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I.  ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA
A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat hatirozza meg a HodmezOvasarhelyi Egyesitett
Bolcséde (HEB; a tovabbiakban: Intézmény) tevékenységét, feladatait, szervezeti felépitését,
iranyitasanak, feliigyeletének, képviseletének rendjét, az intézményi miitkodés belsé rend;jét és
mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

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 Miikodési Szabalyzata Hodmezdévasarhely Megyei Jogli Varos
Kozgytlésének jovahagyasaval 1€p hatalyba és hatarozatlan idére szol.

II. AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. AZINTEZMENY MEGNEVEZESE, FONTOSABB ADATAI

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

2
h)

i)
)
k)
D

m)

Az intézmény neve: Hédmezdvasarhelyi Egyesitett Bolcsdde

Roviditett neve: HEB

Székhelye: 6800 Hodmezdévasarhely, Hovirdg u. 7.

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

E-mail cime: katica@bolcsodevasarhely.hu

Létrehozésardl sz616 dontés: Hodmezdvasarhely Megyei Jogi Varos Polgarmesterének a
112/2021. (1. 28.) hatarozata

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

Alapitas datuma: 2021.10.01.

Alapito szerve: Hodmezévasarhely Megyei Jogli Varos Onkorméanyzata

Fenntartdja és feliigyeleti szerve: Hodmezdvasarhely Megyei Jogli Varos Onkormanyzata
(6800 Hédmezdbvasarhely, Kossuth tér 1.)

Jogallasa: Onallé jogi személy; kozfeladatot ellatd szakmai és koltségvetési intézmény
Gazdalkodasi jogkore: Onalloan mitkodé koltségvetési szerv. Szakmai céla koltségvetési
kerettel rendelkezik. A pénziigyi, gazdalkodasi, valamint szamviteli feladatokat
Hodmezdvasarhely Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala latja el.

Villalkozasi tevékenység: Az Intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.1. AZ INTEZMENY AZONOSITO ADATAI
Torzskonyvi azonositd (PIR) szdm: 846321

Adoészam: 15846327-1-06

KSH statisztikai szamjel: 15846327-8891-322-06

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

Szakagazat megnevezése: Bolcsddei ellatas

Szakagazat szama: 889110

Kormanyzati funkcié szama, elnevezése:

o

104031 Gyermekek bolcsédében €s mini bolcsédében torténd ellatasa



o 104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében

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

III. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

1. AZINTEZMENY TEVEKENYSEGE

Az Intézmény 2021. oktober 1. napjatdl rendelkezik hatarozatlan iddére kiadott miikodési
engedéllyel, melynek soran a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi
XXXI. torvény (Gyvt.) szerinti gyermekjoléti alapellatasi feladatok koziil a gyermekek napkdzbeni
ellatasat nyjto bolcsddei ellatas feladatot latja el.

Miikodési engedély szama: Telephelyenként
= Katica Bolcséde — Hodmezdvasarhely, Hovirag u. 7. — CS/C01/00436-4/2018
= Aproé-talpak Bolecséde — Hodmezdvasarhely, Oldalkosar u. 6. — CS/C01/00436-5/2018
= Zsebibaba Bolcs6de — Hodmezdvasarhely, Teleki u. 10. - CS/... .............
Férbhely: 296 16
=  Hodmezbévasarhely, Hovirdag u. 7. — 164 fo
=  Hodédmezdvasarhely, Oldalkosar u. 6. — 106 fo
=  Hoédmezdvasarhely, Teleki u. 10. — 26 fo

1.1. AZ INTEZMENY FELADATA
Az Intézmény a Gyvt.-ben meghatarozottak szerint HodmezOvasarhely és vonzaskorzete
kozigazgatasi teriiletén biztositja a gyermekjoléti alapellatas keretében a személyes gondoskodast
nyUjtd szolgaltatadsokon beliil a gyermekek napkozbeni ellatasat. Az intézmény a 3 éven aluli
gyermekek napkozbeni elldtdsdra szakosodott, a ,Bolcsddei nevelés-gondozas orszagos
alapprogramja” szerint, jogszabalyban meghatdrozott szakirdnyu végzettséggel rendelkezo
személyek altal 3 tagintézményben, 25 csoportszobaban nytjt szakszerli nevelést és gondozast.

Szakmai szempontbdl biztositja a szinvonalas neveld-gondoz6é munka feltételeit:

- a gyermek pszichoszomatikus fejlédésének differencialt, egyénre szabott iranyitasa,

- afejlédéshez sziikséges, egészséges €s biztonsadgos kornyezet megteremtése,

- egészségvédelem, egészségnevelés, a kornyezethez vald alkalmazkodas és az alapvetd
kultarhigiénés szokésok kialakuldsanak segitése,

- azérzelmi fejlédés és a szocializacio segitése,

- dertis légkor biztositasa, az adaptaciés idészak nehézségeinek Ilehetdség szerinti
megeldzése, ill. csokkentése,

- a kisgyermekneveld-gyermek kozotti szeretetteljes, érzelmi biztonsagot jelentd kapcsolat
kialakulasanak segitése,

- a tarsas kapcsolatok alakuldsdnak, az egyiittélés szabalyai elfogaddsdnak, a mésik iranti
nyitottsag, empatia és tolerancia fejlodésének segitése.



1.2. AZ INTEZMENY NYITVATARTASA
Az Intézmény nyitvatartasi ideje a sziilok munkaidejéhez igazodik. Munkanapokon, hétf6tdl-
péntekig, 6.00-17.00 ora kozott tartanak nyitva. A nyitvatartasi id6 a sziilok kérését figyelembe
véve valtozhat, ehhez a feliigyeleti szerv jévahagyasa sziikséges.
A bolesodék nyari nyitvatartasi rendjét a Gyvt. 43. § (4) bekezdése alapjan a fenntartd hagyja jova.

1.3. AZ INTEZMENY VEZETOJENEK KINEVEZESE
A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL torvény (Kjt.) és a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol szold 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet
(Kjtvhr.) alapjan nyilvanos palyazati eljarassal, HodmezOvasarhely Megyei Jogu Véros
Kozgytlése altal hatarozott idétartamra (5 évre) megbizott magasabb vezetd (intézményvezetd)
kertil kinevezésre.

1.4. BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Hodmezdévasarhely Megyei Jogli Varos Onkorméanyzata Kozgytilésének a gyermekek napkdzbeni
ellatasarol és a gyermekétkeztetés téritési dijarol szol6 41/2021. (XII. 16.) dnkormanyzati rendelete
(OR.) alapjan az intézmény vezetdje az intézménynek a megeldz6 nevelési évben végzett szakmai
tevékenységérdl beszamolot készit, amit a fenntartd részére minden év oktdber 15. napjdig
megkiild.

2. AKOZALKALMAZOTTAK MUNKAVEGZESERE VONATKOZO SZABALYOK

2.1. AZ INTEZMENYNEL FOGLALKOZTATOTTAK JOGALLASA
Az Intézménynél foglalkoztatott munkavallalok kozalkalmazotti jogviszonyban 4llnak.
Kinevezésiik hatarozott vagy hatdrozatlan idére torténik. Illetményilik és egyéb juttatdsaik
megallapitasara a Kjt., a nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény (Nkt.), valamint az
ezek végrehajtasara kiadott Kormany rendeletek rendelkezéseit kell alkalmazni.

A HEB engedélyezett 1étszama: 79 fo

Munkaltatéi jogkor gyakorlasa: a munkaltatéi jogkort az intézmény kozalkalmazottjai felett az
intézményvezetd gyakorolja.

A munkavégzés teljesitése az intézményvezetd altal kijelolt munkahelyen, az érvényben 1évo
szabalyok ¢€s 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 dolgozoinak heti teljes munkaideje a Gyvt. 15. § (11a) bekezdése alapjan 40 o6ra, 5
munkanap (szombat, vasarnap pihenénap) altalanos munkarendben. A napi 20 perc munkakozi
sziinet a dolgozok részére biztositott. Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a dolgozok
munkarend;jét a hatalyos jogszabalyok betartasaval a bélcsddevezetd hatarozza meg.
A napi munkaidd tekintetében a Kjtvhr. 7. §-dban foglaltak az irdnyadok.

2.3. MUNKAIDO NYILVANTARTAS



Az intézményben dolgozok kotelesek munkaban toltott idejiiket jelenléti iven regisztralni,
alairasukkal hitelesiteni. A ledolgozott munkaidd nyilvéantartasa ¢s ellendrzése céljabol szervezeti
egységenkénti bontasban kell a jelenléti ivet vezetni. A jelenléti iven fel kell tlintetni a munka
kezdés €s a munkéabol vald tavozas pontos idejét, vezetni kell a szabadsag, vagy mas ok miatti
hianyzast. A dolgozok jelenléti ivét a bolcsddevezetd koteles ellendrizni.

2.4. SZABADSAG
Az Intézmény munkavallaloi az éves rendes szabadsag kivételéhez szabadsagolasi iitemtervet
készitenek. A szabadsdgok tervezésénél szem el6tt kell tartani az intézmények zavartalan
miikodésének folyamatos biztositasat.
A bolcsddevezetdk, a gyogypedagdgus, a szaktanacsadd, a munkaiigyi és a gazdasagi ligyintézo
éves rendes szabadsaganak engedélyezésére, tovabba a munkavallalok rendkiviili és fizetés nélkiili
szabadsaganak engedélyezésére minden esetben kizarolag az intézményvezetd jogosult.
A dolgozok éves szabadsaganak mértékét a Kjt.-ben, valamint a vonatkozo szakmai rendeletekben
foglaltak szerint kell megallapitani és errél a munkavallalot irasban értesiteni kell. A boles6dék
dolgozodinak szabadsagat a bolcsddevezetok hozzdjarulasaval az intézményvezetd engedélyezi.

2.5. FIZETES NELKULI SZABADSAG
Fizetés nélkiili szabadsagot a Kjt. hatalyos rendelkezései szerint az intézményvezetd engedélyezhet
a dolgozoknak, a dolgozd irasban benyujtott kérelme alapjan.

2.6. HELYETTESITES
A dolgozok tavolléte esetén a helyettesités rendjének kidolgozasa az intézményvezetd
felhatalmazasa alapjan a bolcsddevezetok feladata.
Téavollétnek mindsiil a fizetett szabadsag, egyéb, jogszabalyban vagy szerzddésben biztositott
szabadid6, munkavégzés aloli mentesség, betegallomany. Tartés tavollétnek mindsil a
kozalkalmazott 30 napot meghalado tavolléte.
A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat a munkakori leirasok
tartalmazzak.

2.7. FEGYELMI ES KARTERITESI FELELOSSEG
A kozalkalmazott fegyelmi vétséget kovet el, ha a kozalkalmazotti jogviszonydbdl eredd
kotelezettségét vétkesen megszegi. A kozalkalmazott az okozott karért kartéritési felelosséggel
tartozik.
Az Intézmény minden dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerii
hasznalataért, a gépek eszk6zok megovasaért.
A dolgozd a szokdsos személyi hasznalati targyakat meghaladdé mértékii és értékii hasznalati
targyakat csak az intézményvezetd engedélyével tarthat a munkahelyén. A dolgozo az Intézmény
leltardba tartozd eszkozt (pl. laptop) kizardlag az intézményvezetd engedélyével viheti el a
munkahelyérol.

2.8. VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL térvény 3. §-a alapjan
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség az alabbi vezetkre vonatkozik:



% Intézményvezetd (magasabb vezetd)

2.9. MUNKAKORI LEiRAS KIADASA, HATALYBA LEPTETES

A munkakori leirdsok tartalmazzadk a dolgozdk mindenre kiterjedd feladatait, kotelezettségeit
(adminisztrativ, szakmai, szabadsagra vonatkoz6 szabalyok stb.).

A dolgozok munkakori leirasat az intézményvezetd jovahagyasaval a munkaiigyi tigyintézo késziti
el, sziikség esetén modositja, kiegésziti, figyelembe véve a helyi adottsagokat. A munkakori
leirdsokat a dolgozok alairasukkal fogadjak el, 1 példany a dolgozéé. Amennyiben feladat
modositasok torténnek a munkakori leiras valtoztathatd, azonban minden esetben, irasban kell
rogziteni, a dolgozonak aléirassal kell igazolnia a mddositas elfogadasat.

3. AZINTEZMENY MUKODESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

3.1. KIADMANYOZAS RENDJE
Az éltalanos kiadmanyozasi jogkort az intézményvezetd gyakorolja, tavolléte esetén az altala
irasban meghatalmazott bolcsédevezetd/intézményvezeto-helyettes latja el a kiadmanyozast.
Kivétel ez aldl a kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos munkaltatdéi dontések meghozatala,
tovabba a pénziigyi kotelezettségvallalas.
A bolesddék szakmai munkajaval kapcsolatos dokumentumok aldirdsdra, szakmai munka,
szolgaltatas, szolgaltatasi szamla teljesitésigazolasara — az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan
— a bolesddevezetd jogosult, tavollétiikben az 6t helyettesitd kisgyermekneveld.
Munkatigyi dokumentumok alairasara, teljesités igazoldsara a munkaiigyi tigyintézd jogosult,
kivétel a munkaltatoi jogkor alé tartozé dokumentumok.

3.2. KOTELEZETTSEGVALLALAS, PENZUGYI ELLENJEGYZES, TELJESITES IGAZOLAS,
ERVENYESITES ES UTALVANYOZAS RENDJE
A kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, teljesités igazolasi, érvényesitési €s utalvanyozasi
feladatokat a Hodmezdvasarhelyi Megyei Jogli Véros Kozgazdasagi Iroda altal készitett
Gazdalkodasi jogkorok szabalyzataban erre kijeldlt személyek lathatjak el.

3.3. AZ INTEZMENY BELYEGZOI
Korbélyegzok:
,»1.” jelzést bélyegz6: Hodmezovasarhely Egyesitett Bolcsdde intézményvezetdje

2. jelzést bélyegz6: Hodmezovasarhelyi Egyesitett Bolcsdde munkaiigyi ligyintézdje

Fejbélyegz6: Hodmezdvasarhely Egyesitett Bolcsdde



3.4. BELSO ELLENORZES
Az intézmény belsd ellenérzését a Hodmezdvasarhely Megyei Jogn Varos Onkorményzatinak
belsd ellendre, illetve ellendrzési iroddja végzi az eldre meghatarozott éves ellendrzési terv alapjan.

4. JOGOK, ERDEKVEDELEM ES ADATVEDELEM
4.1. A GYERMEKNEK JOGA VAN
- testi, érzelmi €s erkolcsi fejlodését, jolétét biztositd, sajat csaladi kornyezetében torténd
nevelkedéshez,
- segitséget kapjon a sajat csaladjdban valé nevelkedéshez, személyiségének
kibontakoztatasahoz,
- afejlédésére artalmas kornyezeti €s tarsadalmi hatasok elleni védelemre,
- az emberi méltosaga tiszteletben tartasdhoz, a bantalmazassal, az elhanyagolassal és az
informdcios artalommal szembeni védelemhez.
A gyermeki jogok védelme minden olyan személy kotelessége, aki a gyermek nevelésével,
gondozasaval, tigyeinek intézésével foglalkozik.
A sziild 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 bdlcséde
vezetjéhez, a HEB intézményvezetdjéhez, az Erdekképviseleti Forumhoz vagy a gyermekjogi
képviselohdz. A panasz kivizsgalasarol a panasztevot értesiteni kell.

A gyermekjoléti rendszerben foglalkoztatott kozalkalmazottakat megilleti a jog, hogy személyiiket
megbecsiiljék, emberi méltdsagukat és személyiségi jogaikat tiszteletben tartsak, tevékenységiiket
értékeljék és elismerjék.

A HEB kozalkalmazottjai biintetéjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személyeknek
mindsiilnek.

4.2. ADATVEDELEM
A személyes adatok kezelésének és védelmének, illetve a kozérdekii adatok megismerésére
iranyuld igények teljesitésének rend;jét
» az informdacids onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol sz616 2011. évi CXII.
torvény (Infotv.) 24. § (3) bekezdése, 30. § (6) bekezdése,
= az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-1, a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatalyon kiviil helyezésérdl szolé 2016/679
rendelete [4altalanos adatvédelmi rendelet, (General Data Protection Regulation, a
tovabbiakban: GDPR)];



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

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

A HEB adatvédelmi tisztviseldje
= tajékoztatast ad a GDPR szerint keletkezett kotelezettségekrol, és ellendrzi azok betartasat,
= részt vesz az Intézmény adatvédelmi szabalyzatainak megalkotdsaban,
= részt vesz az adatvédelmi incidensek megeldzésében és kivizsgalasaban.

IV. A HEB SZERVEZETE

1. INTEZMENY SZERVEZETI ABRAJA

FENNTARTO

Intézményvezetd
l\f.Iunkai,ig?,/i E}az.das,ég'i Szaktanacsado o| Bolcsédevezetd Gyogypedagogus
ugyintezo ugyintezo
Kisgyermekneveld
Bolcsodei dajka
Gondnok B —

Az intézmény szervezete ala- és folérendeltség alapjan épiil fel. Az azonos beosztasban 1évo
alkalmazottak mellérendeltségi viszonyban allnak egyméssal.
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Betdlthetd alldshelyek (8sszesen 79 f6)

1 f6 intézményvezetd

1 f6 munkatigyi igyintézd

1 6 gazdasagi ligyintézo

1 f6 szaktanacsado

1 6 gyogypedagogus

3 16 bolcsddevezetd (kisgyermekneveld)
54 16 kisgyermekneveld
15 16 bolesddei dajka

2 f6 gondnok

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

Cim: 6800 Hodmezdvasarhely, Hovirag u. 7.

