliigyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

» Evenként koteles részt venni a munka-, tiiz- és balesetvédelmi oktatason.

2.6.2. GYOGYPEDAGOGUS FELADATAI

* abdlcsddei beszoktatas utan felméri a gyermek fejlettségi szintjét, tapasztalatait egyezteti
a gyermek kisgyermekneveldjével illetve a sziildvel, és dokumentalja;

= egyéni fejlesztési tervet készit a felmért gyermek szamara;

= a kisgyermekneveloket tajékoztatja és segiti a fejlesztd feladatok kivitelezésében,
alkalmazasaban;
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csoportos ¢és egyéni foglalkozas tervet készit, folyamatosan figyelemmel kiséri a
kivitelezést és a fejlodést;

munkdja soran egyiittmiikodik a kisgyermekneveldkkel, sziilokkel és a pedagogiai
szakszolgalat fejleszté szakembereivel;

egyiittmiikddik a bolcsdde vezetdjével,

adatvédelmi szabalyok betartasa;

munkatigyi, kozegészségiigyi és tlizvédelmi eldirdsok betartasa;

egyeb a munkakori leirasban szereplo feladatok ellatasa.

2.6.3. MUNKAUGYI UGYINTEZO FELADATAI

Az 1) dolgozok felvétele (személyligyi nyilvantartd programban rogzités, kinevezés
készités, szabadsag megallapitas, munkakori alkalmassagi vizsgalatra torténd beutalas).
A nyugdijba vonuld dolgozok munkaiigyi ligyintézését elvégzi.

Betegszabadsag nyilvantartasa, tovabbitiasa a Magyar Allamkincstér felé.

Ev elején megallapitja minden dolgozé szabadsagat, errél az értesitéket a bolcsédevezetok
felé megkiildi és vezeti az intézmény dolgozoéi altal igénybe vett szabadsagokat.

Hokozi bérkifizetések (tappénz, utikoltség térités stb.) elkészitése.

Fizetés nélkiili szabadsagok engedélyét, GYED-GYES engedélyeket elkésziti, tovabbitja
a Magyar Allamkincstarnak.

Havi 1étszam és bérstatisztikat készit.

Elkésziti az atsorolasokat, el6késziti a jubileummal kapcsolatos kifizetéseket
Koltségvetés eldkészitéshez, beszamold elkészitéséhez adatot szolgaltat az
intézményvezetd felé.

Vezeti az iires allashelyek nyilvantartasat.

Munkaviszonyra iranyuld egyéb jogviszonyt 1étesitok szerzodését elkésziti (megbizasi dij,
didk munka, k6z0sségi szolgalat).

A fenntartd dnkormdényzat 4ltal kért adatszolgaltatasoknak eleget tesz.

Figyelemmel kiséri a kozalkalmazottak jogallasara vonatkozd jogszabélyok valtozéasat,
ennek kovetkeztében a belsd szabdlyzatok modositasara javaslatot tesz az
intézményvezetd felé.

Munkdjat kozvetlen felettesének iranyitasa és feliigyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

Evenként koteles részt venni a munka-, tliz- és balesetvédelmi oktatason.

2.6.4. GAZDASAGI UGYINTEZO FELADATAI

Koltségvetés  elokészitéshez, beszdmold  elkészitéseéhez  adatszolgaltatds az
intézményvezetd felé.

Kozvetlen kapcsolatot tart a bolcsédevezetokkel minden gazdasagi kérdésben.

A fenntarté onkormanyzat altal kért adatszolgaltatasoknak eleget tesz.

Elvégzi a HEB székhelyén jelentkez6 adminisztracid vezetését, a szamitogépes
adattarolast, utalvanyok, szamlak kitoltését.

Kezeli a beérkez6 szamlakat, utalvanyokat a fizetési hataridok betartasaval.
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Elkésziti a bolcsddei ellatas téritési dijara vonatkoz6 szamlékat az Eco-Stat program
segitségével.

Havonta elére meghatdrozott napokon gondoskodik a bolesddei ellatdas és a
gyermekétkeztetés téritési dijainak beszedésérol.

A beszedett 0sszeget befizeti a HEB szamlajara.

Gondoskodik a beérkezo levelek iktatasarol, a kimend levelek és mas okiratok
masolatanak iktatasarol. A kiilonbozé hataridoket nyilvantartja.

Munkajat kozvetlen felettesének iranyitasa €s feliigyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

Evenként koteles részt venni a munka-, tliz- és balesetvédelmi oktatason.

2.7. A BOLCSODEK MUNKATARSAI

Bolcsédevezetok

Bolcsddevezetdt helyettesito kisgyermekneveld
Kisgyermekneveldk

Dajkak

Gondnokok

2.7.1. KISGYERMEKNEVELO FELADATAI

A gondjaira bizott gyermekcsoport szakszerli gondozasa és nevelése, a gyermekek testi és
szellemi fejlddésének eldsegitése.

Szakmai alapelveknek megfelelé nevelési-gondozasi modszerek alkalmazasaval minden
gyermek szamara az egyéni banasmod elvét valositja meg. Sajat kisgyermeknevel6 - sajat
gyermek rendszerben torténik a gyermekek szakszerti ellatasa.

Figyelemmel kiséri és el0segiti a gyermekek testi és szellemi fejlddéseét. Biztositja a
gyermekek igényeinek megfeleld targyi kornyezetet, a teret a mozgasfejlodésiikhoz, a
koruknak megfeleld jatékeszkozoket.

Az elmélytilt, alkoto, szabad jatéktevékenység feltételeit biztositja. A gyermekek egymas
melletti és egyiitt jatszasi igényeit egyarant tamogatja, kialakitva ennek kozosségi,
egylittélési szabalyait.

A gyermekek egészséges személyiségfejlodésének érdekében kiilonds gonddal segiti eld
az én-tudat kialakuldsat. Az 6nallosagi torekvéseket tdmogatja, a helyes kulturhigiénés
szokasok elsajatitasat szorgalmazza.

Kozremiikodik a gyermekcsoport napirendjének 6sszeallitasaban és a Kisgyermeknevel6i
munkarend elkészitésében.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérol.

Figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi allapotat. Ha a gyermek megbetegszik, jelenti
a bolcsdde vezetdjének és értesiti a sziiloket.

Vezeti az eldirt nyilvantartasokat, elvégzi a gondozassal kapcsolatos adminisztrativ
feladatokat. A csoportnaplot naponta vezeti az eldirdsoknak megfeleléen. Minden
lényeges és rendkiviili eseményt rogzit irdsban.

Rendszeres 1d6kozonként elvégzi a gyermekek suly- €s hosszmérését.

A bolcsddei egészségligyi torzslapra a gyermek fejlettségi szintjére vonatkozo adatokat a
gyermek egy éves koraig havonta, azon til haromhavonta beirja.
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= A gyermek bolcsédébe valo felvétele utan otthonaban meglatogatja a csaladot. Allando
napi kapcsolattartas a sziilokkel, a gyermek atvételekor informalddik, hazaadaskor
informalja a sziil6t a gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.

=  Részt vesz az Gsszevont és a sziildcsoportos €rtekezleten, a sziiloket érdeklé nevelési-
gondozasi kérdésekben beszélgetést vezet.

=  Munkdja soran kapcsolatot tart a korzeti védondvel, valamint a gyermekek intézmény
valtasakor az 6vondkkel.

» A gyermekeket feligyelet nélkiil hagynia TILOS!

» A teljes napi munkaidébdl egy orat adminisztraciora (lizend fiizet, torzslap, fejlodési naplod
irasa), felkésziilésre, sziilécsoportos foglalkozas megtartasara, mithelymunkara, illetve a
csoport életének szervezésével kapcsolatos teenddkre, tehat a munkakdri feladatokkal
kapcsolatos tevékenységek ellatasara koteles forditani a munkahelyén.

= Aktivan részt vesz a szakmai ¢és készségfejlesztd tovabbképzéseken, szakmai
konzultacidkon.

» Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakméban tortént valtozasokat, a munkakoérhoz
kapcsolodo szakirodalmat, gondot fordit az onképzésre.

» Munk3jjat kdzvetlen felettesének iranyitasa €s feliigyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

» Evenként kdteles részt venni a munka-, tiiz- és balesetvédelmi oktatason.

2.7.2. BOLCSODEI DAJKA FELADATA
Ellatja a bolcsdde takaritasi munkalatait.
A takaritast ugy kell végezni, hogy a gyermekeket ne zavarja, tehat érkezésiik eltt vagy
tavozasuk utan. Csak azokat a helyiségeket lehet takaritani napkdzben, ahol gyermekek nem
tartozkodnak.
A tisztito ¢és  fertOtlenitd szereket a mindenkori kozegészségiigyi eldirasok
figyelembevételével az utasitasoknak megfelelden alkalmazza és tarolja.
Ha a bolcs6dében rovart talal, azonnal jelenti a bolcsédevezetonek.
A csoportszobakba az ételt beviszi, az étkezokocsikat a konyhdhoz kitolja.
Agyakat, agybetéteket, matracokat el6késziti, alvas utan a helyére rakja.
Az dgynemii cseréjét sziikség szerint elvégzi.
Sziikség esetén segit a kisgyermekneveldnek a gondozasi tevékenység soran, illetve feliigyeli
a gyermekeket. A sziiloket nem tajékoztathatja a napi eseményekrol.
A nyari zaras idején teljes nagytakaritast végez, beleértve a festés utani munkakat is.
Munkakori tevékenysége az egész bolcsdde teriiletére kiterjed, a feladatmegosztast a
bolcsddevezetdvel €s munkatarsaival torténd egyeztetés hatarozza meg.
Munkdjat kozvetlen felettesének iranyitdsa és felligyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.
Evenként koteles részt venni a munka-, tiiz- és balesetvédelmi oktatason.

2.7.3. GONDNOK FELADATAI
Feladata a folyosok, termek ellendrzése a munkahelyi balesetek elkeriilése érdekében, s a
felfedezett veszélyeztetd helyzet, allapot megsziintetése karbantartasi, javitasi feladatok
elvégzésével.
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= Az ablakok, ajtok zarainak allapotatol fliggden ellatja a karbantartasi feladatokat, de legalabb
kéthavonta ellendrzi azok nyithatdsagat, zarhatosagat. Sziikség szerint elvégzi a zdrak
olajozasi, kenési feladatait.

= Kéthavonta, de fitési szezon megkezdése eldtt, gondoskodik a flitétestek ellendrzésérol,
légtelenitésérol.

» A mellékhelyiségek karbantartasi feladatait a viz- és szennyvizvezetékek, valamint csapok
allapotanak ellendrzésével latja el.

* Azudvar, illetve az intézmény egyéb terliletének rendezettségérol, apoltsagarol gondoskodik,
a parkositott teriiletet gondozza (sziikség szerint fiivet nyir, gereblyéz, metsz, gallyaz, pétolja
az elpusztult novényeket, locsolja a zold teriiletet).

» Télen biztositja a jarofeliiletek tisztantartasat, ellapatolja a havat, gondoskodik a jardak,
1épcsdk cstiszasmentesitésérol.

= Koteles eldre jelezni a karbantartasi feladataihoz sziikséges eszkoz, szerszam sziikségleteit.
Felelds a szamara kiadott eszkozokért, szerszamokért, anyagokért. Koteles a rabizott
eszkozoket, anyagokat biztonsagos helyen tarolni.

» Munk4jat kozvetlen felettesének iranyitasa és feliigyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

» Evenként kdteles részt venni a munka-, tiiz- és balesetvédelmi oktatason.

V. AZINTEZMENYI KOZOSSEGEK JOGAI ES KAPCSOLATTARTASUK
RENDJE

1. ABOLCSODEI ALKALMAZOTTAK KOZOSSEGE ES KAPCSOLATTARTASUK RENDJE
» Bolcsédei kozosség
A bolcsddei kozdsséget a bolcsdde dolgozoi, az intézménybe jard gyermekek és sziileik alkotjak.

1.1. AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE
Az intézmény kiilonb6zd kozosségeinek teveékenységét a megbizott vezetdk €s a valasztott
kozalkalmazotti képviselok fogjak dssze. A kapcsolattartasnak kiilonb6z6 formai vannak, melyek
koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgalja az egylittmiikodést
szoban vagy irasban.

1.2. AKAPCSOLATTARTAS FORMAI
Az intézmény a fenntartoval folyamatos kapcsolatban all, mind gazdasagi (a munkamegosztas €s
felel0sségvallalas rendjér6l szo6ld6 megallapodds alapjan), mind szakmai, igazgatasi
(adatszolgaltatas, beszamold, megbeszélés, targyalas) szempontbol.
A gyermekek étkeztetését a Prizma FM Zrt. biztositja. A kapcsolattartds szoban és irasban
torténik.