Tel: +36-62/241-261

A miikodéshez sziikséges dolgozok 1étszama, beosztasuk:
= ] 6 intézményvezetd
= ] f0 szaktanacsado
= ] 6 gydgypedagdgus
»= ] {6 munkaiigyi ligyintézo
= ] {6 gazdasagi ligyintézo

2.1.2. SZAKMAI SZERVEZETI EGYSEGEK
2.1.2.1. KATICA BOLCSODE

Cim: 6800 Hodmezdvasarhely, Hovirdg u. 7.

Tel: +36-62/241-261, +36-30/894-6159

Férohely: 164 {6

A miikédéshez sziikséges dolgozok 1étszama, beosztasuk:
= ] {6 bolcsédevezetd (kisgyermekneveld)
= 30 f6 kisgyermekneveld
» 9 {6 bolcsddei dajka
= ] {6 gondnok

2.1.2.2.  APRO-TALPAK BOLCSODE

Cim: 6800 Hodmezdvasarhely, Oldalkosar u. 6.

Tel: +36-62/245-107, +36-30/867-2974

Férohely: 106 6

A mikodés feltételeihez sziikséges dolgozok szama, beosztasa:
= ] {6 bolcsédevezetd (kisgyermekneveld)
= 20 16 kisgyermekneveld
= 5 {6 bolcsddei dajka
= 1 {6 gondnok
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2.1.2.3. ZSEBIBABA BOLCSODE

Cim: 6800 Hodmezdévasarhely, Teleki u. 10.

Tel: +36-.../c.ccccoeiinnl.

Férohely: 26 6

A mikodés feltételeihez sziikséges dolgozok szama, beosztasa:
= ] {6 bolcsddevezetd (kisgyermekneveld)
= 416 kisgyermekneveld
= ] 6 bolesddei dajka

2.2. AZ INTEZMENY IRANYITASA
A HEB vezetdi megbizassal rendelkezd kdzalkalmazottjai:
1. Intézményvezetd (magasabb vezetd)
2. Szakmai szervezeti egységek vezetoi (bolcsddevezetok)
A bolcsddevezetOk javaslataikkal részt vesznek a vezetdi dontések meghozataldban ¢és felel0sek
azok megvalositasaért. Szervezik a vezetésiik és ellendrzésiik ald tartozd szervezeti egységben
foly6 munkat.

2.3. A BOLCSODEI ELLATAS SZERVEZETI TAGOZODASA
intézményvezetd

bolecsddevezetok

kisgyermekneveldk

bolcsddei dajkak

gondnokok

munkatigyi ligyintézo

gazdasagi ligyintézo

szaktanacsado

gyogypedagogus

VVVVVYVYYVYYVYYVY

2.4. INTEZMENYVEZETO
A HEB egyszemélyi felelds vezetdje az Alapitd Okiratban megallapitott feladatkérben onélléan
iranyitja a HEB tevékenységét.
A Kozgyllés bizza meg, menti fel, az egyéb munkaltatdir jogkor gyakorloja a polgarmester.
Illetményére és egyéb juttatasaira a Kjt. és az Nkt. rendelkezéseit kell alkalmazni.

2.4.1. AZINTEZMENYVEZETO FELADAT- ES HATASKORE, FELELOSSEGE

= Felelds az iranyitasa alatt 4116 szervezet torvényes, gazdasagos miikodéséért, a jogszabalyok
betartasaért.

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

= Feliigyeli és ellendrzi a szervezeti egységek munkajat, vezetdit rendszeresen beszamoltatja.

= Szakmai forumokon, tovabbképzéseken vesz részt, gondoskodik a megszerzett informaciok
atadasarol.

» Figyelemmel kiséri az Intézmény miikddéséhez sziikséges jogszabalyok, onkormanyzati
rendeletek valtozasat.
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= Biztositja a jogszabalyoknak megfeleld egységes jogalkalmazési gyakorlatot a szakmai
eljarasrendnek kialakitasaval.

* Az Intézmény miikddése soran tapasztalt hidnyossagokat jelzi a Fenntart6 felé; javaslatot
tesz a megoldas modjara.

= Elkésziti a HEB éves munka- és ellenOrzési tervét, valamint az éves beszamolot.

= Felelds az adatvédelemért.

= Szerzédéseket, egyiittmiikddési megallapodasokat kothet, kotelezettségeket vallalhat a
hatélyos jogszabalyi keretek kozott.

= Képviseli a HEB-et mas szervezetek elott.

= Felelds a szakemberek elméleti-gyakorlati tovabbképzésének biztositdsaért, a korszer
nevelési modszerek gyakorlati alkalmazasaért.

» Feladata a munkaerd-gazdalkodas szabalyozasa.

= Gondoskodik a HEB bels6 szabalyzatainak elkészitésérol, feliilvizsgalatarol.

= Feliigyeli a tagintézmények szakmai munkajat, az onkormanyzati tulajdon védelmét.

= Folyamatosan figyelemmel kiséri a palyazati lehetéségeket és megfeleld feltételek esetén
palyazatokat nyu;t be.

2.4.2. MUNKALTATOI JOGKORE
A HEB koézalkalmazottjai tekintetében kizarolagosan gyakorolja a munkaltatdi jogokat:
= Kkinevezés,
=  felmentés,
= fegyelmi jogkor,
= vezetdi megbizds modositasa, visszavonasa.
Egyéb munkaltatoi jogkorok
= kinevezés modositasa,
= athelyezés (ideiglenes vagy végleges), kirendelés, atiranyitas,
* jutalmazas,
* tanulmanyi szerz6dés megkotése,
=  mérlegelési jogkorbe tartozo fizetés nélkiili tavollét engedélyezése,
* biintetd-, szabalysértési eljaras kezdeményezése,
*  megbizasi szerz6dés kotése, modositasa, megsziintetése,
= helyettesitési dij, potlékok megallapitasa,
= illetményeldleg felvétel engedélyezése,
* munkaidd, munkarend meghatarozasa.

Jogosult a bolcsddevezetdk részére atruhdzni az egyéb munkaltatoi jogkdroket.
Atruhdzott munkaltatoi jogkorok: szabadsag engedélyezés, munkaszervezés, belsd helyettesités
megszervezese.

2.4.3. HELYETTESITESE
Az intézményvezetd feladat- és hataskorét tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén az
intézményvezetd altal megbizott bdlcsddevezetd/intézményvezetd-helyettes latja el az
intézményvezetd utasitisa szerint.
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2.5. A SZEKHELY MUNKATARSAI
1 f6 munkatigyi igyintézd
1 f6 gazdasagi ligyintézd
1 16 szaktanacsado
1 6 gyogypedagogus

2.5.1. MUNKAUGYI UGYINTEZO FELADATAI

= Az 0 dolgozdk felvétele (személyiigyi nyilvantartd programban rdgzités, kinevezés
készités, szabadsadg megallapitas, munkakori alkalmassagi vizsgalatra torténd beutalas).

= A nyugdijba vonul6 dolgozok munkaiigyi ligyintézését elvégzi.

= Betegszabadsag nyilvantartsa, tovabbitasa a Magyar Allamkincstar felé.

= Ev elején megéllapitja minden dolgoz6 szabadsagat, errdl az értesitéket a bolcsédevezetsk
felé megkiildi, vezeti az intézmény dolgozdéi altal igénybe vett szabadsagokat.

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

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

= Havi létszam ¢és bérstatisztikat készit.

= Elkésziti az atsorolasokat, el6késziti a jubileummal kapcsolatos kifizetéseket

= Koltségvetés, beszamolo elkészitéséhez adatot szolgaltat az intézményvezeto felé.

= Vezeti az tres allashelyek nyilvantartasat, intézi az 4allashirdetések feladasat,
megjelentetését.

= Munkaviszonyra iranyuld egyéb jogviszonyt létesitok szerzodését elkésziti (megbizasi dij,
diak munka, k6zosségi szolgalat).

= A fenntartdé 6nkormanyzat altal kért adatszolgaltatasoknak eleget tesz.

* Figyelemmel kiséri a kozalkalmazottak jogallasara vonatkozd jogszabalyok valtozasat,
ennek kovetkeztében a belsd szabalyzatok modositasara javaslatot tesz az intézményvezetd
felé.

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

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

2.5.2. GAZDASAGI UGYINTEZO FELADATAI

=  Koltségvetés  elokészitéshez, beszamold  elkészitéséhez  adatszolgiltatds  az
intézményvezetd felé.

= Kozvetlen kapcsolatot tart a bolcsédevezetokkel minden gazdasagi kérdésben.

= A fenntart6 dnkorményzat altal kért adatszolgaltatasoknak eleget tesz.

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

= Kezeli a beérkezd szamlakat, utalvanyokat a fizetési hataridok betartasaval.

= FElkésziti a bolcsddei ellatas téritési dijara vonatkoz6 szamlakat az Eco-Stat program
segitségével.

= Havonta elére meghatarozott napokon gondoskodik a bdlcsddei ellatds és a
gyermekétkeztetés téritési dijaival kapcsolatosan kiallitott szamlak pénziigyi teljesitésérdl,
illetve sziikség esetén készpénzben torténd beszedésérdl.
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A készpénzben beszedett 6sszeget befizeti a HEB szamléjara.

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

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

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

2.5.3. SZAKTANACSADO FELADATAI

A bolcsddék szakmai munkdjanak segitése tandcsadassal, szakmai latogatasokkal,
megfigyelésekkel, szakmai programokkal, targyi és személyi feltételek, munkafolyamatok
elemzésével.

Megfigyelési szempontsorok, értékeld lapok, elemzési szempontok kidolgozasa.
Elégedettségi  vizsgalatok  (sziilok, kisgyermeknevelok, vezetdok) elokészitése,
lebonyolitasa, értékelése, visszacsatolas.

A szakmai szervezeti egységek statisztikai adatainak gytijtése, véleményezése, beszamolok
készitése.

A HEB szakmai programjanak, szakmai szabalyzatainak, dokumentacioinak elkészitése.
A szakdolgozok nyilvantartasi rendszerének és képzési kotelezettségének figyelemmel
kisérése.

Ellendrzésekben valo részvétel a gyamhivatal felkérésére.

Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfelelden szinten tartja, tovabbképzéseken részt
Vesz.

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

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

2.5.4. GYOGYPEDAGOGUS FELADATAI

A bolcsddei beszoktatas utan felméri a gyermek fejlettségi szintjét, tapasztalatait egyezteti
a gyermek kisgyermekneveldjével illetve a sziilovel, és dokumentalja;

Egyéni fejlesztési tervet készit a szakértdi bizottsag altal felmért gyermekek szamara;

A kisgyermeknevelOket tajékoztatja és segiti a fejlesztd feladatok kivitelezésében,
alkalmazasaban;

Csoportos ¢s egyéni foglalkozas tervet készit, folyamatosan figyelemmel kiséri a
kivitelezést és a fejlodést;

Munkdja soran egyiittmiikddik a kisgyermekneveldkkel, sziilokkel és a pedagogiai
szakszolgalat fejlesztd szakembereivel;

Egylittmiikddik a bolcsdde vezetdjével,

Adatvédelmi szabalyok betartasara fokozottan tigyel;

Munkatigyi, kdzegészségiigyi €s tlizvédelmi eldirasok betartasa;

Egyéb a munkakori leirasban szerepld feladatok ellatéasa;

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

2.6. A BOLCSODEK MUNKATARSAI
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* Bolcsddevezetok

» Bolcsddevezetot helyettesitd kisgyermeknevelk
» Kisgyermekneveldk

* Dajkak

* Gondnokok

2.6.1. BOLCSODEVEZETOK
A bolcsddevezetdket az intézményvezetd bizza meg hatarozott idore.
Munkakoriikben, szakmai kérdésekben 6nallé hataskdrben jogosultak intézkedésre. Részletes
feladataikat a munkakori leirdsuk tartalmazza. Munkdjukrol kozvetlen a HEB
intézményvezetdjének kotelesek beszamolni.
A bolesddevezetdk egymassal mellérendelt viszonyban allnak. A milkddéssel kapcsolatos
gazdasagi-pénziigyi feladatok tekintetében a bolcsdédevezetok az intézményvezetd irdanymutatisa
szerint kotelesek eljarni.
A bolcsddevezetd tavollétében a bolcsddevezetdt helyettesitd kisgyermekneveld latja el a bolcsdde
szakmai feliigyeletét.
A bolcsddevezetd jogosultak az adott bolcsddében elvégzett munkak, a tagintézményre vonatkozo
szolgaltatoi szamlak teljesitésigazoldsara.
Az intézményvezetd tavollétében az altala kijelolt bolcsddevezetd utalvanyozési jogkorrel
rendelkezik.

2.6.1.1. BOLCSODEVEZETOK FELADATAI
A munkahelyen folyé napi munka felelés iranyitdja, részt vesz az intézmény szakmai
iranyitasaban.
= Felelds a bolcs6de miikddési feltételeiért (személyi-targyi feltételek).

= Fontos szerepe van a munkaerd szervezésében, kivalasztasaban, betanitasaban.

= Felelds a bolcsddei dolgozok munkéjaért, a bdlcsédében gondozott gyermekek harmonikus
fejlodéséért.

= A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bolcséde munkarendjét, a dolgozok
munkabeosztasat.

= Iranyitja és ellendrzi a bolcsdde nevelési és gondozasi feladatainak ellatasat.

= Feladata a gyermekek el6jegyzése, felvétele a bolcsddébe, az errdl sz616 megallapodasok
elkészitése.

= Torekszik arra, hogy minden csoportnak allandé kisgyermekneveldi legyenek, a napirend
megtervezésénél szakmai segitséget nytjt.

* Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arrdl, hogy a sziil6t értesitsék és a gyermeket
elvigyék a bolcsddébol. Fertdzd betegség esetén végrehajtja a Csongrad-Csanad Megyei
Kormanyhivatal Hoédmezdvasarhelyi Jarasi Hivatalanak vonatkozo utasitéasait.
vezetéseert.

= Ellendrzi a kisgyermekneveldknek a gyermekekkel kapcsolatos dokumentacidos munka;jat.

= A szolgaltatas igénybevételér6l a Nemzeti Rehabilitdciés ¢és Szocidlis Hivatal
KENYSZI/TEVADMIN  elektronikus  nyilvantartdsdban  rendszeres  jelentési
kotelezettségének eleget tesz.
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Kezeli a bolcsdde gyogyszerkészletét, gondoskodik azok megfeleld tarolasarol.

Felelés a bolcsddére, mint intézményre vonatkozo rendeletek, utasitasok, jogszabalyok
végrehajtasaért, illetve betartasaért.

Evenként koteles részt venni a munka-, tiiz- és balesetvédelmi oktatison, valamint
gondoskodik a bolcsddei dolgozok évenként esedékes munka-, tliz- és balesetvédelmi
oktatasanak lebonyolitasarol.

Intézkedik a szakhatdsagok altal feltart hidanyossdgok megsziintetésérol, javitasarol.

A bolcséde dolgozdival megismerteti a belsd szabalyzatokat, nyomon koveti azok
érvényesiilését, betartasat.

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

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

Nyilvantartja a bolcsddei dolgozok szabadsagat, azok igénybevételét koordindlja, azt a
szabadsagengedély konyvbe kiirja.

Javaslatot tesz a bolcsode feltjitdsara, tisztantartasara és rendjére (bdlcsdde tatarozasa,
karbantartésa, feltjitasa, az elhasznéalodott felszerelési targyak potlasa).

Megszervezi az éves leltdrozast, lebonyolitja, az Gsszesitd leltart a megadott hataridére
tovabbitja. Részt vesz az éves selejtezés elokészitésében.

Részt vesz a bolcsddei beiratkozas adminisztracios feladatainak ellatasaban.
Kozremiikodik a HEB kotelezden eldirt szabalyzatainak, a miikddését segité egyéb
szabalyzatoknak, rendelkezéseknek az elkészitésében.

Kapcsolatot tart a csaladokkal, a gyermekjoléti kdzponttal, a védéndi halozattal, a kdrnyezo
ovodakkal, a kozétkeztetést biztositod intézménnyel/céggel.

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

Elkésziti a dolgozok éves képzési-, tovabbképzési tervét.

Munkdjat kozvetlen felettesének irdnyitasa €s felligyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

2.6.2. BOLCSODEVEZETOT HELYETTESITO KISGYERMEKNEVELOK

A bolcsddevezetd akadalyoztatasa, hianyzasa esetén helyettesitését az adott telephelyen dolgozo,
erre a feladatkorre kijelolt kisgyermekneveld 1atja el.

A bolcsddevezetd iranyitasa alatt ellatja a bolcsddével kapcsolatos adminisztrativ feladatokat,
tavolléte esetén teljeskortien ellatja a bolcsdde vezetési feladatait.

Kozvetlen felettese a bolesddei dajkak csoportjanak és a gondnoknak.

Sziikség esetén helyettesiti a csoportbol hidnyzd kisgyermekneveldt. Részletes feladat
meghatarozasat az intézményvezetd altal kiadott munkakori leirasa tartalmazza.

Az intézményvezetd felhatalmazasaval teljesités igazoldsra jogosult a beérkezd szolgaltatoi
szamlék €s az adott intézményben elvégzett munkak tekintetében.

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

Szakmai alapelveknek megfeleld nevelési-gondozasi mddszerek alkalmazdsaval minden
gyermek szamara az egyéni bandsmod elvét valdsitja meg. Sajat kisgyermekneveld
rendszerben torténik a gyermekek szakszerti ellatasa.

Biztositia a gyermekek igényeinek megfeleld targyi kornyezetet, a teret a
mozgasfejlodésiikhdz, a koruknak megfeleld jatékeszkozoket.

Az elmélyiilt, alkotd, szabad jatéktevékenység feltételeit biztositja. A gyermekek egymas
melletti és egylitt jatszasi igényeit egyarant tdmogatja, kialakitva ennek kozosségi,
egylittélési szabalyait.

A gyermekek egészséges személyiségfejlodésének érdekében kiilonds gonddal segiti eld az
én-tudat kialakulasat. Az Onallosagi torekvéseket tdmogatja, a helyes kultirhigiénés
szokasok elsajatitasat szorgalmazza.

Kozremiikddik a gyermekcsoport napirendjének osszeallitasdban ¢és a kisgyermekneveldi
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 el6irt nyilvantartasokat, elvégzi a gondozéssal kapcsolatos adminisztrativ
feladatokat. A csoportnaplét naponta vezeti az eldirasoknak megfeleléen. Minden 1ényeges
¢s rendkiviili eseményt irdsban rogzit.

Rendszeres id0kdzonként elvégzi a gyermekek suly- €s hosszmérését.

A bolcsodei egészségligyi torzslapra a gyermek fejlettségi szintjére vonatkoz6 adatokat a
gyermek egy éves koraig havonta, azon til haromhavonta beirja.

A gyermek bolcsédébe valo felvétele utan otthonaban meglatogatja a csaladot. Allandé napi
kapcsolattartas a sziilokkel, a gyermek atvételekor informalodik, hazaadaskor informalja a
sziil6t a gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.

Részt vesz az Osszevont és a sziildcsoportos értekezleten, a sziiloket érdekld nevelési-
gondozasi kérdésekben beszélgetést vezet.

Munkéja soran kapcsolatot tart a korzeti védondvel, valamint intézményvaltaskor az
ovodapedagdgusokkal.

A gyermekeket feliigyelet nélkiil hagynia TILOS!

A teljes napi munkaid6bol egy orat adminisztraciora (iizend flizet, torzslap, fejlodési naplo
irdsa), felkésziilésre, sziilécsoportos foglalkozds megtartasara, mithelymunkara, illetve a
csoport ¢életének szervezésével kapcsolatos teenddkre, tehdt a munkakori feladatokkal
kapcsolatos tevékenységek ellatasara koteles forditani a munkahelyén.

Aktivan részt vesz a szakmai ¢és készségfejleszté tovabbképzéseken, szakmai
konzultaciokon.

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

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

Evenként koteles részt venni a munka-, tiiz- és balesetvédelmi oktatason.
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2.6.4. BOLCSODEI DAJKAK FELADATALI
Ellatja a bolcsdde takaritasi munkalatait.
A tisztit6 és fertdtlenitd szereket a mindenkori kozegészségligyi eldirasok figyelembevételével
az utasitasoknak megfelel6en alkalmazza ¢€s tarolja.
Ha a bolcs6dében rovart talal, azonnal jelenti a bolcsddevezetdnek.
A csoportszobdkba az ételt talalokocsin betolja, az étkezés végén visszatolja.
Délben az agyakat, agybetéteket, matracokat elokésziti, alvas utan a helyére rakja.
Az agynemi cser¢jét 2 hetente elvégzi.
Sziikség esetén segit a kisgyermekneveldnek a gondozasi tevékenység soran, illetve feliigyeli
a gyermekeket. A sziildknek tajékoztatast nem adhat a gyermekekkel kapcsolatosan.
A nyari zaras idején részt vesz a nagytakaritdsi munkéakban, beleértve a festés utdni munkakat
is.
Munkakori tevékenysége az egész bolcsdde teriiletére kiterjed, a feladatmegosztast a
bolcsddevezetdt helyettesitd kisgyermekneveldvel és a tobbi dajkaval torténd egyeztetés
hatarozza meg.
Munkdjat kozvetlen felettesének iranyitdsa €és feliigyelete alatt a hatdlyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.
Evenként koteles részt venni a munka-, tiiz- és balesetvédelmi oktatason.

2.6.5. GONDNOKOK FELADATAI
Feladata a folyosok, csoportszobak, iroddk ellendrzése a munkahelyi balesetek elkeriilése
érdekében, s a felfedezett veszélyeztetd helyzet, allapot megsziintetése karbantartasi, javitasi
feladatok elvégzésével.
Az ablakok, ajtok zarainak allapotatol fliggden ellatja a karbantartasi feladatokat, de legalabb
kéthavonta ellendrzi azok nyithatosagat, zarhatosagat. Sziikség szerint elvégzi a zarak olajozasi,
kenési feladatait.
Kéthavonta, de fiitési szezon megkezdése elott, gondoskodik a flitétestek ellendrzésérdl,
1égtelenitésérol.
A mellékhelyiségek karbantartasi feladatait a viz- €s szennyvizvezetékek, valamint csapok
allapotanak ellendérzésével latja el.
Az udvar, illetve az intézmény egy¢éb teriiletének rendezettségérol, apoltsagardl gondoskodik,
a parkositott terliletet 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
csuszasmentesitésérol.
Koteles elore jelezni a karbantartasi feladataihoz sziikséges eszkoz, szerszam sziikségleteit a
bolcsddevezeto felé.
Felelés a szamara kiadott eszkozokért, szerszamokért, anyagokért. Koteles a rabizott
eszkozoket, anyagokat biztonsagos helyen tarolni.
Munkdjat kozvetlen felettesének iranyitdsa és feliigyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.
Evenként koteles részt venni a munka-, tiiz- és balesetvédelmi oktatason.
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V. AZINTEZMENYI KOZOSSEGEK JOGAI ES KAPCSOLATTARTASUK RENDJE

1. A BOLCSODEI ALKALMAZOTTAK KOZOSSEGE ES KAPCSOLATTARTASUK RENDJE
» Bolcsddei kdzosség
A bolcsodei kozosséget a bolesdde dolgozoi, az intézménybe jard gyermekek és sziileik alkotjak.

1.1. AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE
Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét a megbizott vezeték és a valasztott
kozalkalmazotti képviseldk fogjak dssze. A kapcsolattartasnak kiilonb6zé formai vannak, melyek
koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgalja az egyiittmiikodést szoban
vagy irasban.

1.2. A KAPCSOLATTARTAS FORMAI
Az intézmény a fenntartéval folyamatos kapcsolatban all, mind gazdasagi (a munkamegosztas ¢s
felelosségvallalas rendjérél szold6 megallapodds alapjan), mind szakmai, igazgatasi
(adatszolgaltatas, beszdmolod, megbeszé€lés, targyalas) szempontbdl.
A gyermekek étkeztetését a Prizma FM Zrt. biztositja. A kapcsolattartas szoban és irdsban torténik.

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

b) Bolcsddevezetdi értekezlet

c) Apparatusi értekezlet

d) Egyéb értekezletek, szakmai megbeszélések

Intézményvezetéi értekezlet

A tagintézmények egymds mellé rendelt viszonyban végzik munkdjukat. A hatékony
feladatellatassal, mitkddéssel kapcsolatos, a targyi-személyi feltételeket érintd aktualis kérdések
megbeszélésének rendszeres formdja az intézményvezetdi értekezlet a bolcsddevezetdk és
helyetteseik részvételével.

Bolcsodevezetdi értekezlet

A bolcsddevezetd rendszeres idokozonkeént, illetve halaszthatatlan igyben soron kiviil 6sszehivja
a bolcsdde dolgozodit a neveld-gondozd munkat érintd, vagy a kozosséget érdekld kérdések
megbeszélésére, megvitatasara.

Apparatusi értekezlet

Az intézményvezetd sziikség szerint, de legalabb évente egy alkalommal apparatusi értekezletet
tart. Megtargyaljak az eltelt id0szakban végzett munkat, munkaterv teljesitését, problémas etikai
kérdéseket, kovetkezd iddszak feladatait, dolgozdk javaslatait. Az értekezlet Gsszehivasat az
intézményvezetdn tul az intézmény dolgozdi is kezdeményezhetik. Emlékeztetd feljegyzést kell
késziteni, irattdrban megdrizni, a megvalaszolatlan kérdésekre irasban 8 napon beliil valaszt kell
adni.

Egyéb értekezletek, szakmai megbeszélések
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VI

A\

kisgyermekneveldi értekezlet: kéthavonta, ill. sziikség szerint;

szlldi értekezlet: évente két alkalommal az 0 gyermekek, illetve az dvodaba mend
gyermekek sziilei részére;

sziilocsoportos beszélgetés: kisgyermekneveldk altal kezdeményezett beszélgetés a
sziiloket érdekld aktudlis témak, problémak, kérdések koré szervezve, évente minimum két
alkalommal;

szakmai munkacsoport megbeszélései;

csaladlatogatas;

egyéni beszélgetés.

AZ INTEZMENY MUKODESE

A BOLCSODEK MUKODESENEK ALTALANOS ELVEI

A gyermekek napkozbeni ellatasaként az életkornak megfeleld nappali feliigyeletet,
gondozast, nevelést, foglalkoztatast és étkeztetést kell megszervezni azon gyermekek
szamara, akiknek sziilei, torvényes képviseldi munkavégzésik — ideértve a
gyermekgondozasi dij, a gyermekgondozast segitd ellatas és a gyermeknevelési tdimogatas
folyodsitdsa melletti munkavégzést is —, munkaerd-piaci részvételt eldsegitd programban,
képzésben vald részvételiik, nappali rendszerli iskolai oktatdsban, a nappali oktatas
munkarendje szerint szervezett felndttoktatasban, felsoktatdsi intézményben nappali
képzésben valo részvételiik, betegségilik vagy egyéb ok miatt napkozbeni ellatdsukrol nem
tudnak gondoskodni.

A napkdzbeni ellatas keretében biztositott szolgaltatdsok idétartama lehetdleg a sziilo,
torvényes képviselé6 munkarendjéhez igazodik.

A bolcsddei nevelési €v szeptember 1-jét6l a kdvetkezd év augusztus 31-&ig tart.

A bolesddei ellatas keretén beliil a nevelés és a gondozas a miniszter altal jovahagyott, a
minisztérium és a bolcsédei modszertani szervezet honlapjan kozzétett ,,Bolcsddei nevelés-
gondozas orszagos alapprogramja’ alapjan folyik.

A bolcsdde hazirendje tartalmazza az intézményben betartando szabalyokat, a nyitvatartas
idejét.

A nyari karbantartasi, illetve takaritasi munkak idejére az tizemeltetés elére meghatarozott,
a Fenntart6 altal jévahagyott idépontban és id6tartamban sziinetel. A nyari zaras idépontja
a tagintézményeknél eltérd. A nyari zarasok ideje alatt a tobbi, nyitva tartd bolcsdde fogadja
a gyermekeket.

AZ INTEZMENY EGESZSEGUGYI KOVETELMENYEI
2.1. HIGIENES FELADATOK

>

Takaritas

A Dbolcsddevezetok iranyitasaval, folyamatos ellendrzésével a napi, heti, havi takaritassal
kapcsolatos feladatokat a dajkdk végzik, részletes munkakori leirdsuknak megfeleléen. Az
intézményben kiemelt hangsulyt kap a folyamatos fertétlenités, a jarvanyveszeély megeldzése.

>

Mosas
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Az intézményi textilidk mosasat a taintézmények mosodaiban végzik. Nagy figyelmet kell forditani
a szennyes textilidk kezelésére, a tiszta ruhakkal kapcsolatos teenddkre. A mosodai mennyiséget a
gyermekek gondozésa sordn elhasznalt textilia, valamint a dolgozdok véddéruhaja alkotjak.

3. GYERMEKEK ETKEZTETESE

Az intézmény tagintézményeiben f6z6konyha nem iizemel. Az intézményben ellatott gyermekek
napi étkeztetése vasarolt szolgaltatas keretében torténik egy kiilsé cég bevondsaval, mely
gondoskodik az ételek idében torténd elkészitésérdl, megfeleld szallitdsarol, talalasarol. A
tagintézményekben talalokonyhdk miikdnek.

4. EGESZSEGVEDELEM, AZ EGESZSEGES ELETMOD MEGALAPOZASA

A primer sziikségeltek egyéni igények szerinti kielégitése a gondozasi helyzetekben valosul meg.
A napirend biztositja az ¢letkornak megfeleld valtozatos ¢és egészséges taplalkozast, a jaték, a
mozgas, a szabad levegén valo aktiv tevékenység €s pihenés feltételeit. Az egészséges ¢letmod, az
egészségnevelés érdekében torekedni kell az alapvetd kutlurhigiénés szokdsok kialakitasara.

A kultarhigiénés szokasok, szabalyok megismertetése, elsajatittatdsa, megtartasa a sziilokkel
egylittmiikddve kiemelt feladata az intézménynek.

5. AZINTEZMENY MUKODESET MEGHATAROZO, ONALLO SZABALYZATOK
e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
e Szakmai Program
e Munkavédelmi Szabalyzat
o Tuzvédelmi Szabalyzat
o Iratkezelési Szabalyzat
o Kozalkalmazotti Szabalyzat
e Szervezeti Integritast Sértdé Események Kezelésének Szabalyzata
e Gyakornoki Szabalyzat
e Adatvédelmi, kezelési Szabalyzat
e Egy¢b szabalyzatok, utasitdsok, nyilvantartasok
e Munka- és Védoéruha Szabalyzat
e Tovabbképzési Terv
e Hézirend

5.1. BOLCSODEI DOKUMENTACIOK, ANALITIKUS NYILVANTARTASOK
A bolcs6dék vezetdi, helyetteseik, a munkaiigyi €s a gazdasagi ligyintézo a feladatkoriikbe tartozo
dokumentéciokat, analitikus nyilvantartasokat kotelesek vezetni az adatvédelmi és adatkezelési
szabalyok betartasaval:

- gyermekek felvételérdl, adatairol,

- befizetett téritési dijakrol,

- dolgozok adatairdl, végzettségiikrol, besorolasukrol,

- kotelez6 tovabbképzésekrol,

- napi jelentés az ellatottakrol (KENY SZI)

- kis értéki targyi eszk6zokrol.
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5.2. ELLATOTTAK ETKEZESI TERITESI DIJANAK ES SZEMELYES GONDOZASI DIiJANAK

MEGALLAPITASA, BESZEDESE
Az ellatottak téritési dijara vonatkozo eléirasokat az OR. tartalmazza.
A bolcsddei ellatas és a gyermekétkeztetés téritési dijainak beszedése minden honapban
elére meghatarozott napon, a sziilok eldzetes tajékoztatasat kovetden torténik.
A téritési dijak befizetésére személyesen, készpénzben, illetve az elore elkészitett szamla
alapjan atutalassal van mod.
A téritési dijak (étkezési és gondozasi dij) befizetésének két modjat biztositja az Intézmény:
o Készpénzes fizetés: elére meghirdetett idopontban lehetdség van a téritési dijakat
készpénzben megfizetni.
o Banki 4atutalas: a személyesen atadott, vagy elektronikus Gton megkiildott szamla
alapjan lehetdség van a téritési dijak atutalassal torténd megfizetésére.
Az elére nem jelzett tivolmaradas miatt le nem mondott étkeztetés kiszamléazasra 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,

tartosan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban ¢l, amelyben tartésan beteg vagy
fogyatékos gyermeket nevelnek,

olyan csaladban €, amelyben 3 vagy tobb gyermeket nevelnek,

olyan csaladban ¢l, amelyben a sziild nyilatkozata alapjan az egy fore jut6 havi jovedelem
Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi jovedelemadoval és
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 szakellatasok téritési dijarol
¢s az igénylésiikhoz felhasznalhat6d bizonyitékokrol 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet (Korm.
rend.) 5. és 6. szamu mellékletei alapjan.

5.4. BOLCSODEI ELLATASSAL KAPCSOLATOS ADMINISZTRACIOK

A befizetéssel kapcsolatos adminisztracios feladatok a gazdasagi tigyintézo feladatkorébe
tartoznak. Gyermekenként vezeti a Korm. rend. 1. melléklete szerinti nyilvantartasi lapot a
havi étkezési napok szamarol, az igénybe vett gondozasi napok szamardl €s a befizetések
Osszegérol.

Az intézmény adatszolgaltatdoi jogosultsdggal rendelkez0 munkatirsa a szocidlis,
gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevoi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési
rendszerrdl szolé 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet eldirdsa szerinti adatokat és a
szocialis szolgaltatasok igénybevételét napi szinten jelenti az orszagos igénybevevoi
nyilvantartasi rendszerbe (KENYSZI).

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

A Dbolcsdédében taldlhatd telefonkésziilékek hasznalata csak hivatalos iigyben, csak
munkavégzéshez kapcsolodoan lehetséges, hivasnaplo vezetésével.