1.3. KULONBOZO ERTEKEZLETEK, MEGBESZELESEK, FORUMOK
a) Intézményvezetdi értekezlet

b) Boélcsédevezetdi értekezlet

C) Apparatusi értekezlet

d) Egyéb értekezletek, szakmai megbeszélések
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Intézményvezetoi értekezlet

A tagbdlcs6dék egymés mellé rendelt viszonyban végzik munkéjukat. A hatékony
feladatellatassal, miikodéssel kapcsolatos, a targyi-személyi feltételeket érinté aktualis kérdések
megbeszélésének rendszeres formaja az intézményvezetdi értekezlet a bolcsddevezetok és
helyetteseik részvételével.

Bolcsodevezetoi értekezlet

A bolesédevezetd rendszeres idokozonként, illetve halaszthatatlan tigyben soron kiviil 6sszehivja
a bolcséde dolgozoit a neveld-gondozé munkat érintd, vagy a kozosséget érdekld kérdések
megbeszélésére, megvitatasara.

Apparatusi értekezlet

Az intézményvezetd szlikség szerint, de legalabb évente egy alkalommal apparatusi értekezletet
tart. Megtargyaljak az eltelt id6szakban végzett munkét, munkaterv teljesitését, problémas etikai
kérdéseket, kovetkezd iddszak feladatait, dolgozdok javaslatait. Az értekezlet Osszehivasat az
intézményvezetdn tul az intézmény dolgozoéi is kezdeményezhetik. Emlékeztetd feljegyzést kell
késziteni, irattdrban meg0rizni, a megvalaszolatlan kérdésekre irdsban 8 napon beliil valaszt kell
adni.

Egyéb értekezletek, szakmai megbeszélések

» kisgyermekneveldi értekezlet: kéthavonta, ill. sziikség szerint;

» sziil6i értekezlet: évente két alkalommal az uj gyermekek, illetve az 6vodaba mend

gyermekek sziilei részére;

» sziilécsoportos beszélgetés: kisgyermeknevelok altal kezdeményezett beszélgetés a
sziil6ket érdekld aktualis témak, problémak, kérdések koré szervezve, évente minimum
két alkalommal;
szakmai munkacsoport megbeszéléset,
csaladlatogatas;
egyéni beszélgetés.

YV V V

VI. AZINTEZMENY MUKODESE

1. ABOLCSODEK MUKODESENEK ALTALANOS ELVEI

- A gyermekek napkozbeni ellatasaként az életkornak megfelelé nappali feliigyeletet,
gondozast, nevelést, foglalkoztatast ¢és étkeztetést kell megszervezni azon gyermekek
szamara, akiknek sziilei, torvényes képviseld6i munkavégzésik — ideértve a
gyermekgondozasi dij, a gyermekgondozast segitd ellatas és a gyermeknevelési tamogatés
folydsitasa melletti munkavégzést is —, munkaerd-piaci részvételt eldsegitd programban,
képzésben vald részvételilk, nappali rendszerli iskolai oktatdsban, a nappali oktatas
munkarendje szerint szervezett felndttoktatasban, felsdoktatdsi intézményben nappali
képzésben vald részvételiik, betegséglik vagy egyéb ok miatt napkdzbeni ellatasukrdol nem
tudnak gondoskodni.
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A napkozbeni ellatas keretében biztositott szolgaltatasok idétartama lehetdleg a sziild,
torvényes képvisel6 munkarendjéhez igazodik.

A bolcsddei nevelési év szeptember 1-jét6] a kovetkezd év augusztus 31-¢éig tart.

A boélcsddei ellatas keretén beliil a nevelés és a gondozéas a miniszter altal jovahagyott, a
minisztérium ¢és a bolcsddei modszertani szervezet honlapjan kozzétett Bolcsddei nevelés-
gondozas orszagos alapprogramja alapjan folyik.

A bolcséde hazirendje tartalmazza az intézményben betartand6 szabalyokat, a nyitva
tartas idejét.

nyari karbantartasi, illetve takaritdsi munkak idejére az lizemeltetés eldre meghatarozott,
a fenntart6 altal jovahagyott idépontban €s id6tartamban sziinetel. A nyari zaras idépontja
a tagbolcsddéknél eltérd. A nyari zarasok ideje alatt a masik, nyitva tarté bolcséde fogadja
a gyermekeket.

A Dbolcsdde a nevelés-gondozds soran a gyermek ¢életkordnak ¢és egészségi allapotanak
megfelelden biztositja:

a szilildvel torténd fokozatos beilleszkedés lehetdségeét,

a tevékenység feltételeit,

a nevelés-gondozas feltételeit,

az intézmény felszerelését (textilia, bitorok),

a jatéktevékenység, a szabadban valo tartozkodas feltételeit,
a gyermek koranak megfeleld étkeztetést;

1.1. BOLCSODEI FELVETEL SORAN ELONYBEN KELL RESZESITENI

a munkaviszonyban, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allo sziilok
gyermekeit

a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,

a harom vagy tobb gyermeket neveld csaladban €16 gyermeket,

az egyediilallo sziild altal nevelt gyermeket, €s

a védelembe vett gyermeket.

A gyermekek napkozbeni ellatasat kiilondsen az olyan gyermek szamara kell biztositani,

a) akinek fejlédése érdekében allando napkozbeni ellatasra van sziiksége,

b) akit egyediilallo vagy iddskorl személy nevel,

c) akinek a sziilgje, torvényes képviseldje szocialis helyzete miatt az ellatdsardl nem tud
gondoskodni.

A bolesddébe torténd felvételt a sziild hozzajarulasaval a Gyermekjoléti Kozpont, a korzeti

védond, a hazi gyermekorvos, illetve a Gyamhatdsag is kezdeményezheti.

1.2. BOLCSODEI ELLATASRA JOGOSULTAK KORE
Bolcsddei ellatas keretében a gyermek huszhetes koratdl nevelhetd és gondozhato

ha a harmadik életévét
januar 1-je és augusztus 31-e kozott tolti be, az adott év augusztus 31-¢ig,
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szeptember 1-je és december 3 1-e kdzott tolti be, a kovetkezd év augusztus 31-éig, ha a
szlld, torvényes képviseld nyilatkozik arrdl, hogy a gyermek napkozbeni ellatasat eddig
az idOpontig bolcsddei ellatas keretében kivanja megoldani.

az ovodai nevelésre nem érett gyermek esetén a negyedik €letévének betdltését kovetd
augusztus 31-¢ig, ha a gyermek harmadik életévét betoltotte, de testi vagy értelmi
fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre, és 6vodai jelentkezését az
orvos nem javasolja;

a sajatos nevelési igényii gyermek, valamint a korai fejlesztésre és gondozasra jogosult
gyermek annak az évnek az augusztus 31. napjaig vehet részt a bolcsédei ellatasban,
amelyben a hatodik életévét betdlti.

1.3. ABOLCSODEI ELLATAS MEGSZUNESE, MEGSZUNTETESE
A bolcsddei ellatas megsziinésének €s megsziintetésének esetei:

a Gyvt. 37/A. §-a alapjan a személyes gondoskodast ny1;jto ellatds megsziinik

a) hatarozott idejii elhelyezés esetén a megjeldlt idétartam - illetve meghosszabbitott
idGtartam - leteltével,

b) a jogosultsagi feltételek megsziinésével.

Az Onkéntesen igénybe vett gyermekjoléti ellatds megsziintetését a jogosult, illetve
torvényes képviseldje kérelmezheti, melynek alapjan az intézményvezetd az ellatast
megsziinteti. Az elldtds a megegyezés id6pontjaban, illetve ennek hidnyaban a
megallapodasban foglaltak szerint szlinik meg.

Az intézményvezetd az onkéntesen igénybe vett gyermekjoléti ellatast megsziinteti, ha a
jogosult a hazirendet ismételten sulyosan megsérti, vagy az ellatas feltételei, okai mar nem
allnak fenn.

A Gyvt. 42/A. § (4) bekezdése szerint meg kell sziintetni annak a gyermeknek a bolcsddet
ellatasat, aki orvosi szakvélemény alapjan egészségi allapota miatt bélcsédében nem
gondozhato.

1.4. ABOLCSODEI NEVELES-GONDOZAS ALAPELVEI

A csaldd rendszerszemléletli megkozelitése

A koragyermekkori intervencios szemlélet befogadasa

A csalddi nevelés elsddleges tisztelete

A kisgyermeki személyiség tisztelete

A kisgyermeknevel6 személyiségének meghatarozo szerepe
A biztonsag és stabilitas megteremtése

Fokozatossdg megvalositasa

Egyéni bandsmod érvényesitése

Gondozasi helyzetek kiemelt jelentdsége

A gyermeki kompetenciakésztetés tdmogatasa

Az intézmény 6sszes dolgozojanak, de kiilondsen a szakdolgozoknak biztositani kell a gyermekek
testi és szellemi fejlédését azaltal, hogy helyes, egészségiigyileg kifogastalan, a gyermekek
¢letkoranak megfeleld napirendet vezetnek be. Megfelelé gondozéassal-neveléssel a gyermekek
pszichoszomatikus fejlodését eldsegitik, iranyitjak.
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1.5. ABOLCSODEI FELVETEL MODJA
> A sziil6 jelentkezése alapjan

A bolcsodei felvétel a sziilo/torvényes képviseld kérelmére torténik. A felvételi kérelem
személyesen nyujthatdé be a valasztott tagintézmény bolcsddevezetdjénél. A felvételi kérelem
folyamatosan, egész évben beadhatd az igénybevétel kezdeti idopontjdnak megjeldlésével, mely
max. a kérelem benyujtasat kovetd 6 honapon beliili idopont lehet. A sziil6 valasztasi joga, hogy
gyermeke elhelyezését melyik tagbdlcsddébe kéri, mindaddig, amig el nem éri a felvehetd
gyermeklétszamot az adott tagbdlcs6de. A bolcsOdevezetd értesitési a sziilét a bolcsédei
felvételrdl, megallapodast kot a sziilovel a gyermek ellatasarol.

> Hivatalos eljaras esetén

Minden esetben kdteles az intézmény bolesddei ellatast biztositani, ha a felvételt a Gyamhivatal,
Gyermekjoléti Kozpont, ill. a Polgarmesteri Hivatal Népjoléti Csoportja, €és a Védonodi Szolgalat
kezdeményezi.

1.6. CSALADLATOGATAS
Célja a csaladdal valé kapcsolatfelvétel, a gyermek és a sziilok otthoni kornyezetben vald
megismerése. A beszoktatds eldtti csaladlatogatds nagymértékben segitheti a gyermek
beilleszkedését. A bolcsddei €s az otthoni napirend dsszehangolasa eldsegiti az adaptacios idészak
nehézségeinek lekiizdését. A kisgyermekneveld a csaladlatogatas tapasztalatait a gyermek-
egészségligyi torzslapon rogziti.

1.7. BESZOKTATAS (ADAPTACIO)
A sziilgvel torténd fokozatos beszoktatas a csaladdal valo egyiittmiikddést helyezi elétérbe. EQy
csaladtag jelenléte biztonsagot ad, segiti a kisgyermekneveld €és a gyermek kozott az érzelmi
kotddés kialakulasat, ezzel az ) kornyezethez valo alkalmazkodést. A beszoktatdsi idészakban
nem ,,csak” a gyermeknek, hanem az egész csaladnak segit a kisgyermekneveld a sziil6tol vald
elvalas folyamataban.

1.8. SZABAD LEVEGON TARTOZKODAS ES ALTATAS
Evszaktol, idéjarastél fiiggden naponta biztositani kell a levegdn tartozkodas lehetéségét udvari
jaték, illetve szabad levegdn torténd altatassal. (Kanikula, erds szél, strti kod, er6s havazas,
esOzés, rendkiviili hideg esetén [-5 °C alatt] a gyermekeket nem vissziik ki.) A szabad levegén
torténd altatas feltételei csak a Katica Bolesddében biztositottak.
A Kint altatashoz a megfelel6 ruhazatrol a sziild, egyéb felszerelésrdl a boleséde gondoskodik.
A szabad levegén torténé altatast (4j felvétel esetében) fokozatosan vezetik be a
kisgyermekneveldk, a sziilok kérését mindenkor tiszteletben tartva. A szobéaban torténd altatasnal
biztositani kell a folyamatos 1égcserét.

2. AZINTEZMENY EGESZSEGUGYI KOVETELMENYEI

2.1. HIGIENES FELADATOK
> Takaritas
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A Dbolcsédevezetdk iranyitasaval, folyamatos ellenérzésével a napi, heti, havi takaritassal
kapcsolatos feladatokat a dajkak végzik, részletes munkakori leirasuknak megfeleléen. Az
intézményben kiemelt hangsulyt kap a folyamatos fertdtlenités, a jarvanyveszély megeldzése.