A bolcs6dék egész teriiletén tilos a dohanyzas.

5.6. A GAZDASAGI-, MUSZAKI ELLATAS MUKODESI RENDJE
A HEB tagintézményeiben a gazdasagi-, miiszaki ellatas rendjéért az intézmény vezetdje a felelds.
A tagintézményeket érintd beszerzések, javitasi munkak engedélyezése, megvaldsitdsa a bolesédék
vezetdjének irasos (e-mail) megrendelése alapjan az intézményvezetd hataskore.
A koltséggel nem jarod kisebb javitasok, karbantartasi munkak a bolcsédevezetdk iranyitasa mellett
a gondnokok feladata.

VII. ZARO RENDELKEZESEK

» A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat (SzMSz) érvényességéhez a fenntartd szerv
jovéahagyasa sziikséges.

» Az SzMSz a jovahagyast kovetdéen a kihirdetéssel 1ép hatalyba. A kihirdetésre az
intézményvezetd koteles, a kozalkalmazottakkal megismerteti, majd elhelyezi a
kozalkalmazottak és a bolcsddei ellatasban részesiilé gyermekek térvényes képviseldi altal
hozzaférhetd helyen.

» Jelen szabalyzat barmikor modosithato. Sziikséges modositani, ha a vonatkozo jogszabalyok
Iényeges kérdéseket tekintve megvaltoznak.

» Az SzMSz a Szakmai Program melléklete, mellyel 6sszhangban all, alkalmazasuk egyiittesen
torténik.

Zaradeéek

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2023. januar 1. napjan 1ép hatalyba.

Az  SzMSz  hozzaférhet6  minden  érdekl6d6  szamara a  HEB  honlapjan
(https://bolcsodevasarhely.hu), valamint a tagintézmények faliujsagjain, ahol megtekinthetd a
bolcsddék nyitvatartasi idejében.

A Hodmezovasarhelyi  Egyesitett Bolcsddék Szervezeti ¢és  Miukodési  Szabalyzatat
Hodmezdvasarhely Megyei Joghh Varos Kozgyllése a ......... 12022, (ceveenn... ) szamu
hatarozataval, 2023. januar 1. napi hatallyal fogadta el. Ezzel egyidejiileg érvényét veszti a HEB
korabban kiadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

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

Brujmann Krisztina
intézményvezetd
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VIII. MELLEKLETEK

1. szamu melléklet
ALAPITO OKIRAT

A katasztrofavédelemrdl és a hozza kapesolodoé egyes térvények modositisarél szolo
2011, é&vi CXXVIIL tirvény 46. § (4) bekezdésben kapott felhatalmazis alapjin hozott
polgdrmesteri hatirozat

Hédmezivasarhely Megyei Joga Viros Polgirmesterének
695/2021. (V.27.) hatirozata

Térgy: Hodmezbvasdrhelyi Egyesitett Bolcsode alapité okiratinak elfogadasa

HATAROZAT

Hoédmezbdvasirhely Megyei Joga Viros polgdrmestere a katasztréfavédelemrdl és a hozza
kapcsolddo egyes torvények mddositisardl szolé 2011, évi CXXVIIL térvény 46. § (4)
bekezdésben biztositott hatiskorében dint a Hodmezbvéasdrhelyi Egyesitett Bolesdde, mint Gj
kiltségvetési szerv 2021, oktdber 1. napjaval térténd létrehozasirdl és elfogadja a jelen
hatérozat 1. szamu melléklete szerint Hodmezdvasdrhelyi Egyesitett Bélcsdde alapito okiratat.

Felelos: Polgarmester, Jegyzd
Hataridd: 2021,06.31.

Km.f.

Dr. Mirki-Zay Péter sk.
polgdrmester

A hatdrozatrdl értesiil:

1. Tisztségviselok - Helyben
. Csongrad-Csanidd Megyei Kormanyhivatal
Jogi Iroda
HTKT- Térsuldsi Tandcs tagjai
HTKT Kapcsolat Kéizpont Foigazgatdja
Irattar

S s
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1. szémi melléklet
Okirat szdma:131-4571-2/2021.

Alapité okirat

Az Allamhaztartisrél szolé 2011, évi CXCV. térvény 8/A. §-a alapjin a(z)
Hodmezbvasarhelyi Egyesitett Bolesdde alapité okiratit a kdvetkezok szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A kéltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Hodmezdvasdrhelyi Egyesitett Bolcsdde
1.1.2. roviditett neve: H.E.B.

1.2. Akoltségvetési szerv
© 1.2.1. székhelye: 6800 Hodmezdvéasarhely Hévirdg utca 7.
1.2.2. telephelye(i):

|| telephely megnevezése telephely cime
1. | Egyesitett Bélcsdde Oldalkosar utca 2800 HédmezGvisirhely, Oldalkosér utca

2. A koltségvetési szerv
alapitisaval és megsziinésével osszefiiggo rendelkezések

2.1, Akdltségvetési szerv alapitasénak ddtuma: 2021.10.01.

2.2, Akoltségvetési szerv alapitisira, talakitisira, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Hodmezdvasarhely Megyei Jogh Véros Onkormanyzata
2.2.2. székhelye: 6800 Hodmezbvasarhely Kossuth tér 1.

2.3.  Akoltségvetési szerv jogeldd kéltségvetési szervének

megnevezése - székhelye
1 Hédmezévasarhelyi Tébbcéla Kistérségi 6800 Hoédmezdvasarhely, Serhaztér utca
Tarsulds Kapesolat Kdzpont 6.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete
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3.1

3.2.

4.1,

4.2.

A kiltségvetési szerv irdnyftd szervének
3.1.1. megnevezése: Hodmezdvasarhely Megyei Jogt Varos Onkormdnyzata Kozgyilése
3.1.2. székhelye:6800 Hodmezbvasdrhely Kossuth tér 1.

A kdltségvetési szerv fenntartéjdnak
3.2.1. megnevezése: Hodmezdvasarhely Megyei Jogti Varos Onkorményzata
3.2.2. székhelye: 6800 Hodmezdvasdrhely Kossuth tér 1.

4, A koltségvetési szerv tevékenysége

A kéltségvetési szerv kozfeladata: A kiltségvetési szerv a gyermekek védelmérél és a
gydmiigyi igazgatisrol sz616 1997. évi XXXI. torvény (a tovdbbiakban: Gyvt) szerinti
gyermekj6léti alapellitasi feladatok kizill 2 bolesddei ellatds feladatot Iitja el.

A kdltségvetési szerv fotevékenységének dllamhaztartdsi szakigazati besoroldsa:

| szakdgazat szima szakdgazat megnevezése

889110 Bolcsddei elldtas

4.3,

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Gyermekek napkdzbeni ellitisa -bolesidel
ellatis. A bilesdde a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkozbeni elldtasat,
szakszer(i gondozdsat és nevelését biztosité intézmény.

BolcsSdel ellitis keretében: a bdlcsddei feladatok ellitdsival, valamint a bolcsbde
alapellitison til nydjtott szolgiltatisaival, fgy az iddszakos gyermekfeliigyelettel, a
jatszécsoporttal, jatékkolcsdnzéssel, specidlis tanicsaddssal vagy mds gyermekneveld
szolgaltatissal dsszefliggd feladatok ellatdsa, az alabbl szervezeti keretek kozott:

- A Hévirdg utcai bélcséde (6800 Hédmezdvasérhely, Hovirdg utca 7.): 164 [5,

- Oldalkosér utcai bilesSde (6800 Hodmezdvasarhely, Oldalkosar utca 6.) 106 f8.

Gyermekétkeztetés bolcsddei feladatainak ellitisa keretében: a bolcsddében ellitott
gyermekek részére nytijtott gyermekétkeztetéssel dsszefiiggd feladatok elldtisa.

4.4.  Akbltségvetési szerv alaptevékenységének korméanyzati funkcié szerinti megjeldlése:
:lo&nj? g 4 M kormajmyzatl funkcié megnevezése
1 | 104031 Gyermekek balcsddében és mini blesédében tiorténd ellatdsa
2 | 104035 Gyermekétkeztetés bilcsddében, fogyatékosok nappali
intézményében

45.

4.6.

A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete: Hodmezdvasirhely Megyei Jogh
Viros. Szabad kapacitisa terhére az intézmény mds telepillésekrfl is wvehet fel
gvermekeket.

A kiltségvetési szerv vallalkozdsi tevékenységének fels6 hatdra: Az intézmény véllalkozasi
tevékenységet nem folytathat.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikddése
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5.1, A koltségvetési szerv vezetfjének megbizasi rendje: Hodmezdvasarhely Megyei Jogi Varos
Kozgylilése nevezi ki az intézményvezetdjét a kdzalkalmazottak jogdllasardl sz616 1992,
évi XXXIII. Torvény és a 257/2000. (X11.26.) Kormany rendelet eldirdsainak megfelelden,
hatérozott 5 éves idétartamra. A pélydztatds nyilt palydzat Gtjén tdrténik. Az intézmény
vezetdje vonatkozdsdban a munkaltatéi jogokat Hédmezdvasdrhelyi Megyei Jogi Viros
Polgirmestere gyakorolja.

5.2. Akbltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyoz jogszabaly

1 | Kézalkalmazotti jogviszony | 1992. évi XXXIIL térvény

6. Zaré rendelkezés

Jelen alapitd okiratot 2021, oktéber 1. napjatél kell alkalmazni.

Kelt: ,idébélyegzd szerint”

P.H.

Dr. Marki-Zay Péter
polgdarmester
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2. szamu melléklet
MUNKAKORI LEIRASOK

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

BOLCSODEVEZETO MUNKAKOR
MUNKAKORI LEIRAS

1. Altalinos adatok:

1.1. A munkakdr megnevezése: bolcsédevezeto FEOR: 1325

1.2. A munkakdr célja, funkcidja: A bolcs6de mitkddésének szakmai iranyitasa.
1.3. A munkakér szervezeten beliili elhelyezkedése:

a) Kozvetlen felettes munkakore: intézményvezetd
b) Munkaltatéi jogkor gyakorlojanak munkakdre: Hodmezovasarhelyi Egyesitett Bolcsdde (HEB)
intézményvezetdje

Munkarend: teljes munkaid6 (heti 40 ora)

2. Munkakér betoltéjének adatai: (azok a minimalis kovetelmények, melyek nélkiil a munkakort nem
lehet betdlteni)
» Iskolai végzettség: .......coevvvvieiininnnnn,
» Egyéb szakképzettség: .........ooovviiiiiiinninnnn,

3. Helyettesités rendje:

A bolcsédevezeto:

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

4. A munkakor tartalma:

» A munkahelyen foly6 napi munka felelés iranyitoja, részt vesz az intézmény szakmai iranyitasaban.

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

> Felelos a bolcsddei dolgozok munkajaért, a bolcsddében gondozott gyermekek harmonikus
fejlodéséért.

» A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bolcsdde munkarendjét, a dolgozok
munkabeosztasat. Dolgozok hianyzasa esetén megszervezi a helyettesitést. Iranyitja és ellendrzi a
bolcsdde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat.

» Torekszik arra, hogy minden csoportnak allando kisgyermekneveldi legyenek, a napirend
megtervezeésénél szakmai segitséget nytjt.

> Ahol 14 {6s gyermekcsoport kialakitasara keriil sor, megteremti és biztositja a miikodés feltételeit.

» Haegy gyermek megbetegszik, gondoskodik arrdl, hogy a sziil6t értesitsék, és a gyermeket elvigyék
a bolcs6débdl. Fert6zo betegség esetén végrehajtja a Csongrad-Csanad Megyei Kormanyhivatal
Hodmezdvasarhelyi Jarasi Hivatala Népegészségligyi Osztaly vonatkozo utasitésait.

» Folyamatos kapcsolatot tart az élelmezésvezet6vel, ellendérzi az ellatottak részére kiadott ételek
mennyiséget.
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Meghatérozott idokozonként elvégzi a leltarozasi, selejtezési feladatokat; elkésziti az intézmény
mikodéséhez sziikséges tisztitoszerek listajat.

A Dbolcsédébe jelentkezok felvételével kapcesolatos teenddket bonyolitja, a szolgaltatas
igénybevételére vonatkozo megallapodasokat elkésziti az intézményvezetd altal torténo alairasra.
A Dbolesddei szolgaltatas igénybevételérél a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsag
KENYSZI/TEVADMIN elektronikus nyilvantartasaban rendszeres jelentési kotelezettségének
cleget tesz, vezeti a sziikséges kimutatasokat, statisztikakat.

Ellendrzi a kisgyermeknevelok gyermekekkel kapcsolatos dokumentacidés munkajat.

Felel6s a bolcsddére, mint intézményre vonatkozd rendeletek, utasitasok, jogszabalyok
végrehajtasaért, illetve betartasaért.

Gondoskodik a munkavédelmi és tlzvédelmi utasitasok betartasardl, az esedékes oktatasok
megszervezésérol.

Figyelemmel kiséri a dolgozok munkakori alkalmassaganak érvényességét.

A szakhatosagok altal feltart hianyossagok megsziintetésérdl, javitdsarol azonnal intézkedik.
Fontos szerepe van a munkaerd szervezésében, kivalasztasaban, betanitasaban.

Végzi az intézményben szakmai gyakorlaton részt vevo tanulok mentoralasat.

A bolcsdde dolgozoival megismerteti a belsd szabalyzatokat, nyomon koveti azok érvényesiilését,
betartasat.

Eves munkatervet készit a dolgozok szabadsagolasara, a bolcséde iizemeltetési idejére vonatkozoan.
Javaslatot tesz a bolcsdde tisztitasara (bolcsOde tatarozasa, karbantartdsa, felujitdsa, az
elhasznalodott felszerelési targyak potlasa) €s annak rendjére.

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

Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfelelden szinten tartja, tovabbképzéseken vesz részt.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmaban tortént valtozasokat, a munkakorhoz kapcsolodo
szakirodalmat, gondot fordit az 6nképzésre.

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

A gyermekek és a munkatarsak személyi adatait bizalmasan kezeli, betartja az adatvédelmi
térvényben el6irtakat, a gondozott gyermekek és sziileik, valamint kollégai személyiségi jogait védi,
tiszteletben tartja.

Munkaja soran mindig a bolcséde gondozasi — nevelési elveit képviseli.

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.

5. Kompetenciak:

Bolcsddevezeté kompetenciak:
problémamegoldas

>

YV VYV

>

empatia
szakmai ismeretek

kommunikéacio

kezdeményezOkészség

csapatmunka/egyiittmikodés

egyéb: oOnallosag, 1j iranti fogékonysag, hatékony munkavégzés, felelosségvallalds, megbizhatdsag,
pontossag, terhelhetdség, konfliktuskezelés
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6. A munkakor ellatasahoz sziikséges hatdlyos jogszabdlyok, szabdlyok ismerete:

» A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. térvény

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

» Az Eur6pai Unié minden tagallamaban az EK 93/43/EEC direktivaja szerint, a kozétkeztetoknek
kotelez6 muikodtetni az élelmiszer biztonsagra vonatkozé mindségbiztositasi rendszert, a HACCP-t.

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

> Hodmezdvasarhely Megyei Jogn Varos Onkormanyzata Kozgytilésének a gyermekek napkdzbeni
ellatasarol ¢€s a gyermekétkeztetés téritési dijarol szolo 41/2021. (XII. 16.) dnkorményzati rendelete,

» A kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. torvény,

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

» A személyes gondoskodast nytjto szocialis intézmények szakmai feladatairdl és miikddésiik feltételeirdl
sz06l6 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelete,

» A Hodmezdévasarhely Megyei Jog Varos mindenkor hatalyos koltségvetési rendelete, illetve rendelet-

tervezete, hatarozata,
> a HEB és a Hodmez6vasarhelyi Megyei Jogt Varos Onkorményzatanak vonatkozo szabalyzatai

7. A munkakor ellitasahoz 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 kdzalkalmazott
» kozalkalmazotti jogviszonybdl ered6 1ényeges kotelezettségét szandékosan vagy sulyos
gondatlansaggal jelentds mértékben megszegi, vagy
» olyan magatartast tanusit, amely a kozalkalmazotti jogviszony fenntartasat lehetetlenné teszi.

8. Felelos:
» a feladatkorébe utalt munkak tervszer(i, szakszer(i és hataridoben torténd elvégzéséért, a munkarend,
munkafegyelem és munkavédelmi, tizvédelmi eldirasok betartasaért.
» Felelésségi kor (munkaeszk6zok, szervezeten kiviili személyek, szervezeti egység miikodése,
pénzkezelés, teljesitésig stb.): altalanos kartéritési, polgari, biintetdjogi felelosség.

9. Koteles a hatalyos jogszabalyokban, a belsé normakban foglaltakat munkavégzése soran betartani.
A munkakori feladatok meghatarozasa a kinevezés napjan, 0j munkakori leirds esetén a felek altali alairas
napjan 1ép hatalyba, meghatarozatlan idore sz0l, és akkor veszti érvényét, ha

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

» beosztasbeli vagy munkakari valtozas kovetkezik be,

» vagy a jogviszonya megsziinik.

A munkakori leirast modositani kell, ha a kozalkalmazott munkakore valtozatlanul hagyasa 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 feladatkdrt nem érinti.

A munkakori leiras mddositasat mind a kézalkalmazott, mind a az arra jogosult vezetdje kezdeményezheti.
A modositas az irasba foglalas — és a felek k6zos megegyezéssel torténd alairasa — napjan 1ép hatalyba, a
korabbi leiras helyébe.
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Zaradék: A kozalkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakori leirds csak a
rendszeresen visszatérd alapvet6 feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latni a munkakorhéz
kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel az 1.3. pontban meghatarozott
munkakort betoltd vezetok a kozalkalmazottat megbizzak.

Hodmezévasarhely, 202..................

munkatiigyi ligyintéz6 intézményvezetd

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

Hodmezévasarhely, 202....................

ko6zalkalmazott

Kapjak:

- Kozalkalmazott

- Munkavégzés helye
- Munkaiigy (Irattar)
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HODMEZOVASARHELYI EGYESITETT BOLCSODE
Székhely cime: 6800 Hodmezovasarhely, Hovirag utca 7.

Munkavégzés helye: ......... Bolcsode, 6800 Hodmezbvasarhely, ...................
KISGYERMEKNEVELO
(bolcsddevezetot helyettesitd kisgyermeknevel§)
MUNKAKORI LEIRAS
.......................... (név)

1. Altalanos adatok:

1.1.
1.2.

A munkakdr megnevezése: bolcsodevezetot helyettesité kisgyermeknevelé6 FEOR: 2432
A munkakor célja, funkcidja: A bolcsodevezetd altalanos helyettesitése, munkajanak segitése. Az
egészséges csecsemo €s kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitése, kdvetése és értékelése.

1.3. A munkakdr szervezeten beliili elhelyezkedése:

a)

Kozvetlen felettes munkakore: boles6devezetd

b) Munkaltatéi jogkor gyakorlojanak munkakoére: Hodmezévasarhelyi Egyesitett Boleséde (HEB)

intézményvezetdje

Munkarend: teljes munkaidd (heti 40 o6ra)

2. Munkakér betoltéjének adatai: (azok a minimalis kdvetelmények, melyek nélkiil a munkakort nem

lehet betolteni)

>
>

Iskolai Vegzetts€@: .....ovviviiiiiiiiii e
Egyéb szakképzettség: .....coovvvviiiiiiiiiiiiiiea

3. Helyettesités rendje:

A kisgyermeknevel6t:

>
>

ki helyettesiti: bolcsddevezetd
kit helyettesit: adott bolcséde vezetdjét, és kisgyermekneveloket

4. A munkakor tartalma:

YV VVYY

A\

A bolcsddevezeto iranyitasa alatt ellatja a bolcsddével kapesolatos adminisztrativ feladatokat.

A bolcsddevezeto tavolléte esetén teljeskoriien ellatja a bolesode vezetési feladatait.

Kozvetlen felettese a bolcsdde gondnokanak és a dajkak csoportjanak.

Sziikség esetén helyettesiti a csoportbol hianyzé kisgyermeknevel6t .

A gondjaira bizott gyermekcsoport szakszeri gondozasa és nevelése, a gyermekek testi és szellemi
fejlodésének eldsegitése.

Szakmai alapelveknek megfelelé gondozasi — nevelési mddszerek alkalmazasaval minden gyermek
szamara az egyéni banasmod elvét valositja meg. Sajat gondozond — sajat gyermek rendszerben torténik
a gyermekek szakszeri ellatasa.

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

Az elmélyiilt, alkoto, szabad jatéktevékenység feltételeit biztositja. A gyermekek egymas melletti és
egyiitt jatszasi igényeit egyarant tdmogatja, kialakitva ennek k6zdsségi, egyiittélési szabalyait.

A gyermekek egészséges személyiségfejlodésének érdekében kiillonds gonddal segiti elé az én-tudat
kialakulasat. Az Onallosagi torekvéseket tamogatja, a helyes kulturhigiénés szokasok elsajatitasat
szorgalmazza.
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A nyelvtanilag helyes beszéd, megfeleld artikulacid, a gyermek szintjének megfelelé szohasznalat
alapvetd kovetelmény. Fontos, hogy a gondozond sok gyermekdalt, verset, mondokat ismerjen, és
megfelelden alkalmazza az ellatas soran.

Kozremikodik a gyermekcsoport napirendjének Osszeallitaisaban és a gondozonéi munkarend
elkészitésében.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegoztetésérdol. Minél hosszabb id6t tartozkodjanak a levegén
a gyermekek (jatékidoben, alvasidében), az iddjaras figyelembevétele télen és nyaron egyarant fontos.
(Télen -5 C-ig, kanikula esetén szabadban tartozkodas de. 11 o6raig, du. 15,30 oratol.)

Figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi allapotat. Ha a gyermek megbetegszik, jelenti a bolcsdde
vezetdjének, majd értesiti a sziiloket. A megbetegedett gyermek kitiltasanak tényét rogziti. (Eszlelt
tiinetek, homérséklet, ellatas stb.) Tovabba lejegyzi a rendkiviili eseményeket, illetve a gyermek
fejlédésére vonatkozo észrevételeket.

A gyermek sériilése esetén tajékoztatja a sziilot és feljegyzést készit (kisgyermekneveld, tanu, sziilé
alairasa minden esetben).

A gyermeket tisztantartja, sziikség szerint megfiirdeti. Gondoskodik a ruhdzata, torolk6zdje, agynemiije
tisztantartasarol. (Torolkozot hetente két alkalommal, agynemiit hetente cserél, illetve sziikség esetén.)
Betartja a higiénés kdvetelményeket. A hdméroket tisztantartja, minden sziikséges alkalommal a pakolo
¢s kézfertStlenités lehetdségét biztositja, jatékokat rendszeresen (hetente / két hetente és sziikség
szerint) lemossa, fertétleniti.

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

Gondoskodik a gyermekek helyes és korszerii taplalasarol. Talalaskor megkodstolja az ételt és
meggy6zodik arrol, hogy izében, szinében, Osszetételében, mennyiségében, hémérsékletében
megfeleld a gyermekek egyéni fogyasztasara. Talalaskor a megfelelé ruhazatot (kétényt, masik
kopenyt) viseli. Az ¢élelmezéssel kapcsolatos ¢€szrevételeit jelzi a bolcsddevezetdnek és
¢lelmezésvezetdnek. Betartja az élelmezéssel kapcsolatos higiéniai eldirasokat.

Felel a csoportjaba tartoz6 gyermekek ruhazataért, jatékaért, egyéb hasznalati targyak, eszkozok
gondos kezeléséért, leltari jegyzék alapjan atveszi azokat, meghibdsodas, torés, sériilés esetén
tajékoztatja a bolcséde vezetdjét.

Vezeti az el6irt nyilvantartasokat, elvégzi a gondozéssal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat. A
csoportnaplot naponta vezeti az eléirasoknak megfeleléen. Minden 1ényeges és rendkiviili eseményt
rogzit irasban.

A bolcsddei egészségligyi torzslapra a gyermek fejlettségi szintjére vonatkozo adatokat a gyermek egy
éves koraig havonta, azon til haromhavonta beirja.

A gyermek bolcsddébe vald felvétele utan otthondban meglitogatja a csaladot. Allandé napi
kapcsolattartas a sziilokkel, a gyermek atvételekor informalodik, hazaadaskor informalja a sziilot a
gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.

Amennyiben az intézményben sdszoba van, annak hasznalatarol tajékoztatja a sziilot.

Részt vesz az Osszevont és a sziilocsoportos értekezleten, a sziiloket érdeklé gondozasi — nevelési
kérdésekben beszelgetést vezet.

Munkaja soran kapcsolatba keriil a korzeti védéndvel, valamint a gyermekek intézmény valtasakor az
o6vonokkel. A gyermek érdekében a sziikséges és elegendd informaciokat adhatja at a gyermek
fejlettségi szintjére vonatkozoan.

A gyermekeket feliigyelet nélkiil hagynia TILOS!

A gyermekkel szemben tanusitott negativ magatartas fegyelmi felel6sségre vonassal jar.

A kisgyermeknevel6 a munkahelyén a beosztasanak megfelel idopontban koteles a csoportszobaban
megjelenni munkaképes allapotban.
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A kisgyermeknevel6 mindaddig koteles a gyermekcsoportot ellatni, amig a szolgalatot a valtd
kisgyermeknevelonek at nem adta, illetve a gyermeket a sziil6 haza nem vitte. A bdlcsdde épiiletét
munkaidejében csak a bolcsddevezeté engedélyével hagyhatja el.

A teljes napi munkaidébdl egy orat adminisztraciora (lizend fiizet, torzslap, fejlédési naplo irdsa),
felkésziilésre, sziildcsoportos foglalkozas megtartdsara, mithelymunkara, illetve a csoport életének
szervezésével kapcsolatos teendbkre, tehat a munkakori feladatokkal kapcsolatos tevékenységek
ellatasara koteles forditani a munkahelyén.

Aktivan részt vesz a szakmai és készségfejleszté tovabbképzéseken, szakmai konzultaciokon.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmaban tortént valtozasokat, a munkakoérh6z kapcsolddd
szakirodalmat, gondot fordit az dnképzésre.

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

Feladatait pontosan, a gyermekek irant érzett felelsséggel lelkiismeretes koriiltekintéssel, példamutato
munkafegyelemmel végzi.

A gyermekek személyi adatait bizalmasan kezeli, betartja az adatvédelmi térvényben elbirtakat, a
gondozott gyermekek ¢s sziileik személyiségi jogait védi, tiszteletben tartja.

Munkaja soran mindig a bolcséde gondozasi — nevelési elveit képviseli.

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

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

5. Kompetenciak:
Kisgyermeknevel6 kompetenciak:

>
>
>
>
>
>

problémamegoldas

empatia

szakmai ismeretek
kommunikacid
kezdeményezOkészség
csapatmunka/egyiittmiikodés

egyéb: Onallosag, 0j iranti fogékonysag, hatékony munkavégzés, felelosségvallalds, megbizhatdsag,
pontossag, terhelhetdség, konfliktuskezelés

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

>
>

>

>

>

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI térvény,

A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairdl és mikodési feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet,

Az Eurépai Uniéo minden tagallamaban az EK 93/43/EEC direktivaja szerint, a kozétkeztetéknek
kotelezé miikddtetni az élelmiszer biztonsagra vonatkoz6 mindségbiztositasi rendszert, a HACCP-t.

A kozétkeztetésre vonatkozod taplalkozas-egészségiigyi eldirasokrol szolo 37/2014. (IV. 30.) EMMI
rendelet,

A Hodmezévasarhely Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Kozgytilésének a gyermekek napkozbeni
ellatasardl és a gyermekétkeztetés téritési dijarol szold 41/2021. (XII. 16.) 6nkormanyzati rendelete,
A Hodmezovasarhely Megyei Jogli Varos mindenkor hatalyos koltségvetési rendelete, illetve rendelet-
tervezete, hatarozata,

a HEB és a Hodmezdvasarhelyi Megyei Jogi Varos Onkormanyzatanak vonatkozo szabélyzatai

7. A munkakor ellitasahoz 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 kdzalkalmazott
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» kozalkalmazotti jogviszonybdl ered6 1ényeges kotelezettségét szandékosan vagy sulyos
gondatlansaggal jelentés mértékben megszegi, vagy
» olyan magatartast tanusit, amely a kozalkalmazotti jogviszony fenntartasat lehetetlenné teszi.

8. Felelds:
» a feladatk6rébe utalt munkak tervszeri, szakszerd és hataridében torténd elvégzéséért, a munkarend,
munkafegyelem és munkavédelmi, tlizvédelmi el6irasok betartasaért.
» Felel6sségi kor (munkaeszk6zok, szervezeten kivilli személyek, szervezeti egység miikddése stb.):
altalanos kartéritési, polgari, biintetdjogi felelosség.

9. Koteles a hatalyos jogszabalyokban, a belsé normakban foglaltakat munkavégzése soran betartani.
A munkakori feladatok meghatarozasa a kinevezés napjan, 0j munkakori leirds esetén a felek altali alairas
napjan 1ép hatalyba, meghatarozatlan id6re szol, és akkor veszti érvényét, ha

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

» beosztasbeli vagy munkakari valtozas kovetkezik be,

» vagy a jogviszonya megsziinik.

A munkakori leirast modositani kell, ha a kozalkalmazott munkakore valtozatlanul hagyasa 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 feladatkdrt nem érinti.

A munkakdri leiras modositasat mind a kézalkalmazott, mind az arra jogosult vezetdje kezdeményezheti. A
modositas az irasba foglalas — és a felek k6zos megegyezéssel torténd alairdsa — napjan 1ép hatalyba, a
korabbi leiras helyébe.

Zaradék: A kozalkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakori leirds csak a
rendszeresen visszatér6 alapvet6 feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latni a munkakorhéz
kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel az 1.3. pontban meghatarozott
munkakort betolté vezetok a kozalkalmazottat megbizzak.

Hodmezo6vasarhely, 202.....................

munkaiigyi ligyintéz6 intézményvezetd

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

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

kozalkalmazott
Kapjak:
- Kozalkalmazott
- Munkavégzés helye
- Munkaiigy (Irattar)
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1.
1.1.
1.2.

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

KISGYERMEKNEVELO
MUNKAKORI LEIRAS

Altalanos adatok:

A munkakor megnevezése: kisgyermeknevelé FEOR: 2432

A munkakdr célja, funkcidja: Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi €s pszichés fejlodésének
clésegitése, kovetése és értékelése.

1.3. A munkakor szervezeten beliili elhelyezkedése:

a) Kozvetlen felettes munkakore: bolcsddevezetd
b) Munkaltatéi jogkor gyakorldjanak munkakore: Hodmezdvasarhelyi Egyesitett Boleséde (HEB)

intézményvezetdje

Munkarend: teljes munkaidd (heti 40 o6ra)

2. Munkakoér betoltéjének adatai: (azok a minimalis kdvetelmények, melyek nélkiil a munkakdrt nem

lehet betolteni)

>
>

Iskolai Végzettse@: ..o.vvvvvriii i
Egyéb szakképzettség: .......coviviiviiiiiiiiiiiiiiein,

3. Helyettesités rendje:

A kisgyermeknevelot:

>
>

ki helyettesiti: az intézményben kisgyermeknevelé munkakdrben dolgozo kolléga
kit helyettesit: az intézményben kisgyermeknevelé munkakdrben dolgozo kollégat

4. A munkakor tartalma:

>

>

A gondjaira bizott gyermekcsoport szakszerli gondozasa és nevelése, a gyermekek testi €s szellemi
fejlodésének eldsegitése.

Szakmai alapelveknek megfelelé gondozasi — nevelési mddszerek alkalmazasaval minden gyermek
szamara az egyéni banasmod elvét valositja meg. Sajat gondozond — sajat gyermek rendszerben torténik
a gyermekek szakszeri ellatasa.

Figyelemmel kiséri és elGsegiti a gyermekek testi és szellemi fejlodését. Biztositja a gyermekek
igényeinek megfelelo targyi kornyezetet, a teret a mozgasfejlodésiikhoz, a koruknak megfeleld
jatékeszkozoket.

Az elmélyiilt, alkoto, szabad jatéktevékenység feltételeit biztositja. A gyermekek egymas melletti és
egylitt jatszasi igényeit egyarant tdmogatja, kialakitva ennek kdzosségi, egyuttélési szabalyait.

A gyermekek egészséges személyiségfejlodésének érdekében kiilonds gonddal segiti elé az én-tudat
kialakulasat. Az onallosagi torekvéseket tamogatja, a helyes kulturhigiénés szokasok elsajatitasat
szorgalmazza.

A nyelvtanilag helyes beszéd, megfelelé artikulacio, a gyermek szintjének megfeleld szohasznalat
alapvet0 kovetelmény. Fontos, hogy a gondozoné sok gyermekdalt, verset, mondokat ismerjen, és
megfelelden alkalmazza az ellatas soran.
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Kozremikodik a gyermekcsoport napirendjének Osszeallitisaban és a gondozonéi munkarend
elkészitésében.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegoztetésérdol. Minél hosszabb id6t tartozkodjanak a levegén
a gyermekek (jatékidoben, alvasidében), az idjaras figyelembevétele télen és nyaron egyarant fontos.
(Télen -5 C-ig, kanikula esetén szabadban tartozkodas de. 11 oraig, du. 15,30 oratol.)

Figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi allapotat. Ha a gyermek megbetegszik, jelenti a bolcsdde
vezetdjének, és ha lehetséges megmutatja a bolcsdde orvosanak. A bolesddevezetd és az orvos utasitasa
szerint ellatja a gyermeket, majd értesiti a sziiloket. A megbetegedett gyermek kitiltasanak tényét az
iizend (csaladi) fiizetbe bevezeti. (Eszlelt tiinetek, hémérséklet, ellatas stb.) Tovabba lejegyzi a
rendkiviili eseményeket, illetve a gyermek fejlodésére vonatkoz6 észrevételeket.

A gyermek sériilése esetén lizend filizetben tajékoztatja a sziilot (kisgyermekneveld, tand, sziilé alairasa
minden esetben).

Orvosi vizsgalatokhoz elékészit, kozremiikodik a vizsgalatoknal, szamontartja a vizsgalatra esedékes
gyermekeket.