» Mosas
Az intézményi textiliak mosasat a tagbolcsddék mosodaiban végzik. Nagy figyelmet kell forditani
a szennyes textilidk kezelésére, a tiszta ruhakkal kapcsolatos teenddkre. A mosodai mennyiséget
a gyermekek gondozasa soran elhasznalt textilia, valamint a dolgozok véddruhdja alkotjak.

3. GYERMEKEK ETKEZTETESE

Az intézmény tagbdlcsdédéiben f6zokonyha nem iizemel. Az intézményben ellatott gyermekek
napi étkeztetése vasarolt szolgaltatds keretében torténik egy kiilsé cég bevondsaval, mely
gondoskodik az ételek idOben torténd elkészitésérdl, megfeleld szallitasarol, talalasarol. A
tagintézményekben talalokonyhak miikodnek.

4. EGESZSEGVEDELEM, AZ EGESZSEGES ELETMOD MEGALAPOZASA

A primer sziikségeltek egyéni igények szerinti kielégitése a gondozasi helyzetekben valosul meg.
A napirend biztositja az életkornak megfeleld valtozatos ¢€s egészséges taplalkozast, a jaték, a
mozgas, a szabad levegdn vald aktiv tevékenység €s pihenés feltételeit. Az egészséges életmod,
az egészségnevelés érdekében torekedni kell az alapvetd kutlurhigiénés szokasok kialakitasara.
A kultirhigiénés szokasok, szabalyok megismertetése, elsajatittatdsa, megtartasa a sziilokkel
egylittmitkddve kiemelt feladata az intézménynek.

5. AZ INTEZMENY MUKODESET MEGHATAROZO, ONALLO SZABALYZATOK
e Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
e Szakmai Program
e Munkavédelmi Szabalyzat
e Tlizvédelmi Szabalyzat
o [ratkezelési Szabalyzat
e Kozalkalmazotti Szabalyzat
e Szervezeti Integritast Sérté Események Kezelésének Szabalyzata
e Gyakornoki Szabalyzat
e Honvédelmi Intézkedési terv
e Adatvédelmi, kezelési Szabalyzat
Egyéb szabalyzatok, utasitdsok, nyilvantartasok
e Munka- és védéruha Szabalyzat
o Tovéabbképzési Terv
e Hazirend

5.1. BOLCSODEI DOKUMENTACIOK, ANALITIKUS NYILVANTARTASOK
A bolesddék vezetdi, helyetteseik, a munkatigyi és a gazdasagi ligyintézo a feladatkoriikbe tartozo
dokumentaciokat, analitikus nyilvantartasokat kotelesek vezetni az adatvédelmi és adatkezelési
szabalyok betartasaval:
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gyermekek felvételérdl, adatairdl,

befizetett téritési dijakrol,

dolgozok adatairol, végzettségiikrdl, besorolasukrol,
kotelezo tovabbképzésekrol,

napi jelentés az ellatottakrol (KENYSZI)

kis értékii targyi eszkdzokrol.

5.2. ELLATOTTAK ETKEZESI TERITESI DIJANAK ES SZEMELYES GONDOZASI DIJANAK

MEGALLAPITASA, BESZEDESE
Az ellatottak téritési dijara vonatkozé eldirasokat Hodmezdvasarhely Megyei Jogli Véaros
Onkormanyzata Kozgytilésének a gyermekek napkozbeni ellatasarol és a
gyermekétkeztetés téritési dijarol szold 41/2021. (XII. 16.) szamu, 2022.01.01. napjatol
hatalyos dnkormanyzati rendelete tartalmazza.
A téritési dijat és a személyes gondozasi dijat az adott tagbdlcsddében eldre meghatarozott
napon fizethetik be a sziilok, az intézmény gazdasagi ligyintézdjének.
A dijak beszedése minden hoénapban elére meghatarozott napon, a sziillok elézetes
tajékoztatasat kovetden. A sziilok altal befizetett 6sszeg HEB szamlajara keriil befizetésre
egy 0sszegben.
Az elére nem jelzett tavolmaradas miatt le nem mondott ebéd kiszamlazasra kertil.

5.3. TERITESI DiJ KEDVEZMENYRE JOGOSULTAK KORE
A Gyvt. 21/B. § (1) bekezdése alapjan az intézményi gyermekétkeztetést ingyenesen kell

biztositani a bolcsddei ellatasban részesiilé gyermek szdmara, ha

rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben (RGYK) részesiil,

tartdsan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban ¢él, amelyben tartdsan beteg vagy
fogyatékos gyermeket nevelnek,

olyan csaladban él, amelyben 3 vagy tobb gyermeket nevelnek,

olyan csalddban €1, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy fére jutd havi jovedelem
0sszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi jovedelemadoval €s
tarsadalombiztositasi jarulékkal csokkentett 6sszegének 130%-at (2022. évben: 172.900,-
Ft/ho/f6), vagy

nevelésbe vették.

A kedvezmények igénybevételének feltétele: a sziild, torvényes képviseld nyilatkozata a
személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakelldtdsok
téritési dijardl és az igénylésiikhoz felhasznalhato bizonyitékokrol 328/2011. (XII. 29.) Korm.
rendelet 5. és 6. szdml mellékletei alapjan.

5.4. BOLCSODEI ELLATASSAL KAPCSOLATOS ADMINISZTRACIOK

A befizetéssel kapcsolatos adminisztracios feladatok a gazdasagi tigyintézo feladatkorébe
tartoznak. Gyermekenként vezeti a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhato bizonyitékokrol szolo 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet 1. melléklete
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szerinti nyilvantartasi lapot a havi étkezési napjok szamardl, az igénybe vett gondozasi
napok szamarol és a befizetések dsszegérol.

* Az intézmény adatszolgdltatéi jogosultsaggal rendelkez6 munkatirsa a szocidlis,
gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevoi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési
rendszerrél sz616 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet elGirasa szerinti adatokat jelenti az
orszagos jelentési rendszerbe (KENYSZI) és a szocialis szolgaltatasok igénybevételét
napi szinten jelenti.

5.5. EGYEB RENDELKEZESEKHIBA! A KONYVJELZO NEM LETEZIK.
A bolcsdde tulajdonat képezd eszkdzok, csak az intézményvezetd irdsos engedélyével vihetok ki
az épliletbdl, vagy adhatok mas intézménynek.

A bolcsddében taldlhatd telefonkésziilékek hasznalata csak hivatalos {igyben, csak
munkavégzéshez kapcsolddoan lehetséges, hivasnapld vezetésével.

A bolcsddek egész teriiletén tilos a dohdnyzas.

5.6. A GAZDASAGI MUSZAKI ELLATAS MUKODESI RENDJE
A HEB tagintézményeiben a gazdasagi-miiszaki ellatas rendjéért az intézmény vezetdje a felelds.
A tagbolcsodéket érintd beszerzések, javitasi munkak engedélyezése, megvalodsitasa a bolesddék
vezetdjének irdsos (e-mail) megrendelése alapjan az intézményvezetd hataskore.
A koltséggel nem jard kisebb javitdsok, karbantartdsi munkak a bolcs6devezetdk iranyitdsa
mellett a gondnokok feladata.

VII. ZARO RENDELKEZESEK

» A Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzat érvényességéhez a fenntartd szerv jovahagyasa
szlikséges.

» Az SzMSz a jovahagyast kovetden a kihirdetéssel 1ép hatalyba. A kihirdetésre az
intézményvezetd koteles, a kozalkalmazottakkal megismerteti, majd elhelyezi a
kozalkalmazottak €s a bolcsddei ellatasban részesiilo gyermekek torvényes képviseldi altal
hozzaférhetd helyen.

» Jelen szabalyzat barmikor modosithatd. Sziikséges modositani, ha a vonatkozo
jogszabalyok 1ényeges kérdéseket tekintve megvaltoznak.

» Az SzMSz mellékletével — a Szakmai Programmal — egységes, alkalmazasuk egyiittesen
torténik.

ZARADEK
A Hodmezovasarhelyi Egyesitett Bolcsédék Szervezeti ¢és  Miikodési  Szabalyzatat

Hodmezoévasarhely Megyei Jog Varos Kozgytilésea......... 12022. (11. 15.) szamu hatarozataval,
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2022. marcius 1. napi hatallyal fogadta el. Ezzel egyidejiileg érvényét veszti a HEB korabban
kiadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

Hodmezdvasarhely, 2022. februar 7.

Brujmann Krisztina
intézményvezetd
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VIIl. MELLEKLETEK
1. sz. melléklet
ALAPITO OKIRAT

A katasztrdfayédelemrdl és a hozed kapesolddd cgyes thrvények modositisdril szdld
2001, &vi CXXVIIL thrvény 46, § (4) bekezdéshen kapott felhatalmazds alapjan hozott
polgdrmesteri hatirozat

Hidmezdvasirhely Megyei Jogi Viros Polgirmesferének
G95/2021. (V.27.) hatirozata

Térpy: Hodmezivasdrhelyi Egyesitett Bilcstde alapitd okiratinak elfogadasa
HATAROZAT

Hédmezivisirhely Megyel Jogd Viros polgdrmestere a kataszirofavédelemrdl €s a hozea
kapesolddd egyes tirvények modositisird]l se6ld 2011, évi CEXVIIL torvény 46. § (4)
bekezdéshen hiztositott hatiskarében diint a Hodmezdvasdrhelyi Egyesiient Balestde, mint G
kiiltségvetési szerv 2021, oktdber 1. napjdval téirténd létrehozisirdl és elfopadja a jelen
hatirozat 1. szdmi melléklete szerint Hodmezdvisarhelyl Egyesitett Béles8de alapitd okiratat.

Felelos: Polgdrmester, Jegyzd
Hatdridd: 2021.06.31.

K.t

Dr. Miérki-Zay Péter sk.
polgirmester

A hatiarozatrol érfesiil:

1. Tisztségviseldk - Helyben
2. Csongrad-Csandd Megyei Kormményhivatal
3. JogiIroda
4, HTKT- Térsuldsi Tandcs fagjai
5. HTKT Kapesolat Ktzpont Fiigazgatdja
. Irattir
A kivonat hitel éill:
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1. szamid melléklet
Okirat szdma:131-4571-2/2021,

Alapité okirat

Ar dllamhiztartisrél szolé 2011, évi CXCV. torvény 8/A §-a alapjin a(x)
Hodmezdvasarhelyi Egyesitett Bolesiide alapitd okiratdt a kévethkezdk szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1, A kbltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Hadmeedivisirhelyi Egyesitett Bolesdde
1.1.2. rividitett neve: H.EB.

1.2.  Akbltsépverési szerv
© 121, székhelye: 6800 Hodmezdvasirhely Hovirdg utca 7.
1.2.2. telephelye(i):

| telephely megneverése telephely cime
1. | Egyesitett Baleséde Oldalkosér utca gﬂﬂﬂ Hédmezdvasarhely, Oldalkosir utca

2. Akiltségvetési szerv
alapitisdval és megsziinésével osszefiiggo rendelkezések

2.1, Akbltségverési szery alapitisinak dituma: 2021.10.01.

2.2, Akiltségvetés) szerv alapitisira, Atalakitasdra, megsziintetésére jogosult szerv
221, megnevezése: Hadmezdvisirhely Megyei Jopd Viros Onkormanyzata
2.2.2, szélihelye: 6800 Hodmezfvisdrhely Kossuth tér 1,

2.3, Akbltségvetési szerv jogeldd kiltségvetdsi szervének

megnevezése N székhelye
1 Hédmezdvasarhelyi Tobbeéld Kistérségi 6800 Hodmezdvasarhely, Serhdzbér utea
Térsulds Kapcsolat Kézpont =

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete
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3.1

3.2

4.1,

4.2,

A kiltsdgvetfsi szerv irdnyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Hodmezfvisirhely Megyel Jogi Viros Onkormanyzata Kazgyiilése
3.1.2. székhelye:6800 Hidmezdvisirhely Kossuth tér 1,

A kiltségvetési szerv fenntartdjdnak
3.2.1. megnevezése: Hodmezivisirhely Megyei Jogl Viros Onkormanyzata
3.2.2. székhelye: 6800 Hidmezivasirhely Kossuth tér 1.

4, A kiltségvetési szerv tevékenysége

A kbltségvetési szerv kizfeladata: A kitltségvetési szerv a gyermekek védelmérdl és a
gydmiigyi igazgatisrdl se0ld 1997, évi XXX tdrvény (a tovabbiakbamn: Gyvt.) szerinti
gyermekjélét alapelldtdsi feladatok kiziil a bolcsddei ellitis feladatot latja el,

A lkdltségvetési szerv fitevékenységénel Allamhdztartdsi szakigazati besorolasa:

=zakdpazat szAma szakdgazal megnevezise

289110 Rilcstdei ellitas

4.3,

4.4,

A kiltségvetési szerv alaptevékenysége: Gyermekel naplkizbeni ellitisa -bélestded
ellitis. A bilesSde a csalddban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkizbeni ellitasat,
szakszer(i gondozisdt &5 nevelésdét biztositd intézmény.