A gyermeket tisztantartja, sziikség szerint megfiirdeti. Gondoskodik a ruhdzata, torolk6zdje, agynemiije
tisztantartasarol. (Torolkozot hetente két alkalommal, agynemiit hetente cserél, illetve sziikség esetén.)
Betartja a higiénés kdvetelményeket. A hdméroket tisztantartja, minden sziikséges alkalommal a pakolo
¢s kézfertStlenités lehetdségét biztositja, jatékokat rendszeresen (hetente / két hetente és sziikség
szerint) lemossa, fertétleniti.

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

Gondoskodik a gyermekek helyes és korszerii taplalasarol. Talalaskor megkodstolja az ételt és
meggy6zodik arrol, hogy izében, szinében, Osszetételében, mennyiségében, hémérsékletében
megfeleld a gyermekek egyéni fogyasztasara. Talalaskor a megfelelé ruhazatot (kétényt, masik
kopenyt) viseli. Az ¢élelmezéssel kapcsolatos ¢€szrevételeit jelzi a bolcsddevezetdnek és
¢lelmezésvezetdnek. Betartja az élelmezéssel kapcsolatos higiéniai eldirasokat.

Felel a csoportjaba tartoz6 gyermekek ruhazataért, jatékaért, egyéb hasznalati targyak, eszkozok
gondos kezeléséért, leltari jegyzék alapjan atveszi azokat, meghibdsodas, torés, sériilés esetén
tajékoztatja a bolcséde vezetdjét.

Vezeti az el6irt nyilvantartasokat, elvégzi a gondozéssal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat. A
csoportnaplot naponta vezeti az eléirasoknak megfeleléen. Minden 1ényeges és rendkiviili eseményt
rogzit irasban.

A bolcsddei egészségligyi torzslapra a gyermek fejlettségi szintjére vonatkozo adatokat a gyermek egy
éves koraig havonta, azon til haromhavonta beirja.

A gyermek bolcsddébe vald felvétele utan otthondban meglitogatja a csaladot. Allandé napi
kapcsolattartas a sziilokkel, a gyermek atvételekor informalodik, hazaadaskor informalja a sziilot a
gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.

Amennyiben az intézményben sdszoba van, annak hasznalatarol tajékoztatja a sziilot.

Részt vesz az Osszevont és a sziilocsoportos értekezleten, a sziiloket érdeklé gondozasi — nevelési
kérdésekben beszelgetést vezet.

Munkaja soran kapcsolatba keriil a korzeti védéndvel, valamint a gyermekek intézmény valtasakor az
o6vonokkel. A gyermek érdekében a sziikséges és elegendd informaciokat adhatja at a gyermek
fejlettségi szintjére vonatkozoan.

A gyermekeket feliigyelet nélkiil hagynia TILOS!

A gyermekkel szemben tanusitott negativ magatartas fegyelmi felel6sségre vonassal jar.

A kisgyermeknevel6 a munkahelyén a beosztasanak megfelel idopontban koteles a csoportszobaban
megjelenni munkaképes allapotban.

38



A kisgyermeknevel6 mindaddig koteles a gyermekcsoportot ellatni, amig a szolgalatot a valtd
kisgyermeknevelonek at nem adta, illetve a gyermeket a sziil6 haza nem vitte. A bdlcsdde épiiletét
munkaidejében csak a bolcsddevezeté engedélyével hagyhatja el.

A teljes napi munkaidébdl egy orat adminisztraciora (lizend fiizet, torzslap, fejlédési naplo irdsa),
felkésziilésre, sziildcsoportos foglalkozas megtartdsara, mithelymunkara, illetve a csoport életének
szervezésével kapcsolatos teendbkre, tehat a munkakori feladatokkal kapcsolatos tevékenységek
ellatasara koteles forditani a munkahelyén.

Aktivan részt vesz a szakmai és készségfejleszté tovabbképzéseken, szakmai konzultaciokon.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmaban tortént valtozasokat, a munkakoérh6z kapcsolddd
szakirodalmat, gondot fordit az dnképzésre.

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

Feladatait pontosan, a gyermekek irant érzett felelsséggel lelkiismeretes koriiltekintéssel, példamutato
munkafegyelemmel végzi.

A gyermekek személyi adatait bizalmasan kezeli, betartja az adatvédelmi térvényben elbirtakat, a
gondozott gyermekek ¢s sziileik személyiségi jogait védi, tiszteletben tartja.

Munkaja soran mindig a bolcséde gondozasi — nevelési elveit képviseli.

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

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

5. Kompetenciak:

Kisgyermekneveld kompetenciak:

>
>
>
>
>
>

problémamegoldas

empatia

szakmai ismeretek
kommunikacid
kezdeményezOokészség
csapatmunka/egyiittmiikodés

egyéb: oOnallosag, 1j iranti fogékonysag, hatékony munkavégzés, felelosségvallalds, megbizhatdsag,
pontossag, terhelhetdség, konfliktuskezelés

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

>
>

>

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI térvény,

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

Az Eurépai Uniéo minden tagallamaban az EK 93/43/EEC direktivaja szerint, a kozétkeztetéknek
kételezé miikddtetni az élelmiszer biztonsagra vonatkoz6 mindségbiztositasi rendszert, a HACCP-t.

A kozétkeztetésre vonatkozod taplalkozas-egészségiigyi eldirasokrol szolo 37/2014. (IV. 30.) EMMI
rendelet,

A Hodmez6vasarhely Megyei Joga Véaros Onkormanyzata Kozgy(ilésének a gyermekek napkdzbeni
ellatasardl és a gyermekétkeztetés téritési dijarol szold 41/2021. (XII. 16.) 6nkormanyzati rendelete,
A Hodmezovasarhely Megyei Jogli Varos mindenkor hatalyos koltségvetési rendelete, illetve rendelet-
tervezete, hatarozata,

a HEB és a Hodmezdvasarhelyi Megyei Joga Véaros Onkormanyzatinak vonatkozé szabélyzatai
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7. A munkakor ellitasahoz 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 kézalkalmazott

» kozalkalmazotti jogviszonybol ered6 lényeges kotelezettségét szandékosan vagy stlyos

gondatlansaggal jelentés mértékben megszegi, vagy
» olyan magatartast tanusit, amely a kozalkalmazotti jogviszony fenntartasat lehetetlenné teszi.

8. Felelds:
» a feladatkorébe utalt munkak tervszer(i, szakszer(i és hataridoben torténd elvégzéséért, a munkarend,
munkafegyelem és munkavédelmi, tizvédelmi eldirasok betartasaért.
» Felel6sségi kor (munkaeszk6zok, szervezeten kiviili személyek, szervezeti egység muiikodése stb.):
altalanos kartéritési, polgari, biintetdjogi felelosség.

9. Koteles a hatalyos jogszabalyokban, a belsé normakban foglaltakat munkavégzése soran betartani.
A munkakori feladatok meghatarozasa a kinevezés napjan, 0j munkakori leirds esetén a felek altali alairas
napjan 1ép hatalyba, meghatarozatlan id6re szol, és akkor veszti érvényét, ha

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

» beosztasbeli vagy munkakari valtozas kovetkezik be,

» vagy a jogviszonya megsziinik.

A munkakori leirast modositani kell, ha a kozalkalmazott munkakore valtozatlanul hagyasa 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 feladatkdrt nem érinti.

A munkakori leiras modositasat mind a kdzalkalmazott, mind az arra jogosult vezet6je kezdeményezheti. A
modositas az irasba foglalds — és a felek k6zds megegyezéssel torténd aldirasa — napjan lép hatalyba, a
korabbi leiras helyébe.

Zaradék: A kozalkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakori leirds csak a
rendszeresen visszatér6 alapvet6 feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latni a munkakorhéz
kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel az 1.3. pontban meghatarozott
munkakort betoltd vezetok a kozalkalmazottat megbizzak.

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

munkaiigyi ligyintéz6 intézményvezetd

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

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

kozalkalmazott
Kapjak:
- Kozalkalmazott
- Munkavégzés helye
- Munkaiigy (Irattar)
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HODMEZOVASARHELYI EGYESITETT BOLCSODE
Székhely cime: 6800 Hodmezdvasarhely, Hovirag utca 7.

Munkavégzés helye: ............... Bolcsdde, 6800 Hodmezdvasarhely, ......................
BOLCSODEI DAJKA
MUNKAKORI LEIRAS
.......................... (név)
1. Altalinos adatok:
1.1. A munkakoér megnevezése: bolesddei dajka FEOR: 5221
1.2. A munkakor célja, funkcidja: Napkozbeni gyermekfeliigyelet és a bolcsdde intézmény
takaritasi és fert6tlenitési feladatainak ellatasa a hatalyos

jogszabalyoknak megfelelden.

1.3. A munkakor szervezeten beliili elhelyezkedése:
a) Kozvetlen felettes munkakore: bolcsddevezetd
b) Munkaltatéi jogkor gyakorlojanak munkakore: Hodmezovasarhelyi Egyesitett Bolcsdde (HEB)
intézményvezetoje

Munkarend: teljes munkaid6 (heti 40 ora)

2. Munkakor betoltojének adatai:

>
>

3.

Iskolai végzetts€g: ...vvvvvviiiiiiiii i,
Egyéb szakképzettség: ........c.oooiviiiiiiiiiiinin...

Helyettesités rendje:

A bolcsodei dajkat:

>
>

ki helyettesiti: az intézményben boélcsddei dajka munkakorben dolgozo kolléga
kit helyettesit: az intézményben bdlcsddei dajka munkakoérben dolgozo kollégat

4. A munkakor tartalma:

>

>

>

Ellatja a bolcséde takaritasi munkalatait, a csoportokban a takaritasi feladatokat a gyermekek érkezése
elott vagy érkezésiik utan végzi. A takaritas nyitott ablaknal torténjen.

Az étkezések el6tt felkésziti a talalo kocsira az ételt és az edényeket, iigyel arra, hogy a megfeleld
mennyiségll tanyér és pohar legyen a kocsin.

A csoportszobakba az ételt beviszi, az étkezokocsikat a konyhdhoz kitolja, az étkezések alkalmaval
folyamatosan jelen van a csoportban, amikor élelmiszerrel foglalkozik, kotényt és a hajat eltakard
sapkat/hajvédot kell viselnie.

Minden étkezés utan a szobakat rendbe rakja, az ételmaradékot eltavolitja, az asztalokat és székeket
letorli.

Az ebéd utani altatashoz az dgyakat csak akkor készitheti el6, amikor mar minden gyermek az asztalnal
ul.

A kinti altatasos bolcsddékben a gyermekek dltoztetésénél elokésziti a sziikséges ruhazatot, matracokat,
takarokat.

Az agyakat, agybetéteket, matracokat el0késziti, alvas utan a helyére rakja.

Az agynemt cseréjét sziikség szerint elvégzi, a napi szennyest €s pelenkat a mosodaban leadja.

Az udvarra torténd ki- és bemenetelnél a helyben szokasos protokoll szerint részt vesz a gyermekek
feliigyeletében a csoportszobaban és az udvaron is.

Folyamatosan figyel arra, hogy a csoportjaban lehetdség szerint bent tdltse a legtobb id6t, segiti a
kisgyermekneveldk nevelési és gondozasi tevékenységét, kiilondsen azokban az idészakokban, amikor
a kisgyermeknevel6 egyediil van a csoportban.
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Folyamatosan a kozelben tartozkodik, hogy kdnnyen elérhetd legyen. Erre azért van sziikség, mert
adodhatnak olyan helyzetek, amikor hirtelen €s varatlanul a gyermekek feliigyeletét meg kell oldani.
Jelenléte a beszoktatasi id6 alatt kiemelt fontossagu, kizarolag feliigyeletet biztositd, a mindennapi
teendok mellett.

Napi takaritasi feladatai kozé tartozik a szemetesek kiiiritése, szOnyegek porszivozasa, asztalok és
székek tisztitasa, szekrények és polcok feliiletének sziikség szerinti tisztitasa, kilincsek fertétlenitd
lemosasa, a padlo fert6tlenitd feltorlése.

A talalé konyhaban minden mosogatas utan fertétleniti a mosogato talcakat, letisztitja a polcokat,
asztalokat és az ételes kocsikat.

Kiilon takaritoeszkozoket (vodor, felmoso, lemoso) kell hasznalni a csoportszobakban, fiirddszobaban,
WC-ben. A takaritdeszk6zoket hasznalat utan kimossa és a tisztitdszerekkel egyiitt elzarja az erre a
célra kijelolt helyre. A tisztitd és fert6tlenitd szereket a mindenkori kozegészségiigyi eldirasok
figyelembevételével az utasitasoknak megfeleléen alkalmazza és tarolja.

A fiird6szobaban a mosddkagylok, zuhanyzotalcak, csaptelepek, tiikkrok, padok, WC-k tisztitasat,
fertotlenitd lemosasat elvégzi.

A napi takaritds mellett hetente a csempézett falfeliileteket, levegdztetd agyakat fert6tlenitd vizzel
lemossa, teraszt felmossa, kerti butorokat lemossa.

Hetente lemossa az ajtokat és falburkolatot, letorli az ablakparkanyokat, a vizszintes feliileteket és a
kisgyermekneveldi asztalt nedves torlokenddvel letorli.

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

Negyedévente az ablakokat megtisztitja, a butorok, szonyegek, miipadld vegyszeres tisztitasat elvégzi.
Fliggonymosasrol gondoskodik. A takaritast mindig nedves fert6tlenitd ruhaval kell végeznie.

Ha a bolcs6dében rovart talal, azonnal jelenti a bélcs6devezetonek.

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

Munkakori tevékenysége az egész bolcsdde teriiletére kiterjed, a feladatmegosztast a bolcsddevezetovel
¢s munkatarsaival torténd egyeztetés hatarozza meg.

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

5. Kompetenciak:
Bolcsodei dajka kompetencidk:

>

YV VVVY

problémamegoldas

szakmai ismeretek

kommunikéacio

kezdeményezOkészség

csapatmunka/egyiittmiikodés

egyéb: onallosag, 0j iranti fogékonysag, hatékony munkavégzés, feleldsségvallalas, megbizhatosag,
pontossag, terhelhetdség, konfliktuskezelés

6. A munkakor ellatasahoz sziikséges hatalyos jogszabalyok, szabalyzatok ismerete:

>
>

>

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI torvény

a személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet
A HEB és a Hodmezdvasarhelyi Megyei Jogi Varos Onkormanyzatdnak vonatkozé szabélyzatai.

7. A munkakor ellitasahoz 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 kézalkalmazott

42



» kozalkalmazotti jogviszonybdl ered6 1ényeges kotelezettségét szandékosan vagy sulyos
gondatlansaggal jelentés mértékben megszegi, vagy

» olyan magatartast tanusit, amely a kozalkalmazotti jogviszony fenntartasat lehetetlenné teszi.

» dolgozd kollégat

8. Felelés a feladatkorébe utalt munkak tervszer(i, szakszerli és hataridoben torténé elvégzéséért, a
munkarend, munkafegyelem és munkavédelmi, tiizvédelmi elGirasok betartasaért.
Felelosségi kor (munkaeszkozok, szervezeten kiviili személyek, szervezeti egység mukodése stb.):
altalanos kartéritési, polgari, biintetdjogi felelosség.

9. Kaoteles a hatalyos jogszabalyokban, a belsé normakban foglaltakat munkavégzése soran betartani.
A munkakori feladatok meghatarozasa a kinevezés napjan, 0j munkakori leirds esetén a felek altali alairas
napjan 1ép hatalyba, meghatarozatlan id6re szol, és akkor veszti érvényét, ha

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

» beosztasbeli vagy munkakari valtozas kovetkezik be,

» vagy a jogviszonya megsziinik.

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

A munkakori leiras modositasat mind a kdzalkalmazott, mind az arra jogosult vezetdje kezdeményezheti. A
modositas az irasba foglalds — és a felek kozos megegyezéssel torténd aldirasa — napjan lép hatalyba, a
korabbi leiras helyébe.

Zaradék: A kozalkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakori leiras csak a
rendszeresen visszatérd alapvet6 feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latni a munkakorhéz
kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel az 1.3. pontban meghatarozott
munkakort betolté vezetok a kozalkalmazottat megbizzak.

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

munkatiigyi ligyintéz6 intézményvezetd

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

Hodmezévasarhely, 202....................

kozalkalmazott

Kapjak:

- Kozalkalmazott

- Munkavégzés helye
- Munkaiigy (Irattar)
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HODMEZOVASARHELYI EGYESITETT BOLCSODE
Székhely cime: 6800 Hodmezdvasarhely, Hovirag utca 7.
Munkavégzés helye: ............ Bolcsdde, 6800 Hodmezdvasarhely, ....................