Bilcséidel ellitis keretében: a bidlesSdei feladatok ellitisival, valamint a béleside
alapellitison il nydjtott szolgiltatdsaival, fgy az idOszakes gyermekfeligyelettel, a
jitszdcsoporttal, jatékkdlesbnzéssel, specidlis tandcsadassal vagy mas gyvermekneveld
szolpdltatissal Geszefiiggd feladatok ellitisa, ax alabbl szervezeti keretek kizdtt:

« A Hovirdg urcai bileside (6800 Hodmezdvasérhely, Hovirdg utca 7.): 164 [,

- Oldalkosar utcal bilestide (6800 Hodmezdvisarhely, Oldalkosdr utca 6.) 106 £5,

Gyermekétheztetés bélostdei feladatainak ellitdsa keretében: a bilesidében ellitott
gyermekek részére nyiijtott gyermekétkeztetéssel dsszefiiges feladatok elldtisa.

A kiltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkeid szerinti megjeldlése:

korményzati

funkciészam korményzatl funlcld megnevezése

104031 Gyermekek bilcsfdében és mind bilesfidében térténd ellitdsa

104035 Gyermekétheztetés bilesddében, fogyatékosok nappali

intézményében

4.5,

4.6,

A kiltségvetési szerv illetékessége, miikidési terlilete: Hodmezdvisdrhely Megyel Jogid
Viros., Szabad lapacitisa terhére az intéemény mds telepillésekrfl is wvehet fel
pyermekeket

4 kibltségvetdsi szerv villalkozdsi tevélenysépének felsd hatdra: Az intézmény vallalkozasi
tevékenységet nem folytathat,

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikddése
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5.1, A koltségvetési szerv vezetfjének megbizdsi rendje: Hoédmezdvasarhely Megyei Jogii Viros
Kozgylilése nevezi ki az intézményvezetdjét a kdzalkalmazottak jogéllasarél szél6 1992,
évi XXXIIL Torvény és a 257/2000. (X11.26.) Kormany rendelet eléirdsainak megfelelden,
hatarozott 5 éves iddtartamra. A pélydztatds nyilt palyazat Gtjan torténik. Az intézmény
vezetSje vonatkozdsiban a munkéltatéi jogokat Hédmezdvasarhelyi Megyei Jogi Viros
Polgérmestere gyakorolja.

5.2. Akoltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyoz jogszabily

1 | Kézalkalmazotti jogviszony | 1992. évi XXXIII. térvény

6. Zaré rendelkezés
Jelen alapité okiratot 2021, oktdber 1. napjatdl kell alkalmazni.
Kelt: ,id6bélyegzd szerint"

P.H.

Dr. Marki-Zay Péter
polgarmester
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2. sz. melléklet
MUNKAKORI LEIRASOK

HODMEZOVASARHELYI EGYESITETT BOLCSODE
Székhely cime: 6800 Hodmezovasarhely, Hovirag utca 7.
Munkavégzés helye: Katica Bolcsdde, 6800 Hodmezdvasarhely, Hovirag utca 7.

BOLCSODEVEZETO MUNKAKOR
MUNKAKORI LEIRAS

1. Altalanos adatok:
1.1. A munkakor megnevezése: bolesddevezeté FEOR: 1325
1.2. A munkakor célja, funkcidja: A boleséde miikodésének szakmai iranyitasa.
1.3. A munkakdr szervezeten beliili elhelyezkedése:
a) Kozvetlen felettes munkakore: intézményvezetd

b) Munkaltatoi jogkor gyakorlojanak munkakore: Hodmezdvasarhelyi Egyesitett Bolcs6de (HEB)
intézményvezetdje

Munkarend: teljes munkaidé (heti 40 6ra)
2. Munkakor betoltéjének adatai: (azok a minimalis kovetelmények, melyek nélkiil a munkakdort

nem lehet betdlteni)
> Iskolai végzettség: ...........ccovvvviiininnnn..

» Egyéb szakképzetts€@: .........oovvviiiiiiiiiiinnnn,

3. Helyettesités rendje:
A bolesddevezetd:

» ki helyettesiti: a bolcsédében kisgyermeknevelé munkakdrben dolgozd, erre a feladatra kijeldlt
kolléga
» kit helyettesit: a bolcsddében kisgyermekneveld munkakdrben dolgozo kollégat

4. A munkakor tartalma:
» A munkahelyen folyd napi munka felelGs iranyitoja, részt vesz az intézmény szakmai
iranyitasaban.

» Felel6s az intézmény miikodési feltételeiért (személyi-targyi feltételek).

> Felel6s a bolesédei dolgozok munkajaért, a bolcsédében gondozott gyermekek harmonikus
fejlodéséért.

> A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bolcséde munkarendjét, a dolgozok
munkabeosztasat. Dolgozok hidnyzasa esetén megszervezi a helyettesitést. Iranyitja és
ellendrzi a bolcséde gondozasi €s nevelési feladatainak ellatasat.

» Torekszik arra, hogy minden csoportnak allandé kisgyermeknevel6i legyenek, a napirend
megtervezésénél szakmai segitséget nyujt.

» Ahol 14 f6s gyermekcsoport kialakitasara keriil sor, megteremti és biztositja a miikodés
feltételeit.
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Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arr6l, hogy a sziilét értesitsék, és a gyermeket
elvigyék a bolcsddébol. Fertdzd betegség esetén végrehajtja a Csongrad-Csanad Megyei
Kormanyhivatal Hodmezdévasarhelyi Jarasi Hivatala Népegészségligyi Osztaly vonatkozd
utasitésait.

Folyamatos kapcsolatot tart az élelmezésvezetovel, ellendrzi az ellatottak részére kiadott
ételek mennyiségét.

Felel a bolcsde egész dokumentacidjanak megfeleld, naprakész, hiteles és pontos vezetéséért.
Meghatarozott idokozonként elvégzi a leltarozasi, selejtezési feladatokat; elkésziti az
intézmény miikodéséhez sziikséges tisztitoszerek listajat.

A bolcsédébe jelentkezok felvételével kapcsolatos teenddoket bonyolitja, a szolgaltatas
igénybevételére vonatkozé megallapodasokat elkésziti az intézményvezetd altal torténod
alairasra.

A bolcsddei szolgaltatas igénybevételérol a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsag
KENYSZI/TEVADMIN elektronikus nyilvantartasaban rendszeres jelentési
kotelezettségének eleget tesz, vezeti a sziikséges kimutatdsokat, statisztikakat.

Ellendrzi a kisgyermekneveldk gyermekekkel kapcsolatos dokumentacios munkajat.

Felelds a bolcsédére, mint intézményre vonatkozé rendeletek, utasitdsok, jogszabalyok
végrehajtasaért, illetve betartasaért.

Gondoskodik a munkavédelmi és tlizvédelmi utasitdsok betartasarol, az esedékes oktatasok
megszervezésérol.

Figyelemmel kiséri a dolgozok munkakdri alkalmassaganak érvényességét.

A szakhatosagok altal feltart hidnyossagok megsziintetésérol, javitdsarol azonnal intézkedik.
Fontos szerepe van a munkaerd szervezésében, kivalasztdsdban, betanitasaban.

Végzi az intézményben szakmai gyakorlaton részt vevé tanulok mentordldsat.

A bolcséde dolgozodival megismerteti a belsé szabalyzatokat, nyomon koveti azok
érvényesiilését, betartasat.

Eves munkatervet készit a dolgozok szabadsagolasara, a bolcséde iizemeltetési idejére
vonatkozdan.

Javaslatot tesz a bolcsdde tisztitasara (bolcs6de tatarozasa, karbantartasa, felujitasa, az
elhasznalodott felszerelési targyak potlasa) és annak rendjére.

Kapcsolatot tart a csaladokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, a védondi halozattal, a kornyezo
ovodakkal.

Szakmai tudéasat a kovetelményeknek megfelelden szinten tartja, tovabbképzéseken vesz
részt.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmdban tortént valtozasokat, a munkakdrhoz
kapcsolodo szakirodalmat, gondot fordit az onképzésre.

Evenként koteles részt venni a munka-, balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatasban.

A gyermekek €s a munkatarsak személyi adatait bizalmasan kezeli, betartja az adatvédelmi
torvényben eldirtakat, a gondozott gyermekek és sziileik, valamint kollégai személyiségi
jogait védi, tiszteletben tartja.

Munkadja soran mindig a bolcsdde gondozasi — nevelési elveit képviseli.

Az intézményi titkot megérzi, munkajarol tajékoztatast, felvilagositdst csak kozvetlen
felettese engedélyével adhat.

Munkajat kozvetlen felettesének iranyitasa és feliigyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.
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5. Kompetencidk:
Bolcsddevezetd kompetenciak:
» problémamegoldas
» empatia
» szakmai ismeretek
» kommunikacio

» kezdeményezOkészség

» csapatmunka/egytittmiikodés
egyéb: onallosag, uj iranti fogékonysag, hatékony munkavégzés, felelosségvallalas, megbizhatosag,
pontossag, terhelhetdség, konfliktuskezelés

6. A munkakor ellatasahoz sziikséges hatilyos jogszabalyok, szabalyok ismerete:

» A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény

» A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatair6l és miikodési feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet

» Az Eurodpai Uni6é minden tagallamaban az EK 93/43/EEC direktivaja szerint, a kozétkeztetoknek
kotelezé miikddtetni az élelmiszer biztonsagra vonatkoz6 mindségbiztositasi rendszert, a HACCP-
t.

» A kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi eldirasokrol szold 37/2014. (IV. 30.)
EMMI rendelet,

» Hodmezdvasarhely Megyei Jogu Varos Kozgytilésének a gyermekek napkozbeni ellatasardl és a
gyermekétkeztetés téritési dijarol szolo 41/2021. (XII. 16.) onkormanyzati rendelete,

» A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény,

» A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol szolo 257/2000. (XII. 26.)
Korm. rendelet,

» A személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények szakmai feladatairdl és miikodésiik
feltételeirdl szolo 1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelete,

» A Hodmezdvasarhely Megyei Joghi Varos mindenkor hatdlyos koltségvetési rendelete, illetve
rendelet-tervezete, hatarozata,

> a HEB és a Hodmezdvasarhelyi Megyei Jogu Véaros Onkorményzatanak vonatkozé szabalyzatai

7. A_munkakor ellatasahoz sziikséges jogszabalyok, szabalyzatok be nem tartasa, illetve
megsértése esetén fegyelmezési intézkedésként a Kjt. 25. § (2) bekezdés g) pontja alapjan a Kjt.

33/A.§-a szerinti rendkiviili felmentés munkaltatoi intézkedés is alkalmazhato, ha a kozalkalmazott
» kozalkalmazotti jogviszonybol eredd Iényeges kotelezettségét szandékosan vagy stlyos
gondatlansaggal jelentds mértékben megszegi, vagy
» olyan magatartast tanusit, amely a kdzalkalmazotti jogviszony fenntartasat lehetetlenné teszi.

8. Eelelds:
» a feladatkorébe utalt munkak tervszerli, szakszer(i és hataridoben torténd elvégzéséért, a
munkarend, munkafegyelem és munkavédelmi, tizvédelmi eldirasok betartasaért.
» Feleldsségi kor (munkaeszkozok, szervezeten kiviili személyek, szervezeti egység miikodése,
pénzkezelés, teljesitésig stb.): altalanos kartéritési, polgari, biintetdjogi feleldsseg.

9. Kaoteles a hatalyos jogszabalyokban, a belsé normakban foglaltakat munkavégzése soran betartani.
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A munkakori feladatok meghatarozéasa a kinevezés napjan, uj munkakori leirds esetén a felek altali
alairas napjan 1ép hatalyba, meghatarozatlan iddre szol, és akkor veszti érvényét, ha

» a HEB egészét, vagy a szervezeti egység szervezetét érintd valtozas,

» beosztasbeli vagy munkakori valtozas kovetkezik be,

» vagy a jogviszonya megsziinik.

A munkakdri leirast modositani kell, ha a kézalkalmazott munkakore valtozatlanul hagyasa mellett
feladatkorében 1ényeges valtozas kovetkezik be. Nem sziikséges a munkakori leirast modositani,
amennyiben kizarolag a szervezeti egység elnevezése valtozik, illetve szervezeten beliili atszervezés
esetén, amennyiben ez az ellatott munkakort és feladatkort nem érinti.

A munkakori leiras modositasait mind a kozalkalmazott, mind a az arra jogosult vezetdje
kezdeményezheti. A modositas az irdsba foglalds — és a felek kdzos megegyezéssel torténd alairdsa —
napjan 1ép hatalyba, a korabbi leiras helyébe.