GONDNOK
MUNKAKORI LEIRAS

1. Altalinos adatok:

1.1. A munkakor megnevezése: gondnok FEOR: 5243

1.2. A munkakdr célja, funkcidja: A bolesdde teljes teriiletéhez tartozo helyiségek, udvar, illetve eszkozok
allapotanak karbantartasi, hibaelharitasi szempont szerinti ellenrzése, karbantartasi, javitasi munkak

elvégzése.
1.3. A munkakdr szervezeten beliili elhelyezkedése:
a) Kozvetlen felettes munkakore: bolcsddevezetd
b) Munkaltatoi jogkor gyakorljanak munkakore: Hodmezovasarhelyi Egyesitett Bolecséde (HEB)
intézményvezetdje

Munkarend: teljes munkaido (heti 40 o6ra)

2. Munkakér betoltéjének adatai: (azok a minimalis kovetelmények, melyek nélkiil a munkakort nem
lehet betolteni)

» Iskolai végzettség: ......c.ovvviviiiiiniinnen,
» Egyéb szakKépzettsé@: ......coovviviiiiiiiiiiiiiiiieieneae

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 eszk6z, anyag, valamint szakismeret
igényét. Mérlegeli az el6z6 szempontok alapjan a karbantartasi feladatot, majd gondoskodik a feladat
ellatasarol. Abban az esetben, ha ugy itéli meg, hogy a hibat elharitani, a karbantartast elvégezni nem
tudja, értesiti a bolcsddevezetot.

» Feladata a folyosok, termek ellendrzése a munkahelyi balesetek elkeriilése érdekében, s a felfedezett
veszélyezteto helyzet, allapot megsziintetése karbantartasi, javitasi feladatok elvégzésével.

» Legalabb kéthavonta ellendrzi az ablakok, ajtok zarjainak nyithatosagat, zarhatosagat. Sziikség szerint
elvégzi a zarok olajozasi, kenési €s egyéb javitasi feladatait.

» Kéthavonta, de legkésébb a fiitési szezon megkezdése elott gondoskodik a futdtestek ellendrzésérol,
légtelenitésérol.

» A mellékhelyiségek karbantartasi feladatait a viz- és szennyvizvezetékek, valamint csapok allapotanak
ellendrzésével latja el.
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» Gondoskodik az udvar, illetve az intézmény egyéb teriileteinek rendezettségérdl, apoltsagarol, a
parkositott teriiletet gondozza (sziikség szerint fiivet nyir, gereblyéz, metsz, gallyaz, potolja az
elpusztult novényeket, locsolja a zold teriiletet).

» Gondoskodik a telephely intézmény lapos tetején 1évé ereszesatornak tisztan tartasarol.

» Télen biztositja a jarofeliiletek tisztantartasat, ellapatolja a havat, gondoskodik a jardak, 1épcsok
csuszasmentesitésérol.

» Teéliesiti a locsolorendszert.

» Az épiilet allagmegovasi, illetve egyes beruhazasi feladatai megvalositasaban részt vesz, segiti a kiilsd
szolgaltatok, vallalkozasok ilyen iranyu tevékenységét.

» Az épiilet berendezései, felszerelései vonatkozasaban az alkalmanként jelentkezd hibaelharitasi
feladatokban részt vesz, segiti a kiilsé szolgaltatok, vallalkozasok ilyen iranyu tevékenységét.

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

» Felelés a szamara kiadott eszkdzokért, szerszamokért, anyagokért. Koteles a rabizott eszkozoket,
anyagokat biztonsagos helyen tarolni.

» Kaoteles egyiittmiikodni az intézményt érintd beszerzések lebonyolitasaban.

» Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara {igyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi eléirasokat, a munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol gondoskodjon.

» Koteles a karbantartasi, javitasi feladatokhoz sziikséges gépeket, berendezéseket és eszkozoket
balesetvédelmi eldirasoknak megfeleléen hasznalni (pl.: sziikség szerint aramtalanitani, izz6 cserénél a
létra biztonsagos hasznalata stb.).

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

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

» Munkajat kozvetlen felettesének iranyitdsa 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 kételes a tervezett tavolmaradasat (szabadsagat) legalabb egy héttel eldbb jelezni a
bolesddevezetd felé.

5. Kompetenciak:

Gondnok kompetenciak:
» problémamegoldas
» szakmai ismeretek

» kommunikacid

» kezdeményezOkészség

» csapatmunka/egyiittmiik6dés
egyéb: oOnallosag, 1j iranti fogékonysag, hatékony munkavégzés, felelosségvallalds, megbizhatdsag,
pontossag, terhelhetdség, konfliktuskezelés

6. A munkakor ellatasahoz sziikséges hatalyos jogszabalyok, szabalyzatok ismerete:
» A gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI térvény
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» aszemélyes gondoskodast nyjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet

> A HEB és a Hodmezdvasarhelyi Megyei Jogi Varos Onkormanyzatdnak vonatkozé szabélyzatai.

» A boleséde intézmény MSZ 2364 szabvanysorozat, valamint az MSZ 172-1 szakaszainak el6irasa
szerint elvégzett érintésvédelmi szabvanyossagi feliilvizsgalat mindsito irata.

» A Dbolcs6de intézmény villamos fogyasztoéi berendezések tlizvédelmi feliilvizsgalatarél szolo
dokumentécidja.

» A Dbolcs6éde intézmény az 54/2014. (XIL5.) BM rendelet elGirasa szerinti villamvédelmi-
berendezéseinek szabvanyossagi feliilvizsgalatanak dokumentacioja.

» Az aktualis munka- és tlizvédelmi elbirasok, szabalyzatok.

7. A munkakor ellitasahoz 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 kézalkalmazott

» kozalkalmazotti jogviszonybol ered6 lényeges kotelezettségét szandékosan vagy stlyos
gondatlansaggal jelent6s mértékben megszegi, vagy
» olyan magatartast tanusit, amely a kozalkalmazotti jogviszony fenntartasat lehetetlenné teszi.

8. Felelos:
» a feladatkorébe utalt munkak tervszer(i, szakszer(i és hataridoben torténd elvégzéséért, a munkarend,
munkafegyelem és munkavédelmi, tlizvédelmi eldirasok betartasaért.
» Felel6sségi kor (munkaeszk6zok, szervezeten kiviili személyek, szervezeti egység muikodése stb.):
altalanos kartéritési, polgari, biintetdjogi felelosség

9. Koteles a hatalyos jogszabalyokban, a bels6 normakban foglaltakat munkavégzése soran betartani.
A munkakori feladatok meghatarozasa a kinevezés napjan, 1j munkakari leiras esetén a felek altali alairas
napjan 1ép hatalyba, meghatarozatlan idore sz0l, és akkor veszti érvényét, ha

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

» beosztasbeli vagy munkakori valtozas kovetkezik be,

» vagy a jogviszonya megszlinik.

A munkakori leirast modositani kell, ha a kozalkalmazott munkakore valtozatlanul hagyasa 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 feladatkdrt nem érinti.

A munkakdri leiras modositasat mind a kézalkalmazott, mind az arra jogosult vezetdje kezdeményezheti. A
modositas az irasba foglalds — és a felek kozos megegyezéssel torténd aldirasa — napjan lép hatalyba, a
korabbi leiras helyébe.

Zaradék: A kozalkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakdri leiras csak a
rendszeresen visszatéro alapveto feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell 1atni a munkakdrhoz
kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel az 1.3. pontban meghatarozott
munkakort betolté vezetok a kozalkalmazottat megbizzak.

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

munkaiigyi ligyintéz6 intézményvezetd
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A jelen munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és azokat magamra nézve kotelezd érvénytinek
ismerem el.

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

kozalkalmazott
Kapjak:
- Kozalkalmazott
- Munkavégzés helye
- Munkaiigy (Irattar)
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1.

1.1.
1.2.

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

MUNKAUGYI UGYINTEZO
MUNKAKORI LEIRAS

Altalanos adatok:

A munkakor megnevezése: munkaiigyi iigyintézé FEOR: 4134

A munkakor célja, funkcidja: A Hodmezdévasarhelyi Egyesitett Bolcsodék (HEB) dolgozodival
kapcsolatos személyiigyi nyilvantartas naprakész vezetése.

1.3. A munkakor szervezeten beliili elhelyezkedése:

a) Kozvetlen felettes munkakore: intézményvezetd
b) Munkaltatéi jogkdr gyakorlojanak munkakore: Hodmezdévasarhelyi Egyesitett Bolcséde

intézményvezetdje

Munkarend: teljes munkaidd (heti 40 ora)

2. Munkakoér betoltéjének adatai: (azok a minimalis kdvetelmények, melyek nélkiil a munkakdrt nem

lehet betolteni)

>
>

Iskolai végzettség: ...........cvuvenn..
Egyéb szakképzettség: ........covviviiiiiiiiiiiiiiin.,

3. Helyettesités rendje:

A munkatigyi eléadot:

>
>

ki helyettesiti: intézményvezetd
kit helyettesit: ---

4. A munkakor tartalma:

>

>

Az 1) dolgozok nyilvantartasba vétele (személyligyi nyilvantartd programban rdgzités,
munkaszerzodés készités, szabadsag megallapitas).

Leszamolo lap alapjan munkaviszony megsziintetése, az elszamolé lap kiallitasa, tovabbitasa a Magyar
Allamkincstar felé, - a munkaviszony megsziintetés atvezetése a nyilvantartasokon.

A nyugdijba vonulé dolgozok munkatigyi ligyintézését elvégzi.

Betegszabadsag nyilvantartasa, tovabbitisa a Magyar Allamkincstar felé. Hetente 9sszesiti a beérkezett
tappénzutalvanyokat, kimutatas kiséretében tovabbitja a Magyar Allamkincstar felé.

Ev elején megallapitja minden dolgozéd szabadsagat, errél az értesitSket a bolcsédevezetdk felé
megkiildi.

Vezeti a HEB dolgozoi és a bolcsodevezetdk altal igénybevett szabadsagokat.

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

Havonta ellenérzi a jelenléti iveket, az esetleges eltérésekrdl a bolcsddevezetoket tajékoztatja.
Minden honap elején Osszesiti a tavolmaradas, a szabadsag és a valtozobér jelentéseket a megadott
hataridéig.

Havi 1étszam és bérstatisztikat készit.
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Negyedévente elkésziti a szocialis agazati potlék elszamolasat, és elokésziti a kdvetkez6 negyedévi
igénylést.

A cafeteria nyilvantartast vezeti.

Elkésziti az atsorolasokat,

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

Koltségvetés elokészitéshez, beszamold elkészitéséhez adatszolgaltatas a vezetd felé.

Miik6dési normativa szamitashoz adatkdzlés.

Eves béremelés el6tt kimutatast készit a dolgozok besorolasarol, bérérél.

El6késziti a jubileummal kapcsolatos kifizetéseket.

Vezeti az tires allashelyek nyilvantartasat.

Munkaviszonyra iranyuld egyéb jogviszonyt létesitok szerzOdését elkésziti (megbizasi dij, diak
munka).

A Magyar Allamkincstar felé a megadott hatariddig az 6sszes el6irt jelentést leadja.

A munkaiigyi nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.

Elvégzi a HEB adminisztracidinak vezetését, a szamitdgépes adattarolast, jegyzokonyvek kitoltését.
Az Onkormanyzat Pénziigyi Osztalya altal kért adatszolgaltatasoknak eleget tesz.

Figyelemmel kiséri a kozalkalmazottak jogallasdra vonatkozd jogszabalyok valtozasat, ennek
kovetkeztében a belsd szabalyzatok modositasara javaslatot tesz az intézményvezeto felé.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmaban tortént valtozasokat, a munkakorh6z kapcsolddd
szakirodalmat, gondot fordit az 6nképzésre.

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

Feladatait pontosan, lelkiismeretes koriiltekintéssel, példamutaté munkafegyelemmel végzi.

A dolgozok személyi adatait bizalmasan kezeli, betartja az adatvédelmi torvényben el6irtakat, a
kollégak személyiségi jogait védi, tiszteletben tartja.

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

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

5. Kompetenciak:

Munkaiigyi igyintézé kompetenciak:

VVVYYYYVYVY

vV VY

problémamegoldas

empatia

szakmai ismeretek

kommunikéacio

kezdeményezokészség

csapatmunka/egyiittmiikodés

egyéb: onallosag, 0j iranti fogékonysag, hatékony munkavégzeés, feleldsségvallalas, megbizhatosag,
pontossag, terhelhetdség, konfliktuskezelés

A munkakor ellatasahoz sziikséges hatalyos jogszabalyok, szabalyok ismerete:

a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi . térvény,

a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény,

a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasardl szold 257/2000. (XII. 26.) Korm.
rendelet,

a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI torvény,
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» a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl szold 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet,

> anemzeti k6znevelésrol szolo 2011. évi CXC,

» a pedagogusok elomeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL
torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 326/2013. (VI 30.) Korm.
rendelet,

» aszemélyes gondoskodast nyujto szocialis intézmények szakmai feladatairdl és mitkodésiik feltételeirdl
sz06l6 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelete,

» aszemélyes gondoskodast végz6 személyek adatainak mitkodési nyilvantartasardl szolo 8/2000. (VIIL
4.) SZCSM rendelete,

» a személyes gondoskodast végzé személyek tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgardl szolo
9/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelete,

» a Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. térvény,

> A Hoédmezovasarhely Megyei Jogli Varos Onkorményzatanak mindenkor hatalyos koltségvetési
rendelete, illetve rendelet-tervezete, hatarozata,

> a HEB és a Hodmezovasarhelyi Megyei Jogt Varos Onkormanyzatanak vonatkozo szabalyzatai.

7. A munkakor ellitasahoz 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 kdzalkalmazott

» kozalkalmazotti jogviszonybdl ered6 1ényeges kotelezettségét szandékosan vagy sulyos
gondatlansaggal jelentés mértékben megszegi, vagy
» olyan magatartast tanusit, amely a kozalkalmazotti jogviszony fenntartasat lehetetlenné teszi.

8. Felelos:
» a feladatkorébe utalt munkak tervszer(, szakszerd és hataridében torténé elvégzéséért, a munkarend,
munkafegyelem és munkavédelmi, tlizvédelmi eldirasok betartasaért.
» Felel6sségi kor (munkaeszk6zok, szervezeten kivilli személyek, szervezeti egység miikddése stb.):
altalanos kartéritési, polgari, biintetdjogi felelosség.

9. Koteles a hatalyos jogszabalyokban, a belsé normakban foglaltakat munkavégzése soran betartani.
A munkakori feladatok meghatarozasa a kinevezés napjan, 0j munkakari leiras esetén a felek altali alairas
napjan 1ép hatalyba, meghatarozatlan idore sz0l, és akkor veszti érvényét, ha

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

» beosztasbeli vagy munkakari valtozas kovetkezik be,

» vagy a jogviszonya megsziinik

A munkakori leirast modositani kell, ha a kozalkalmazott munkakore valtozatlanul hagyasa 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 feladatkdrt nem érinti.

A munkakori leiras modositasat mind a kdzalkalmazott, mind az arra jogosult vezetdje kezdeményezheti. A
modositas az irasba foglalds — és a felek kozds megegyezéssel torténd aldirasa — napjan lép hatalyba, a
korabbi leiras helyébe.

Zaradék: A kozalkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakdri leiras csak a
rendszeresen visszatéro alapveto feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell 1atni a munkakorhoz
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kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel az 1.3. pontban meghatarozott
munkakort betoltd vezetok a kozalkalmazottat megbizzak.

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

munkaiigyi ligyintéz6 intézményvezetd

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

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

kozalkalmazott

Kapjak:

- Kozalkalmazott

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

GAZDASAGI UGYINTEZO
MUNKAKORI LEIRAS

1. Altalinos adatok

1.1. A munkakdr megnevezése: gazdasagi iigyintézé FEOR: 4112

1.2. A munkakor célja, funkcidja: A Hodmezdvasarhelyi Egyesitett Bolcsdde (HEB) gazdasagi iigyeivel
kapcsolatos nyilvantartasok naprakész vezetése.

1.3. A munkakor szervezeten beliili elhelyezkedése:
a) Kozvetlen felettes munkakore: intézményvezetd
b) Munkaltatéi jogkdr gyakorlojanak munkakore: Hodmezdévasarhelyi Egyesitett Bolcséde

intézményvezeto

Munkarend: teljes munkaid6 (heti 40 ora)

2. Munkakoér betoltéjének adatai: (azok a minimalis kovetelmények, melyek nélkiil a munkakort nem
lehet betolteni)
» Iskolai végzettség: ...........covvvennnnn.
» Egyéb szakképzettség: ..........covvvviiniininnn.n.

3. Helyettesités rendje:
A gazdasagi ligyintézot:
> ki helyettesiti: bolcsddevezetd
» kit helyettesit: kisgyermekneveld

4. A munkakor tartalma:

Koltségvetés elokészitéshez, beszamolo elkészitéséhez adatszolgaltatas a vezetd felé.

Kozvetlen kapcsolatot tart a bolcsddevezetokkel minden gazdasagi kérdésben.

Vezeti a koltségvetés felhasznalasat, melyrdl negyedévente tajékoztatast ad az intézményvezetének.
A vasarlasok elott ellenorzi a felhasznalasra vonatkozo kereteket.

Gondoskodik az intézmény gazdalkodasat érinté beszamolasi kotelezettségek teljesitésérol.

Az Onkormanyzat Pénziigyi Osztalya altal kért adatszolgaltatasoknak eleget tesz.

Elvégzi a sziikséges adminisztracid vezetését, a szamitogépes adattarolast, utalvanyok, szdmlak
kitoltését.

A nyilvantartasi rendnek megfeleloen kezeli a beérkezé szamlakat, utalvanyokat a fizetési hataridok

VVVYYYVYVY

A\

bearatasaval.

» Gondoskodik a beérkezd levelek iktatasardl, a kimeno6 levelek és mas okiratok masolatanak iktatasarol.
A kiilonb6z6 hataridoket nyilvantartja.