Zaradék: A kozalkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakori leiras csak a
rendszeresen visszatér0 alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latni a
munkakorhoz kapcsolddd eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel az 1.3.
pontban meghatarozott munkakort betolté vezetk a kozalkalmazottat megbizzak.

Hodmezdvasarhely, 202..................

munkatiigyi ligyintéz6 intézményvezetd

A jelen munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem és azokat magamra nézve kotelezd
érvénytinek ismerem el.

Hodmezovasarhely, 202....................

kozalkalmazott

Kapjak:

- Kozalkalmazott
- Munkavégzés helye
- Irattar
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HODMEZOVASARHELYI EGYESITETT BOLCSODE
Székhely cime: 6800 Hodmezovasarhely, Hovirag utca 7.
Munkavégzés helye: Katica Bolcsdde, 6800 Hodmezdvasarhely, Hovirag utca 7.

KISGYERMEKNEVELO
MUNKAKORI LEIRAS

10.  Altalanos adatok:

10.1. A munkakor megnevezése: kisgyermeknevel6 FEOR: 2432

10.2. A munkakor célja, funkcidja: Az egészséges csecsemo €s kisgyermek testi és pszichés
fejlodésének elosegitése, kovetése és értékelése.

1.3. A munkakor szervezeten beliili elhelyezkedése:
c) Kozvetlen felettes munkakore: bolcsddevezetd
d) Munkaltatoi jogkor gyakorlojanak munkakore: Hodmezévasarhelyi Egyesitett Bolcsdde
(HEB) intézményvezetdje

Munkarend: teljes munkaidé (heti 40 ora)

11. Munkakor betoltéjének adatai: (azok a minimalis kovetelmények, melyek nélkiil a
munkakort nem lehet betolteni)
> Iskolai vegzettség: .......coovviviiiiiiiiiiiiiiie
> Egyéb szakképzetts€g: .......cooviiiiiiiiiiiiiiiiii

12. Helyettesités rendje:
A kisgyermekneveldt:

» ki helyettesiti: az intézményben kisgyermeknevelé munkakorben dolgozo kolléga
> kit helyettesit: az intézményben kisgyermeknevelé munkakorben dolgozo kollégat

13. A munkakor tartalma:

» A gondjaira bizott gyermekcsoport szakszeri gondozasa €s nevelése, a gyermekek testi és
szellemi fejlddésének eldsegitése.

» Szakmai alapelveknek megfelelé gondozasi — nevelési modszerek alkalmazasaval minden
gyermek szamara az egyéni banasmod elvét valdsitja meg. Sajat gondozond — sajat gyermek
rendszerben torténik a gyermekek szakszert ellatasa.

» Figyelemmel kiséri és elOsegiti a gyermekek testi és szellemi fejlodését. Biztositja a
gyermekek igényeinek megfeleld targyi kornyezetet, a teret a mozgasfejlédésiikhoz, a
koruknak megfeleld jatékeszkozoket.

> Az elmélyiilt, alkoto, szabad jatéktevékenység feltételeit biztositja. A gyermekek egymas
melletti és egyiitt jatszasi igényeit egyarant tamogatja, kialakitva ennek kozosségi,
egyiittélési szabalyait.

» A gyermekek egészséges személyiségfejlodésének érdekében kiilonds gonddal segiti eld az
én-tudat kialakulasat. Az 6nallosagi torekvéseket tamogatja, a helyes kultirhigiénés szokasok
elsajatitasat szorgalmazza.
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> A nyelvtanilag helyes beszéd, megfelelé artikulacid, a gyermek szintjének megfeleld
szobhasznalat alapvetd kovetelmény. Fontos, hogy a gondozénd sok gyermekdalt, verset,
mondokat ismerjen, és megfelelden alkalmazza az ellatas soran.

» Kozremikodik a gyermekcsoport napirendjének Osszeallitasaban és a gondozondi
munkarend elkészitésében.

» Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérél. Minél hosszabb id6t tartozkodjanak
a levegdén a gyermekek (jatékidoben, alvasidoben), az iddjaras figyelembevétele télen és
nyaron egyarant fontos. (Télen -5 C-ig, kanikula esetén szabadban tartozkodas de. 11 o6raig,
du. 15,30 6ratol.)

» Figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi allapotat. Ha a gyermek megbetegszik, jelenti a
bolcsdde vezetdjének, €s ha lehetséges megmutatja a bolcsdde orvosanak. A bolesddevezetd
€s az orvos utasitasa szerint ellatja a gyermeket, majd értesiti a sziiloket. A megbetegedett
gyermek Kitiltasanak tényét az iizend (csaladi) fiizetbe bevezeti. (Eszlelt tiinetek,
hémérséklet, ellatds stb.) Tovabba lejegyzi a rendkiviili eseményeket, illetve a gyermek
fejlodésére vonatkozo észrevételeket.

» A gyermek sériilése esetén lizend flizetben tajékoztatja a sziil6t (kisgyermekneveld, tanu,
szll6 aldirasa minden esetben).

» Orvosi vizsgalatokhoz eldkészit, kdzremtkddik a vizsgalatokndl, szdmontartja a vizsgalatra
esedékes gyermekeket.

» A gyermeket tisztantartja, sziikség szerint megfiirdeti. Gondoskodik a ruhéazata, térolkozdje,
agynemije tisztantartasarol. (Torolkozot hetente két alkalommal, 4gynemiit hetente cserél,
illetve sziikség esetén.)

> Betartja a higiénés kovetelményeket. A homérdket tisztantartja, minden sziikséges
alkalommal a pakold és kézfertStlenités lehetdségét biztositja, jatékokat rendszeresen
(hetente / két hetente és szlikség szerint) lemossa, fertdtleniti.

» Rendszeres idokozonként elvégzi a gyermekek suly- és hosszmérését, csecsemoknél (1 éves
korig) havonta, nagy csoportban pedig harom havonta.

» Gondoskodik a gyermekek helyes és korszert taplalasarol. Talalaskor megkostolja az ételt és
meggy6zddik arrol, hogy izében, szinében, 6sszetételében, mennyiségében, hdmérsékletében
megfeleld a gyermekek egyéni fogyasztasara. Talalaskor a megfeleld ruhazatot (ktényt,
masik kopenyt) viseli. Az élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi a bolcsédevezetdnek
¢s élelmezésvezetdnek. Betartja az élelmezéssel kapcsolatos higiéniai eldirdsokat.

> Felel a csoportjaba tartozd gyermekek ruhazataért, jatékaért, egyéb hasznalati targyak,
eszk6zok gondos kezeléséért, leltari jegyzék alapjan atveszi azokat, meghibasodas, torés,
sériilés esetén tajékoztatja a bolcsdde vezetdjét.

» Vezeti az elbirt nyilvantartasokat, elvégzi a gondozassal kapcsolatos adminisztrativ
feladatokat. A csoportnaplot naponta vezeti az eldirdsoknak megfelelden. Minden lényeges
¢és rendkiviili eseményt rogzit irdsban.

> A bolesddei egészségiigyi torzslapra a gyermek fejlettségi szintjére vonatkozé adatokat a
gyermek egy éves koraig havonta, azon til haromhavonta beirja.

> A gyermek bélesédébe valo felvétele utan otthonaban meglatogatja a csaladot. Allandé napi
kapcsolattartas a sziilokkel, a gyermek atvételekor informalédik, hazaadaskor informalja a
sziilot a gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.

» Amennyiben az intézményben sdszoba van, annak hasznalatarol tajékoztatja a sziilot.
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» Részt vesz az Gsszevont és a sziildcsoportos értekezleten, a sziiloket érdekld gondozasi —
nevelési kérdésekben beszélgetést vezet.

» Munkdja soran kapcsolatba keriil a korzeti védéndvel, valamint a gyermekek intézmény
valtasakor az ovonokkel. A gyermek érdekében a sziikséges €s elegendd informéaciokat
adhatja at a gyermek fejlettségi szintjére vonatkozoan.

» A gyermekeket felligyelet nélkiil hagynia TILOS!

» A gyermekkel szemben tanusitott negativ magatartas fegyelmi felelésségre vonassal jar.

» A kisgyermekneveld a munkahelyén a beosztdsanak megfeleld idopontban koteles a
csoportszobaban megjelenni munkaképes allapotban.

» A kisgyermeknevel6 mindaddig koteles a gyermekcsoportot ellatni, amig a szolgalatot a valtd
kisgyermekneveldnek at nem adta, illetve a gyermeket a sziilé haza nem vitte. A bolcsdde
épiiletét munkaidejében csak a bolcsddevezetd engedélyével hagyhatja el.

> A teljes napi munkaidobél egy orat adminisztraciora (izend fiizet, torzslap, fejlodési naplo
irasa), felkésziilésre, sziil6csoportos foglalkozds megtartasara, mithelymunkara, illetve a
csoport ¢€letének szervezésével kapcsolatos teendokre, tehat a munkakori feladatokkal
kapcsolatos tevékenységek ellatasara koteles forditani a munkahelyén.

» Aktivan részt vesz a szakmai és készségfejlesztd tovabbképzéseken, szakmai konzultacidokon.

» Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmaban tortént valtozasokat, a munkakorhoz
kapcsolodo szakirodalmat, gondot fordit az 6nképzésre.

> Evenként koteles részt venni a munka-, balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatasban.

» Feladatait pontosan, a gyermekek irant érzett felelésséggel lelkiismeretes kortiltekintéssel,
példamutaté munkafegyelemmel végzi.

> A gyermekek személyi adatait bizalmasan kezeli, betartja az adatvédelmi torvényben
eldirtakat, a gondozott gyermekek és sziileik személyiségi jogait védi, tiszteletben tartja.

» Munkdja soran mindig a bolcsdde gondozasi — nevelési elveit képviseli.

» Az intézményi titkot megdrzi, munkajardl tajékoztatast, felvilagositast csak kozvetlen
felettese engedélyével adhat.

» Munkajat kozvetlen felettesének iranyitasa és feliigyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

14.  Kompetenciak:
Kisgyermekneveld kompetencidk:
» problémamegoldas
» empatia
> szakmai ismeretek
» kommunikacid
» kezdeményezokészség

» csapatmunka/egytittmikodés
egyéb: Onallésdg, 0j iranti fogékonysdg, hatékony munkavégzés, feleldsségvallalds,
megbizhatdsag, pontossag, terhelhetdség, konfliktuskezelés

15. A munkakor ellatasahoz sziikséges hatalvos jogszabalvok, szabalvok ismerete:
» A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI torvény,
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» A személyes gondoskodast nytjtdé gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és mukodési feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet,

» Az Europai Unié minden tagallamaban az EK 93/43/EEC direktivaja szerint, a
kozétkeztetoknek  kotelezd6  milkodtetni  az  élelmiszer  biztonsagra  vonatkozo
mindségbiztositasi rendszert, a HACCP-t.

» A kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi eldirasokrol szold 37/2014. (IV. 30.)
EMMI rendelet,

» A Hodmezdévasarhely Megyei Jogu Varos Kozgytilésének a gyermekek napkdzbeni
ellatasarol és a gyermekétkeztetés téritési dijarol szolo 41/2021. (XII. 16.) onkormanyzati
rendelete,

» A Hodmezovasarhely Megyei Jogu Varos mindenkor hatalyos koltségvetési rendelete, illetve
rendelet-tervezete, hatarozata,

> a HEB és a HodmezOvasarhelyi Megyei Jogi Varos Onkorményzatinak vonatkozo
szabalyzatai

16. A munkakor ellatasahoz sziikséges jogszabalyok, szabalyzatok be nem tartasa, illetve
megsértése esetén fegyelmezési intézkedésként a Kjt. 25. § (2) bekezdés g) pontja alapjan a
Kjt. 33/A.§-a szerinti rendkiviili felmentés munkaltatoéi intézkedés is alkalmazhato, ha a
kozalkalmazott

» kozalkalmazotti jogviszonybol eredd lényeges kotelezettségét szandékosan vagy stlyos
gondatlansaggal jelentds mértékben megszegi, vagy
> olyan magatartast tantsit, amely a k6zalkalmazotti jogviszony fenntartasat lehetetlenné teszi.

17.  Felelos:
» a feladatkorébe utalt munkak tervszer(i, szakszerli €s hataridében torténd elvégzéséért, a
munkarend, munkafegyelem és munkavédelmi, tlizvédelmi eldirdsok betartasaért.
» Felelosségi kor (munkaeszkozok, szervezeten kiviili személyek, szervezeti egység miikodése
stb.): altalanos kartéritési, polgari, biintetdjogi feleldsség.

18.  Koteles a hatdlyos jogszabalyokban, a belsé normékban foglaltakat munkavégzése soran
betartani.
A munkakori feladatok meghatarozasa a kinevezés napjan, 0j munkakori leirds esetén a felek
altali alairas napjan 1ép hatalyba, meghatarozatlan iddre szol, és akkor veszti érvényét, ha
» a HEB egészét, vagy a szervezeti egység szervezetét érintd valtozas,
» beosztasbeli vagy munkakori valtozas kovetkezik be,
» vagy a jogviszonya megszlnik.

A munkakori leirdst modositani kell, ha a kozalkalmazott munkakdre valtozatlanul hagyésa
mellett feladatkorében lényeges valtozas kovetkezik be. Nem sziikséges a munkakori leirast
modositani, amennyiben kizarolag a szervezeti egység elnevezése valtozik, illetve szervezeten
beliili atszervezés esetén, amennyiben ez az ellatott munkakort és feladatkort nem érinti.
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A munkakori leirds moédositasdit mind a kozalkalmazott, mind az arra jogosult vezetdje
kezdeményezheti. A moddositas az irasba foglaldas — és a felek kozos megegyezéssel torténd
alairasa — napjan 1ép hatdlyba, a korabbi leiras helyébe.

Zaradék: A kozalkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakori leiras csak a
rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latni a
munkakorhoz kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel az 1.3.
pontban meghatarozott munkakort betdltd vezetok a kozalkalmazottat megbizzak.

Hodmezdévasarhely, 202.....................

munkaiigyi tigyintéz6 intézményvezetod

A jelen munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem és azokat magamra nézve kotelezd
érvénylinek ismerem el.

Hodmezdvasarhely, 202....................

kozalkalmazott

Kapjak:

- Kozalkalmazott

- Munkavégzés helye
- Irattar
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HODMEZOVASARHELYI EGYESITETT BOLCSODE
Székhely cime: 6800 Hédmezdvasarhely, Hovirag utca 7.
Munkavégzés helye: Katica Bolcsdde, 6800 Hodmezdvasarhely, Hovirag utca 7.

BOLCSODEI DAJKA
MUNKAKORI LEIRAS
.......................... (név)
19. Altalanos adatok:
19.1. A munkakor megnevezése: bolesddei dajka FEOR: 5221
19.2. A munkakér célja, funkcidja: Napkozbeni gyermekfeliigyelet és a bolcsdde

intézmény takaritasi és fertdtlenitési feladatainak
ellatasa a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden.
19.3. A munkakor szervezeten beliili elhelyezkedése:
a) Kozvetlen felettes munkakore: bolesddevezetd
b) Munkaltatoi jogkor gyakorlojanak munkakore: Hodmezdévasarhelyi Egyesitett Bolcséde
(HEB) intézményvezetdje

Munkarend: teljes munkaidé (heti 40 ora)

20.  Munkakor betoltéjének adatai:
» Iskolai végzettség: .........oovviiiiiiiiiiii
» Egyéb szakképzettség: ........coovviiiiiiiiiiinl,

21. Helyettesités rendje:

A bolcsddei dajkat:
> ki helyettesiti: az intézményben bolcsdei dajka munkakdrben dolgozo kolléga
> kit helyettesit: az intézményben bolcsddei dajka munkakdrben dolgozo kollégat

22. A munkakor tartalma:

» Ellatja a bolcsdde takaritasi munkalatait, a csoportokban a takaritasi feladatokat a gyermekek
érkezése elott vagy érkezésiik utan végzi. A takaritds nyitott ablaknal torténjen.

» Az étkezések elott felkésziti a talaldo kocsira az ételt és az edényeket, ligyel arra, hogy a
megfeleld mennyiségii tanyér és pohar legyen a kocsin.

» A csoportszobakba az ételt beviszi, az étkezékocsikat a konyhahoz kitolja, az étkezések
alkalmaval folyamatosan jelen van a csoportban, amikor élelmiszerrel foglalkozik, kotényt
¢s a hajat eltakar6 sapkat/hajvédot kell viselnie.

» Minden étkezés utan a szobakat rendbe rakja, az ételmaradékot eltavolitja, az asztalokat és

székeket letorli.

» Az ebéd utani altatdshoz az agyakat csak akkor készitheti eld, amikor mar minden gyermek
az asztalnal ul.

» A Kkinti altatasos bolcs6dékben a gyermekek 6ltdztetésénél elokésziti a sziikséges ruhazatot,
matracokat, takarokat.

> Az agyakat, agybetéteket, matracokat el6késziti, alvés utan a helyére rakja.
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» Az 4dgynemi cseréjét sziikség szerint elvégzi, a napi szennyest és pelenkat a mosodaban
leadja.

» Az udvarra torténd ki- és bemenetelnél a helyben szokdsos protokoll szerint részt vesz a
gyermekek felligyeletében a csoportszobaban és az udvaron is.

» Folyamatosan figyel arra, hogy a csoportjaban lehetdség szerint bent toltse a legtobb idot,
segiti a kisgyermeknevelok nevelési és gondozasi tevékenységét, kiillondosen azokban az
1d6szakokban, amikor a kisgyermeknevel6 egyediil van a csoportban.

» Folyamatosan a kozelben tartozkodik, hogy konnyen elérhetd legyen. Erre azért van sziikség,
mert adodhatnak olyan helyzetek, amikor hirtelen és varatlanul a gyermekek feliigyeletét meg
kell oldani. Jelenléte a beszoktatasi idé alatt kiemelt fontossagl, kizarolag feliigyeletet
biztositod, a mindennapi teend6k mellett.

» Napi takaritasi feladatai kozé tartozik a szemetesek kiliritése, szOnyegek porszivozasa,
asztalok és székek tisztitasa, szekrények és polcok feliiletének sziikség szerinti tisztitdsa,
kilincsek fertétlenitd lemosasa, a padlo fertétlenitod feltorlése.

» A talalo konyhaban minden mosogatas utan fertdtleniti a mosogato talcakat, letisztitja a
polcokat, asztalokat és az ételes kocsikat.

» Kiilon takaritoeszkdzoket (vodor, felmosd, lemosd) kell hasznalni a csoportszobdkban,
fird6szobaban, WC-ben. A takaritoeszkozoket hasznalat utan kimossa és a tisztitoszerekkel
egyltt elzarja az erre a célra kijelolt helyre. A tisztito és fertotlenitd szereket a mindenkori
kozegészségiigyi elodirasok figyelembevételével az utasitdsoknak megfelelden alkalmazza és
tarolja.

» A fiirddszobaban a mosdokagylok, zuhanyzotalcak, csaptelepek, tikrok, padok, WC-k
tisztitasat, ferttlenitd lemosasat elvégzi.

» A napi takaritas mellett hetente a csempézett falfeliileteket, levegdztetd agyakat fertdtlenitd
vizzel lemossa, teraszt felmossa, kerti butorokat lemossa.

> Hetente lemossa az ajtokat és falburkolatot, letorli az ablakparkanyokat, a vizszintes
feltileteket €s a kisgyermekneveldi asztalt nedves torlokenddvel letorli.

» Havonta tisztitja az ajto- és ablakkereteket, radiatorokat, elvégzi a falak portalanitasat.

» Negyedévente az ablakokat megtisztitja, a butorok, szényegek, miipadlé vegyszeres
tisztitasat elvégzi. Fliggdnymosasrdl gondoskodik. A takaritdst mindig nedves fertdtlenitd
ruhaval kell végeznie.

» Ha a bolcs6dében rovart talal, azonnal jelenti a bolcsddevezetonek.

» A nyari zaras idején teljes nagytakaritast végez, beleértve a festés utani munkat is.

» Munkakori tevékenysége az egész bolcsdde teriiletére kiterjed, a feladatmegosztast a
bolcsddevezetdvel €s munkatarsaival torténd egyeztetés hatarozza meg.

» Munkajat kozvetlen felettesének iranyitasa és feliigyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

23. Kompetenciak:
Bolcsddei dajka kompetenciak:
» problémamegoldas
» szakmai ismeretek
» kommunikacid
» kezdeményezokészség
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» csapatmunka/egyiittmiikodés
> egyéb: oOnallosag, 1) iranti fogékonysdg, hatékony munkavégzés, feleldsségvallalas,
megbizhatdsag, pontossag, terhelhetdség, konfliktuskezelés

24. A munkakor ellatasahoz sziikséges hatalyos jogszabalyok, szabalyzatok ismerete:
» A gyermekek védelmér6l és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI térvény
» a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet
> A HEB és a Hodmezdévasarhelyi Megyei Jogi Varos Onkorminyzatinak vonatkozé

szabalyzatai.

25. A munkakor ellatasahoz sziikséges jogszabalyok, szabalyzatok be nem tartasa, illetve
megsértése esetén fegyelmezési intézkedésként a Kjt. 25. § (2) bekezdés g) pontja alapjan a

Kjt. 33/A.§-a szerinti rendkiviili felmentés munkaltatoi intézkedés is alkalmazhat6, ha a
kozalkalmazott
» kozalkalmazotti jogviszonybol eredd lényeges kotelezettségét szandékosan vagy sulyos
gondatlansaggal jelentds mértékben megszegi, vagy
» olyan magatartast tanusit, amely a kozalkalmazotti jogviszony fenntartasat lehetetlenné teszi.
» dolgozo6 kollégat

26. Felelos a feladatkorébe utalt munkak tervszerti, szakszerti és hataridoben torténdo
elvégzéséért, a munkarend, munkafegyelem ¢&és munkavédelmi, tlizvédelmi eldirasok
betartasaért.

Feleldsségi kor (munkaeszk6zok, szervezeten kiviili személyek, szervezeti egység miikodése
stb.): altalanos kartéritési, polgari, biintetdjogi feleldsség.

9. Koteles a hatalyos jogszabalyokban, a belsé normakban foglaltakat munkavégzése soran
betartani.
A munkakori feladatok meghatirozasa a kinevezés napjan, 0 munkakori leirds esetén a felek
altali alairas napjan 1€p hatalyba, meghatarozatlan idére szol, és akkor veszti érvényét, ha
> a HEB egészét, vagy a szervezeti egység szervezetét érintd valtozas,
» beosztasbeli vagy munkakori valtozas kovetkezik be,
» vagy a jogviszonya megsziinik.

A munkakori leirast modositani kell, ha a kozalkalmazott munkakore valtozatlanul hagyasa
mellett feladatkorében 1ényeges valtozas kovetkezik be. Nem sziikséges a munkakori leirast
modositani, amennyiben kizardlag a szervezeti egység elnevezése valtozik, illetve szervezeten
beliili atszervezés esetén, amennyiben ez az ellatott munkakort és feladatkort nem érinti.

A munkakori leiras moédositasat mind a kozalkalmazott, mind az arra jogosult vezetdje
kezdeményezheti. A moddositas az irasba foglalds — és a felek kozos megegyezéssel torténd
alairasa — napjan 1ép hatdlyba, a korabbi leiras helyébe.

Zaradék: A kozalkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakdri leirds csak a
rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latni a
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munkakorh6z kapcesolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel az 1.3.
pontban meghatarozott munkakort betoltd vezetok a kozalkalmazottat megbizzak.

Hodmezoévasarhely, 202.......................

munkaiigyi tigyintéz6 intézményvezetod

A jelen munkakori leirasban foglaltakat tudomésul vettem és azokat magamra nézve kotelezd
érvénylinek ismerem el.

Hodmezdvasarhely, 202....................

kozalkalmazott

Kapjak:

- Kozalkalmazott

- Munkavégzés helye
- Irattar
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HODMEZOVASARHELYI EGYESITETT BOLCSODE
Székhely cime: 6800 Hédmezdvasarhely, Hovirag utca 7.
Munkavégzés helye: Katica Bolcsdde, 6800 Hodmezdvasarhely, Hovirag utca 7.

GONDNOK
MUNKAKORI LEIRAS

1. Altalinos adatok:

1.1. A munkakdr megnevezése: gondnok FEOR: 8323

1.2. A munkakor célja, funkcioja: A bolcsode teljes terliletéhez tartozo helyiségek, udvar, illetve
eszkozok allapotanak karbantartasi, hibaelharitasi szempont szerinti ellenérzése,

karbantartési, javitasi munkdk elvégzése.
1.3. A munkakor szervezeten beliili elhelyezkedése:
a) Kozvetlen felettes munkakdre: bolesdédevezetd
b) Munkaltatoi jogkor gyakorlojanak munkakore: Hodmezdévasarhelyi Egyesitett Bolcséde
(HEB) intézményvezetdje

Munkarend: teljes munkaid6 (heti 40 6ra)
2. Munkakor betoltéjének adatai:

> Iskolai végzettség: ........c.covviiiiniiiniinininn,
> Egyéb szakképzetts€g: .......coooviiiviiiiiiiii

3. Helyettesités rendje:

A gondnok
» ki helyettesiti: a masik intézmény gondnoka
» kit helyettesit: a masik intézmény gondnokat

4. A munkakor tartalma:

» Naponta ellendrzi, hogy sziikség van-e valahol izzok, neoncsovek cseréjére.

> Baleset-megel6zési szempontbol ellendrzi a konnektorok, kapcsolok allapotat.