» Az éves leltarozast megszervezi, lebonyolitja, az Osszesito leltart a megadott hataridére tovabbitja.
Részt vesz az éves selejtezés elokészitésében, €s a selejtezési bizottsagban.

» Részt vesz a bolcsddei beiratkozas adminisztracios feladatainak ellatasaban.

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

Feladatait pontosan, lelkiismeretes koriiltekintéssel, példamutaté munkafegyelemmel végzi.

VYV VvV
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» Az intézményi titkot megérzi, munkajardl tajékoztatast, felvilagositast csak kozvetlen felettese
engedélyével adhat.

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

5. Kompetenciak:
Gazdasagi ligyintéz6é kompetenciak:
» problémamegoldas
empatia
szakmai ismeretek
kommunikacid
kezdeményezokészség
» csapatmunka/egyiittmiik6dés
egyéb: Onallosag, 0j iranti fogékonysag, hatékony munkavégzés, felelosségvallalds, megbizhatdsag,

YV V VY

pontossag, terhelhetdség, konfliktuskezelés

6. A munkakér ellatasahoz sziikséges jogszabdlyok, szabidlyok ismerete:
» A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI térvény
> Hodmezdvasarhely Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Kozgytilésének a gyermekek napkozbeni
ellatasarol és a gyermekétkeztetés téritési dijarol szolo 41/2021. (XII. 16.) onkormanyzati rendelete
» Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény
> A Hoédmezdvasarhely Megyei Jogli Varos Onkorményzatinak mindenkor hatalyos koltségvetési

rendelete, illetve rendelet-tervezete, hatarozata,
> a HEB és a Hodmezdvasarhely Megyei Jogti Varos Onkorméanyzatanak vonatkozo6 szabalyzatai

7. A munkakoér ellatasahoz sziikséges szabalyok, szabalyzatok, jogszabalyok, 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 kdzalkalmazott
» kozalkalmazotti jogviszonybdl ered6 1ényeges kotelezettségét szandékosan vagy sulyos
gondatlansaggal jelentds mértékben megszegi, vagy
» olyan magatartast tantsit, amely a kozalkalmazotti jogviszony fenntartasat lehetetlenné teszi.

8. Felelos:
» a feladatkorébe utalt munkak tervszer(i, szakszer(i és hataridoben torténd elvégzéséért, a munkarend,
munkafegyelem és munkavédelmi, tlizvédelmi eldirasok betartasaért.
» Felel6sségi kor (munkaeszkdzok, szervezeten kiviili személyek, szervezeti egység miikédése, stb.):
altalanos kartéritési, polgari, biintetdjogi felelosség.

9. Koteles a hatalyos jogszabalyokban, a belsé normakban foglaltakat munkavégzése soran betartani.
A munkakori feladatok meghatarozasa a kinevezés napjan, 0j munkakori leirds esetén a felek altali alairas
napjan 1ép hatalyba, meghatarozatlan idore sz0l, és akkor veszti érvényét, ha

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

» beosztasbeli vagy munkakari valtozas kovetkezik be,

» vagy a jogviszonya megsziinik.

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

A munkakori leiras modositasat mind a kdzalkalmazott, mind az arra jogosult vezet6je kezdeményezheti. A
modositas az irasba foglalds — és a felek kozds megegyezéssel torténd aldirasa — napjan lép hatalyba, a
korabbi leiras helyébe.

Zaradék: A kozalkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakdri leiras csak a
rendszeresen visszatéro alapveto feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell 1atni a munkakorhoz
kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel az 1.3. pontban meghatarozott
munkakort betoltd vezetok a kozalkalmazottat megbizzak.

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

munkatiigyi ligyintéz6 intézményvezetd

A jelen munkakari leirasban foglaltakat tudomasul vettem és azokat magamra nézve kotelezd érvénytinek
ismerem el.

Hodmezévasarhely, 202....................

ko6zalkalmazott

Kapjak:

- Kozalkalmazott

- Munkavégzés helye
- Munkaiigy (Irattar)
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1.
1.1.
1.2.

1.3.

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

GYOGYPEDAGOGUS
MUNKAKORI LEIRAS

Altalinos adatok

A munkakor megnevezése: gyogypedagogus FEOR: 2442

A munkakor célja, funkcidja: A Hodmezdvasarhelyi Egyesitett Bolcséde (HEB) szakmai munkajanak

segitése.

A munkakor szervezeten beliili elhelyezkedése:

a) Kozvetlen felettes munkakore: Hoédmezovasarhelyi Egyesitett Bolcsdde intézményvezetdje

b) Munkaltatoi jogkdr gyakorlojanak munkakoére: Hodmezdvasarhelyi Egyesitett Bolcsdde
intézményvezetdje

Munkarend: teljes munkaid6 (heti 40 ora)

2. Munkakor betoltéjének adatai: (azok a minimalis kovetelmények, melyek nélkiil a munkakort nem

lehet betdlteni)

>
>

Iskolai végzettség: fels6fokt gyogypedagogus végzettség
Egyéb szakképzettség:

3. Helyettesités rendje:

A gybogypedagdgust:

>
>

ki helyettesiti: -
kit helyettesit: -

4. A munkakor tartalma:

>

>
>
>

vV V

YV V VVVVYY

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

egyéni fejlesztési tervet készit a szakértdi bizottsag altal felmért gyermek szamara;

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

munkaja soran egyiittmiikodik a kisgyermeknevelokkel, sziilokkel és a pedagogiai szakszolgalat
fejleszt6 szakembereivel,

egylttmikodik a bolcsdde vezetdjével,

munkaja soran folyamatosan ¢€s részletesen dokumentalja a tevékenységét, a gyermekekkel folytatott
fejlesztéseket és eredményeket;

crcr

Szakmai tudasat a kdvetelményeknek megfelelden szinten tartja, tovabbképzéseken részt vesz.
Evenként koteles részt venni a munka-, balesetvédelmi és tiizrendészeti oktatasban.

Feladatait pontosan, lelkiismeretes koriiltekintéssel, példamutaté munkafegyelemmel végzi.

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

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

egyéb a munkakori leirasban szerepld feladatok ellatasa.
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VVVY 'V

kotelezé oraszamon kiviili munkaidejét kapcsolattartasra, szakmai dokumentaciora, felkésziilésre,
tovabbképzésre hasznalja

titoktartasi kotelezettség

szakmai protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei szerint jar el

tiszteletben tartja a hozza fordulok méltosagat, személyiségi jogait

amunkavallal6 feladata tovabba mindaz, amellyel a munkakoréhez kapcsolodoan, a szakképzettségével
Osszefliggben az intézményvezetd megbizza

5. Részletes szakmai feladatok:

A fogyatékos, sériilt, akadalyoztatott, sajatos igényti gyermekekkel kapcsolatos altalanos feladatok:

>

VVY VVY 'V VYV 'V

Felismeri a specialis nevelési sziikségletet, életvezetési problémakat, meghatarozza az ezekbdl adodo
gyogypedagogiai feladatokat és a lehetdségek szerint legjobban teljesiti azokat.

Felméri a gyermekek sajatos nevelési igényét, a fogyatékossag jellegét és mértékét, és a sériilés
jellegéhez, sulyossagahoz igazitja nevelésének, oktatasanak tartalmat, modszereit.

A sziilokkel beszélgetve feltarja a gyermek elotorténetének azon tényezéit, amelyek a gyermek
fejlodésére kihatottak, illetve kihatnak.

Gyogypedagogiai vizsgalatokat végez a részképességek ¢és kognitiv funkciok mikddésére
vonatkozdan.

Megallapitja a fejlesztSterapias feladatokat, kivalasztja a legmegfelelobb eljarasokat.

Megtervezi a fejlesztoterapias feladatok idGtartamat, szakaszait.

Szervezi és vezeti a fejlesztéterapias foglalkozasokat, az eredményeket dokumentalja az egyéni
fejlesztési tervben.

A gyermekek fejlodését félévente értékeli.

Igény esetén gyogypedagogiai véleményt ad a szakértdi és egyéb bizottsagok vizsgalatahoz.
Folyamatosan kapcsolatot tart a sziilokkel, tajékoztatja dket gyermekiik fejlodésérdl és tanacsokat ad
az otthoni foglakozasokhoz.

6. Kompetenciak:
Gyodgypedagogus kompetenciak:

VVVVVVY

problémamegoldas

empatia

szakmai ismeretek

kommunikéacio

kezdeményezOokészség

csapatmunka/egyiittmikodés

egyéb: onallosag, 0j iranti fogékonysag, hatékony munkavégzeés, feleldsségvallalas, megbizhatosag,
pontossag, terhelhetdség, konfliktuskezelés

7. A munkakor ellatasahoz sziikséges jogszabalyok, szabalyok ismerete:

VV VYV

YV VY

A\

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

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

a nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény (NKkt.)

a pedagoégusok elomeneteli rendszerérdl €s a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIIL.
torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szold 326/2013. (VIIL 30.) Korm.
rendelet

Alapito okirat, SZMSZ, Hazirend,

Pedagodgiai program.

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény,

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

a HEB és a Hodmezévasarhelyi Megyei Jogi Varos Onkormanyzatanak vonatkozo szabélyzatai
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8. A munkakor ellatisdahoz sziikséges szabalyok, szabalyzatok, jogszabalyok, 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 ered6 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 hataridoben torténd elvégzéséért, a munkarend,
munkafegyelem és munkavédelmi, tlizvédelmi eldirasok betartasaért.
» Felel6sségi kor (munkaeszk6zok, szervezeten kivilli személyek, szervezeti egység miikddése stb.):
altalanos kartéritési, polgari, biintetdjogi felelosség.

10. Kateles a hatalyos jogszabalyokban, a belsé normakban foglaltakat munkavégzése soran betartani.
A munkakori feladatok meghatarozasa a kinevezés napjan, 4j munkakari leiras esetén a felek altali alairas
napjan 1ép hatalyba, meghatarozatlan id6re szol, és akkor veszti érvényét, ha

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

e beosztasbeli vagy munkakori valtozas kovetkezik be,

e vagy a jogviszonya megsziinik.

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

A munkakori leiras modositasat mind a kdzalkalmazott, mind az arra jogosult vezetdje kezdeményezheti. A
modositas az irasba foglalas — és a felek k6zos megegyezéssel torténd alairdsa — napjan 1ép hatalyba, a
korabbi leiras helyébe.

Zaradék: A kozalkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakdri leiras csak a
rendszeresen visszatér6 alapveto feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latni a munkakorhéz
kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel az 1.3. pontban meghatarozott
munkakort betoltd vezetok a kozalkalmazottat megbizzak.

Hodmezévasarhely, 2022. ...................

munkatigyi ligyintéz6 intézményvezetd

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

Hodmezévasarhely, 2022. ..........ccovenvennee

ko6zalkalmazott

Kapjak:

- Kozalkalmazott

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

SZAKTANACSADO
MUNKAKORI LEIRAS

1. Altalinos adatok

1.1. A munkakor megnevezése: szaktanacsadéo FEOR: 2491

1.2. A munkakor célja, funkcidja: A Hodmezovasarhelyi Egyesitett Bolcséde (HEB) szakmai munkajanak
segitése.

1.3. A munkakér szervezeten beliili elhelyezkedése:
a) Kozvetlen felettes munkakore: intézményvezetd
b) Munkaltatoi jogkdr gyakorlojanak munkakore: Hodmezdvasarhelyi Egyesitett Bolcsdde

intézményvezeto

Munkarend: teljes munkaidd (heti 40 ora)

2. Munkakér betoltéjének adatai: (azok a minimalis kovetelmények, melyek nélkiil a munkakort nem
lehet betdlteni)
> Iskolai végzettség: fels6foku (jogszabaly szerint)

» Egyéb szakképzettség: kisgyermekneveld, -gondozo

3. Helyettesités rendje:

A szaktanacsadot:
» ki helyettesiti: intézményvezetd
» kit helyettesit: --

4. A munkakor tartalma:
» A bolcs6dék szakmai munkajanak segitése tandcsadassal, szakmai latogatasokkal, megfigyelésekkel,
szakmai programokkal, targyi és személyi feltételek, munkafolyamatok elemzésével.

» Megfigyelési szempontsorok, értékeld lapok, elemzési szempontok kidolgozasa.

» Elégedettségi vizsgalatok (sziilok, gondozondk, vezetdk) elokészitése, lebonyolitasa, értékelése.

» Az intézmények adatainak gyijtése, véleményezése, beszamolok készitése.

» Az HEB szakmai programjanak elkészitésében vald kézremikodés.

» A szakdolgozok nyilvantartasi rendszerének és képzési kotelezettségének figyelemmel kisérése.

» Ellendrzésekben vald részvétel a gyamhivatal felkérésére.

» Az HEB oktatasi intézményekkel tortént megallapodasa alapjan szakmai gyakorlat, kozosségi
szolgalat, illetve nyéari sziinidés foglalkoztatds (didkmunka) szervezési €s irdnyitasi feladatainak
ellatasa.

» Szolgaltatasok modelljének kidolgozasa.

» Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfelelden szinten tartja, tovabbképzéseken részt vesz.

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

» Feladatait pontosan, lelkiismeretes koriiltekintéssel, példamutatdo munkafegyelemmel végzi.

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

engedélyével adhat.
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>

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

5. Kompetenciak:

Szaktanacsado kompetenciak:

VVVYYYYVYVY

problémamegoldas

empatia

szakmai ismeretek

kommunikacid

kezdeményezokészség

csapatmunka/egyiittmikodés

egyéb: onallosag, 0j iranti fogékonysag, hatékony munkavégzeés, feleldsségvallalas, megbizhatosag,
pontossag, terhelhetdség, konfliktuskezelés

6. A munkakor ellatasahoz sziikséges jogszabalyok, szabalyok ismerete:

>
>

>

>

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI térvény,

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

A bolcsddei kozétkeztetésre a vendéglato-ipari termékek eldallitasanak és forgalomba hozatalanak
¢lelmiszerbiztonsagi feltételeirdl szolo 62/2011. (VI. 30.) VM rendelet.

Az Eurépai Uniéo minden tagallamaban az EK 93/43/EEC direktivaja szerint, a kozétkeztetéknek
kotelezé miikddtetni az €élelmiszer biztonsagra vonatkoz6 mindségbiztositasi rendszert, a HACCP-t.

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

A kiilonleges taplalkozasi célu élelmiszerekrdl szol6 36/2004. (IV. 26.) ESZCSM rendelet,
Hodmezdvasarhely Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Kozgytilésének a gyermekek napkozbeni
ellatasardl és a gyermekétkeztetés téritési dijarol szold 41/2021. (XII. 16.) 6nkormanyzati rendelete

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIIL. térvény,

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

A Hoédmezdvasarhely Megyei Jogli Varos Onkorményzatanak mindenkor hatalyos koltségvetési
rendelete, illetve rendelet-tervezete, hatarozata,

a HEB és a Hodmezdvasarhely Megyei Jogt Varos Onkorméanyzatanak vonatkozo6 szabalyzatai

7. A munkakor ellatisdahoz sziikséges szabalyok, szabdlyzatok, jogszabalyok, 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 kdzalkalmazott

» kozalkalmazotti jogviszonybdl ered6 1ényeges kotelezettségét szandékosan vagy sulyos
gondatlansaggal jelentds mértékben megszegi, vagy
» olyan magatartast tanusit, amely a kozalkalmazotti jogviszony fenntartasat lehetetlenné teszi.
8. Felelos:
» a feladatkorébe utalt munkak tervszer(i, szakszer(i és hataridoben torténd elvégzéséért, a munkarend,
munkafegyelem és munkavédelmi, tlizvédelmi el6irasok betartasaért.
» Felel6sségi kor (munkaeszk6zok, szervezeten kivilli személyek, szervezeti egység miikddése stb.):

altalanos kartéritési, polgari, biintetdjogi felelosség.
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9. Koteles a hatalyos jogszabalyokban, a bels6 normakban foglaltakat munkavégzése soran betartani. A
munkakori feladatok meghatarozasa a kinevezés napjan, (j munkakori leirds esetén a felek altali alairas
napjan 1ép hatalyba, meghatarozatlan idore szol, és akkor veszti érvényét, ha

o a HEB egészét, vagy a szervezeti egység szervezetét érintd valtozas,
e beosztasbeli vagy munkakdri valtozas kovetkezik be,
e vagy ajogviszonya megsziinik.

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

A munkakdri leiras modositasat mind a kézalkalmazott, mind az arra jogosult vezet6je kezdeményezheti. A
modositas az irasba foglalas — és a felek k6zos megegyezéssel torténd alairdsa — napjan 1ép hatalyba, a
korabbi leiras helyébe.

Zaradék: A kozalkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakori leirds csak a
rendszeresen visszatér6 alapvet6 feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latni a munkakorhéz
kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel az 1.3. pontban meghatarozott
munkakort betolté vezetok a kozalkalmazottat megbizzak.

Hodmezévasarhely, 2022. .................

munkatiigyi ligyintéz6 intézményvezetd

A jelen munkakari leirasban foglaltakat tudomasul vettem és azokat magamra nézve kotelezd érvénytinek
ismerem el.

Hodmezévasarhely, 2022. .....................

kozalkalmazott

Kapjak:

- Kozalkalmazott

- Munkavégzés helye
- Munkaiigy (Irattar)
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