» Karbantartasi feladat észrevételekor attekinti az ellatando feladat eszkdz, anyag, valamint
szakismeret igényét. Mérlegeli az el6z6 szempontok alapjan a karbantartési feladatot, majd
gondoskodik a feladat ellatasarol. Abban az esetben, ha tigy itéli meg, hogy a hibat elharitani,
a karbantartast elvégezni nem tudja, €rtesiti a bolcsddevezetot.

» Feladata a folyosok, termek ellenérzése a munkahelyi balesetek elkeriilése érdekében, s a

felfedezett veszélyeztetd helyzet, allapot megsziintetése karbantartdsi, javitasi feladatok
elvégzésével.

» Legalabb kéthavonta ellendrzi az ablakok, ajtok zarainak nyithatosagat, zarhatosagat.
Sziikség szerint elvégzi a zarak olajozasi, kenési és egy¢b javitasi feladatait.

» Kéthavonta, de legkésobb a fiitési szezon megkezdése eldtt gondoskodik a fiitGtestek
ellenérzésérol, 1égtelenitéséral.
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» A mellékhelyiségek karbantartasi feladatait a viz- és szennyvizvezetékek, valamint csapok
allapotanak ellendrzésével latja el.

» Gondoskodik az wudvar, illetve az intézmény egyéb teriileteinek rendezettségérdl,
apoltsagardl, a parkositott teriiletet gondozza (sziikség szerint fiivet nyir, gereblyéz, metsz,
gallyaz, potolja az elpusztult novényeket, locsolja a zold teriiletet).

» Gondoskodik a telephely intézmény lapostetején 1évé ereszcsatornak tisztan tartasarol.

» Télen biztositja a jarofeliiletek tisztantartasat, ellapatolja a havat, gondoskodik a jardak,
1épcsdk cstiszasmentesitésérol.

» Téliesiti a locsolorendszert.

> Az ¢épiilet allagmegodvasi, illetve egyes beruhazasi feladatai megvaldsitdsdban részt vesz,
segiti a kiils6 szolgaltatok, vallalkozasok ilyen irdnyu tevékenységét.

» Az ¢piilet berendezései, felszerelései vonatkozasdban az alkalmanként jelentkezd
hibaelharitasi feladatokban részt vesz, segiti a kiilsé szolgaltatok, vallalkozasok ilyen iranyt
tevékenységét.

» Koteles elore jelezni a karbantartasi feladataihoz sziikséges eszkoz, szerszam sziikségleteit.

> Felel6s a szamara kiadott eszkozokért, szerszamokért, anyagokért. Koteles a rabizott
eszkozoket, anyagokat biztonsagos helyen tarolni.

» Koteles egylittmiikddni az intézményt érintd beszerzések lebonyolitasaban.

» Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iigyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi eldirasokat, a munkateriiletéhez tart6z6 helyiség zarasarol gondoskodjon.

» Koteles a karbantartasi, javitasi feladatokhoz sziikséges gépeket, berendezéseket ¢€s
eszkozoket balesetvédelmi eldirdsoknak megfelelden hasznalni (pl.: sziikség szerint
aramtalanitani, 1zz6 cserénél a 1étra biztonsagos hasznalata stb.).

> Feladata, hogy az elvégzett karbantartasokat a karbantartasi naploba bevezesse.

» Koteles feltarni és ismertetni mindazokat az észrevételeket, amelyek a munka-,
balesetvédelemmel, €s tlizrendészettel kapcsolatosak.

» Munkajat kozvetlen felettesének iranyitasa és feliigyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

> Feladatait pontosan, a gyermekek irant érzett felelésséggel, lelkiismeretes koriiltekintéssel,
példamutaté munkafegyelemmel végzi.

» A gyermekekrél szerzett informaciokat bizalmasan kezeli, betartja az adatvédelmi
torvényben eldirtakat, a gondozottak, és sziileik személyiségi jogait védi, tiszteletben tartja.

» Az intézményi titkot megdrzi, munkajarol tajékoztatast, felvilagositast csak kozvetlen
felettesének engedélyével adhat.

> Koteles részt venni az évenkénti munka-, balesetvédelmi, és tiizrendészeti oktatasban.

» A gondnok koteles a tervezett tivolmaradasat (szabadsagat) legalabb egy héttel elobb jelezni
a bolcsédevezeto fele.

5. A munkakér betoltési kovetelményei (azok a minimalis kdvetelmények, melyek nélkiil a
munkakort nem lehet betolteni):
5.1. Iskolai végzettség: villanyszereld, komiives, fest6-mazolo, burkold, vizvezeték szereld,
kertész,
5.2. Egyéb iskolai végzettség, képesités, feltétel: ---
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6. Kompetenciak:

gondnok kompetenciak:
» problémamegoldas
» szakmali ismeretek
» kommunikacio

» kezdeményezokészség

» csapatmunka/egyiittmiikodés
egy¢éb: Onallésag, uj irdnti fogékonysdg, hatékony munkavégzés, feleldsségvallalas,
megbizhatdsag, pontossag, terhelhetdség, konfliktuskezelés

7. A munkakor ellatasahoz sziikséges hatalyos jogszabalyok, szabalyzatok ismerete:
> A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szo616 1997. évi XXXI torvény
> a személyes gondoskodast nytjto gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl szold 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet
> A HEB és a Hodmezdvasarhelyi Megyei Jogii Véaros Onkormanyzatianak vonatkozo
szabalyzatai.
» A bolcs6de intézmény MSZ 2364 szabvanysorozat, valamint az MSZ 172-1 szakaszainak
elbirasa szerint elvégzett érintésvédelmi szabvanyossagi feliilvizsgalat mindsit6 irata.
» A bolcsdde intézmény villamos fogyasztoi berendezések tlizvédelmi feliilvizsgalatarol szolo
dokumentécidja.
> A bolcséde intézmény a 9/2008/11.22. OTM. OTSZ I-1V. eléirasa szerinti villimvédelmi-
berendezéseinek szabvanyossagi feliilvizsgalatanak dokumentécioja.
» Az aktualis munka- és tlizvédelmi eldirasok, szabalyzatok.

8. A munkakor ellatasahoz sziikséges jogszabalyok, szabalyzatok be nem tartasa, illetve
megsértése esetén fegyelmezési intézkedéskent a Kjt. 25. § (2) bekezdés g) pontja alapjan a
Kjt. 33/A.§-a szerinti rendkiviili felmentés munkaltatéi intézkedés is alkalmazhato, ha a
kozalkalmazott

» kozalkalmazotti jogviszonybol eredd lényeges kotelezettségét szandékosan vagy stlyos
gondatlansaggal jelent6s mértékben megszegi, vagy
» olyan magatartast tanusit, amely a kozalkalmazotti jogviszony fenntartasat lehetetlenné teszi.

9. Felelos:
» a feladatkorébe utalt munkak tervszer(i, szakszer(i és hataridében torténd elvégzéséért, a
munkarend, munkafegyelem és munkavédelmi, tlizvédelmi eldirdsok betartasaért.
» Felelosségi kor (munkaeszkozok, szervezeten kiviili személyek, szervezeti egység miikodése
stb.): altalanos kartéritési, polgari, bilintetdjogi felelosség

10. Koteles a hatdlyos jogszabalyokban, a bels6 normakban foglaltakat munkavégzése soran
betartani.
A munkakori feladatok meghatarozasa a kinevezés napjan, 0j munkakori leirds esetén a felek
altali alairas napjan 1€p hatalyba, meghatarozatlan idore sz6l, és akkor veszti érvényét, ha
» a HEB egészét, vagy a szervezeti egység szervezetét érint0 valtozas,
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» beosztasbeli vagy munkakori valtozas kovetkezik be,
» vagy a jogviszonya megszlinik.

A munkakori leirdst mddositani kell, ha a kozalkalmazott munkakoére valtozatlanul hagyasa
mellett feladatkorében 1ényeges valtozas kovetkezik be. Nem sziikséges a munkakori leirast
modositani, amennyiben kizardlag a szervezeti egység elnevezése valtozik, illetve szervezeten
beliili atszervezes esetén, amennyiben ez az ellatott munkakort és feladatkort nem érinti.

A munkakori leirds moddositasdit mind a kozalkalmazott, mind az arra jogosult vezetdje
kezdeményezheti. A moddositas az irasba foglaldas — és a felek kozos megegyezéssel torténd
alairdsa — napjan 1ép hatdlyba, a korabbi leiras helyébe.

Zaradék: A kozalkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakori leirds csak a
rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latni a
munkakorhoz kapcesolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel az 1.3.
pontban meghatarozott munkakort betoltd vezetdk a kozalkalmazottat megbizzak.

Hodmezdévasarhely, 202....................

munkatiigyi tigyintéz6 intézményvezetd

A jelen munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és azokat magamra nézve kotelezd
érvénylinek ismerem el.

Hodmezdvasarhely, 202....................

kozalkalmazott

Kapjak:

- Kozalkalmazott

- Munkavégzés helye
- Irattar
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HODMEZOVASARHELYI EGYESITETT BOLCSODE
Székhely cime: 6800 Hédmezdvasarhely, Hovirag utca 7.
Munkavégzés helye: Katica Bolcsdde, 6800 Hodmezdvasarhely, Hovirag utca 7.

MUNKAUGYI UGYINTEZO
MUNKAKORI LEIRAS

11. Altalinos adatok:

11.1. A munkakor megnevezése: munkaiigyi iigyintéz6 FEOR: 4134

11.2. A munkakor célja, funkcidja: A Hodmezdvasarhelyi Egyesitett Bolcs6dék (HEB)
dolgozoival kapcsolatos személyligyi nyilvantartas naprakész vezetése.

1.3. A munkakor szervezeten beliili elhelyezkedése:
c) Kozvetlen felettes munkakore: intézményvezetd
d) Munkaltatoi jogkor gyakorlojanak munkakore: HodmezOvasarhelyi Egyesitett Bolesdde
intézményvezetdje

Munkarend: teljes munkaidé (heti 40 ora)

12. Munkakor betoltéjének adatai: (azok a minimalis kovetelmények, melyek nélkiil a

munkakort nem lehet betolteni)
> Iskolai végzettség: .....................
> Egyéb szakképzettség: ..........coviiiiiiiiiiiiiin,

13.  Helyettesités rendje:

A munkatigyi eléadot:
» ki helyettesiti: intézményvezetd
» kit helyettesit: ---

14. A munkakor tartalma:

» Az 1) dolgozok nyilvantartasba vétele (személyligyi nyilvantartd programban rogzités,
munkaszerzddés készités, szabadsag megallapitas).

» Leszamolo lap alapjan munkaviszony megsziintetése, az elszamolo lap kiallitasa, tovabbitasa
a Magyar Allamkincstér felé, - a munkaviszony megsziintetés atvezetése a nyilvantartasokon.

» A nyugdijba vonulé dolgozok munkaiigyi ligyintézését elvégzi.

> Betegszabadsag nyilvantartasa, tovabbitasa a Magyar Allamkincstar felé. Hetente dsszesiti a
beérkezett tappénzutalvanyokat, kimutatas kiséretében tovabbitja a Magyar Allamkincstéar
fele.

> Ev elején megallapitja minden dolgozé szabadsagat, errél az értesitket a bolcsddevezetok
felé megkiildi.

» Vezeti a HEB dolgozoi és a bolcsddevezetdk altal igénybevett szabadsagokat.

» Fizetés nélkiili szabadsagok engedélyét, GYED-GYES engedélyeket elkésziti, tovabbitja a
Magyar Allamkincstarnak.
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» Havonta ellendrzi a jelenléti iveket, az esetleges eltérésekrél a bdlcsddevezetoket
tajékoztatja.

» Minden honap elején Osszesiti a tavolmaradas, a szabadsag és a valtozobér jelentéseket a
megadott hataridoig.

» Havi létszam ¢és bérstatisztikat készit.

» Negyedévente elkésziti a szocialis agazati potlék elszamolasat, és elokésziti a kovetkezo
negyedévi igénylést.

» A cafeteria nyilvantartast vezeti.

> Elkésziti az atsorolasokat,

» A besorolasi-, bér-, személyi adatvaltozasokat felvezeti a nyilvantartasba.

» Koltségvetés elokészitéshez, beszamolo elkészitéséhez adatszolgaltatas a vezetd felé.

» Miukodési normativa szamitashoz adatkozlés.

> Eves béremelés elétt kimutatast készit a dolgozok besorolasarél, bérérdl.

» Elokésziti a jubileummal kapcsolatos kifizetéseket.

» Vezeti az lires allashelyek nyilvantartasat.

» Munkaviszonyra iranyuld egyéb jogviszonyt létesitOk szerz6dését elkésziti (megbizasi dij,
diak munka).

> A Magyar Allamkincstar felé a megadott hatariddig az osszes eldirt jelentést leadja.

» A munkaiigyi nyilvantartdsokat naprakész allapotban tartja.

» Elvégzi a HEB adminisztracidinak vezetését, a szamitogépes adattarolast, jegyzokonyvek
kitoltését.

> Az Onkormanyzat Pénziigyi Osztalya 4ltal kért adatszolgaltatasoknak eleget tesz.

» Figyelemmel kiséri a kdzalkalmazottak jogallasara vonatkozo jogszabalyok valtozasat, ennek
kovetkeztében a belsd szabalyzatok modositasara javaslatot tesz az intézményvezetd felé.

» Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmaban tortént valtozasokat, a munkakorhoz
kapcsolddo szakirodalmat, gondot fordit az dnképzeésre.

> Evenként koteles részt venni a munka-, balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatasban.

» Feladatait pontosan, lelkiismeretes koriiltekintéssel, példamutaté munkafegyelemmel végzi.

» A dolgozok személyi adatait bizalmasan kezeli, betartja az adatvédelmi torvényben
eldirtakat, a kollégak személyiségi jogait védi, tiszteletben tartja.

» Az intézményi titkot megdrzi, munkajarol tajékoztatast, felvilagositast csak kozvetlen
felettese engedélyével adhat.

» Munkajat kozvetlen felettesének iranyitasa és feliigyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

15.  Kompetenciak:
Munkaiigyi ligyintéz6 kompetencidk:

» problémamegoldas

» empatia

» szakmai ismeretek

» kommunikacié

» kezdeményezokészség

» csapatmunka/egyiittmiikodés
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» egyéb: oOnallosag, 1) iranti fogékonysdg, hatékony munkavégzés, feleldsségvallalas,
megbizhatdsag, pontossag, terhelhetdség, konfliktuskezelés

16. A munkakor ellatasahoz sziikséges hatalyos jogszabalyok, szabalyok ismerete:

» a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. térvény,

» a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény,

» a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol szolo 257/2000. (XIL
26.) Korm. rendelet,

» a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI térvény,

» a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és muikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet,

» anemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC,

» a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szol6 326/2013. (VIIL.
30.) Korm. rendelet,

» aszemélyes gondoskodast nyujtod szocialis intézmények szakmai feladatair6l és mikodésiik
feltételeirdl szold 1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelete,

» a Polgari Torvénykonyvrol szol6 2013. évi V. torvény,

» A Hodmezovasarhely Megyei Joga Varos mindenkor hatalyos kdltségvetési rendelete, illetve
rendelet-tervezete, hatarozata,

> a HEB és a HodmezOvasarhelyi Megyei Jogi Varos Onkorményzatinak vonatkozod
szabalyzatai.

17. A munkakor ellatasahoz sziikséges jogszabalvok, szabalyzatok be nem tartasa, illetve
megsértése esetén fegyelmezési intézkedéskeént a Kjt. 25. § (2) bekezdés g) pontja alapjan a
Kjt. 33/A.§-a szerinti rendkiviili felmentés munkaltatoi intézkedés is alkalmazhato, ha a
kozalkalmazott

» kozalkalmazotti jogviszonybol eredd lényeges kotelezettségét szandékosan vagy sulyos
gondatlansaggal jelent6s mértékben megszegi, vagy
» olyan magatartast tanusit, amely a kozalkalmazotti jogviszony fenntartasat lehetetlenné teszi.

18.  Felelos:
» a feladatkorébe utalt munkak tervszer(, szakszerii és hataridében torténd elvégzéséért, a
munkarend, munkafegyelem és munkavédelmi, tlizvédelmi eldirasok betartasaért.
» Felelosségi kor (munkaeszkozok, szervezeten kiviili személyek, szervezeti egység miikodése
stb.): altalanos kartéritési, polgari, biintetdjogi feleldsség.

19.  Koteles a hatalyos jogszabalyokban, a belsé normékban foglaltakat munkavégzése soran
betartani.
A munkakori feladatok meghatarozasa a kinevezés napjan, 1) munkakori leirds esetén a felek
altali alairas napjan 1€p hatalyba, meghatarozatlan idére szol, és akkor veszti érvényét, ha
» a HEB egészét, vagy a szervezeti egység szervezetét érintd valtozas,
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» beosztasbeli vagy munkakori valtozas kovetkezik be,
» vagy a jogviszonya megszinik

A munkakori leirdst mddositani kell, ha a kozalkalmazott munkakore valtozatlanul hagyasa
mellett feladatkorében 1ényeges valtozas kovetkezik be. Nem sziikséges a munkakori leirast
modositani, amennyiben kizardlag a szervezeti egység elnevezése valtozik, illetve szervezeten
beliili atszervezés esetén, amennyiben ez az ellatott munkakort és feladatkort nem érinti.

A munkakori leirds moddositasdit mind a kozalkalmazott, mind az arra jogosult vezetdje
kezdeményezheti. A moddositas az irasba foglaldas — és a felek kozos megegyezéssel torténd
alairdsa — napjan 1€p hatdlyba, a korabbi leiras helyébe.

Zaradék: A kozalkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakori leirds csak a
rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latni a
munkakorhoz kapesolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel az 1.3.
pontban meghatarozott munkakort betoltd vezetdk a kozalkalmazottat megbizzak.

Hodmezdévasarhely, 202....................

munkatiigyi tigyintéz6 intézményvezetd

A jelen munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és azokat magamra nézve kotelezd
érvénylinek ismerem el.

Hodmezdvasarhely, 202....................

kozalkalmazott

Kapjak:

- Kozalkalmazott

- Munkavégzés helye
- Irattar

52



HODMEZOVASARHELYI EGYESITETT BOLCSODE
Székhely cime: 6800 Hodmezoévasarhely, Hovirag utca 7.
Munkavégzés helye: Katica Bolcsode, 6800 Hodmezdvasarhely, Hovirag utca 7.

GAZDASAGI UGYINTEZO
MUNKAKORI LEIRAS

20.  Altalinos adatok
20.1. A munkakor megnevezése: gazdasagi ligyintézé6 FEOR: 4112
20.2. A munkakor célja, funkcidja: A Hodmezdvasarhelyi Egyesitett Bolcsdde (HEB) gazdasagi
tigyeivel kapcsolatos nyilvantartdsok naprakész vezetése.
1.3. A munkakor szervezeten beliili elhelyezkedése:
e) Kozvetlen felettes munkakore: intézményvezetd
f) Munkaltatoi jogkor gyakorlojanak munkakore: Hodmezdévasarhelyi Egyesitett Bolesdde

intézményvezetd
Munkarend: teljes munkaid6 (heti 40 6ra)

21.  Munkakor betoltéjének adatai: (azok a minimalis kovetelmények, melyek nélkiil a
munkakort nem lehet betdlteni)
» Iskolai végzettség: ...............ooeennn.
» Egyéb szakképzettség: ..........cccoiviiiiinnn..

22. Helyettesités rendje:

A gazdasagi ligyintézot:
> ki helyettesiti: bolcsddevezetd
> kit helyettesit: kisgyermekneveld

23. A munkakor tartalma:
> Koltségvetés elokészitéshez, beszamolo elkészitéséhez adatszolgaltatas a vezetd felé.
» Kozvetlen kapcsolatot tart a bolcs6devezetokkel minden gazdasagi kérdésben.
» Vezeti a koltségvetés felhasznalasat, melyrél negyedévente tdjékoztatast ad az
intézményvezetonek.

» A vasarlasok el6tt ellendrzi a felhasznalasra vonatkozo kereteket.

» Gondoskodik az intézmény gazdalkodasat érinté beszamolasi kotelezettségek teljesitésérol.

> Az Onkormanyzat Pénziigyi Osztalya dltal kért adatszolgaltatasoknak eleget tesz.

» Elvégzi a sziikséges adminisztracid vezetését, a szamitogépes adattarolast, utalvanyok,
szamlak kitoltését.

» A nyilvantartasi rendnek megfelelden kezeli a beérkezé szamlakat, utalvanyokat a fizetési
hatarid6k bearatasaval.

» Gondoskodik a beérkez6 levelek iktatasarol, a kimend levelek és mas okiratok masolatanak
iktatasarol. A kiillonbozo hataridéket nyilvantartja.

» Az éves leltarozast megszervezi, lebonyolitja, az Gsszesitd leltart a megadott hataridére
tovabbitja. Részt vesz az éves selejtezés el0készitésében, ¢és a selejtezési bizottsagban.
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» Részt vesz a bolcsddei beiratkozas adminisztracids feladatainak ellatdsaban.

> Evenként koteles részt venni a munka-, balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatasban.

» Feladatait pontosan, lelkiismeretes koriiltekintéssel, példamutaté munkafegyelemmel végzi.

» Az intézményi titkot megodrzi, munkajardl tajékoztatast, felvilagositast csak kozvetlen
felettese engedélyével adhat.

» Munkajat kozvetlen felettesének iranyitasa és felligyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

24, Kompetenciak:
Gazdasagi ligyintéz6 kompetenciak:
» problémamegoldas
» empatia
» szakmali ismeretek
» kommunikacio

» kezdeményezOkészség

» csapatmunka/egylittmiikodés
egyéb: Onallésag, uj iranti fogékonysdg, hatékony munkavégzés, feleldsségvallalas,
megbizhatdsag, pontossag, terhelhetdség, konfliktuskezelés

25. A munkakor ellatasahoz sziikséges jogszabalyok, szabalyok ismerete:

» A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI torvény

» Hodmezovasarhely Megyei Jogli Varos Kozgytlésének a gyermekek napkozbeni ellatasarol
¢és a gyermekétkeztetés téritési dijarol szold 41/2021. (XII. 16.) onkormanyzati rendelete

» Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény

» A Hodmezovasarhely Megyei Jogti Varos mindenkor hatalyos koltségvetési rendelete, illetve
rendelet-tervezete, hatarozata,

> a HEB és a Hodmezdvasarhely Megyei Jogi Véaros Onkormanyzatinak vonatkozo
szabalyzatai

26. A munkakor ellitisahoz sziikséges szabalyok, szabdlyzatok, jogszabalyok, be nem
tartdsa, illetve megsértése esetén fegyelmezési intézkedésként a Kjt. 25. § (2) bekezdés g)
pontja alapjan a Kjt. 33/A.§-a szerinti rendkiviili felmentés munkaltatéi intézkedés is
alkalmazhato, ha a kozalkalmazott

» kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd lényeges kotelezettségét szandékosan vagy sulyos
gondatlansaggal jelentés mértékben megszegi, vagy
» olyan magatartast tanusit, amely a kozalkalmazotti jogviszony fenntartasat lehetetlenné teszi.

27.  Felelos:
> a feladatkorébe utalt munkak tervszeri, szakszerii és hataridoben torténd elvégzéséért, a
munkarend, munkafegyelem és munkavédelmi, tlizvédelmi eldirdsok betartasaért.
» Feleldsségi kor (munkaeszk6zok, szervezeten kiviili személyek, szervezeti egység miikddése,
stb.): altaldnos kartéritési, polgari, bilintetdjogi felelosség.
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28.  Kaoteles a hatalyos jogszabalyokban, a belsé norméakban foglaltakat munkavégzése soran
betartani.
A munkakori feladatok meghatarozasa a kinevezés napjan, Gj munkakori leiras esetén a felek
altali alairas napjan 1ép hatalyba, meghatarozatlan idére szol, és akkor veszti érvényét, ha
» a HEB egészét, vagy a szervezeti egység szervezetét érintd valtozas,
» beosztasbeli vagy munkakori valtozas kovetkezik be,
» vagy a jogviszonya megszinik.

A munkakori leirast modositani kell, ha a kozalkalmazott munkakore valtozatlanul hagyasa
mellett feladatkorében 1ényeges valtozas kovetkezik be. Nem sziikséges a munkakori leirast
moédositani, amennyiben kizarélag a szervezeti egység elnevezése valtozik, illetve szervezeten
beliili atszervezés esetén, amennyiben ez az ellatott munkakort és feladatkort nem érinti.

A munkakori leirds moddositdsdt mind a kozalkalmazott, mind az arra jogosult vezetdje
kezdeményezheti. A moddositas az irasba foglalds — és a felek kozds megegyezéssel torténd
aldirasa — napjan 1ép hatélyba, a korabbi leiras helyébe.

Zaradék: A kozalkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakori leirds csak a
rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latni a
munkakorhoz kapesolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel az 1.3.
pontban meghatarozott munkakort betolté vezetok a kozalkalmazottat megbizzak.

Hoédmezdvasarhely, 202......................

munkatiigyi ligyintéz6 intézményvezetd

A jelen munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és azokat magamra nézve kotelezd
érvénylinek ismerem el.

Hoédmezévasarhely, 202....................

kozalkalmazott
Kapjak:
- Ko6zalkalmazott
- Munkavégzés helye

- Irattar
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