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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

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

2. A SZERVEZETI £ES MUKODESI SZABALYZAT SZEMELYI ES IDOBELI HATALYA
A szabalyzatban foglaltak betartasa a HEB valamennyi kozalkalmazottjara nézve kotelezd
érvényli. A HEB Szervezeti és Miikodési Szabalyzata Hodmezdvasarhely Megyei Jogi Varos
Kozgytilésének jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol.

II. AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. AZINTEZMENY MEGNEVEZESE, FONTOSABB ADATAI

a)
b)
©)
d)
e)
f)

g)
h)

i)
)
k)
D

m)

Az intézmény neve: Hoédmezdvasarhelyi Egyesitett Bolcsode

Roviditett neve: HEB

Székhelye: 6800 Hodmezdévasarhely, Hovirag u. 7.

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

E-mail cime: heb@bolcsodevasarhely.hu

Létrehozasarol szold dontés: Hodmezdvasarhely Megyei Jogu Varos (a tovabbiakban:
HMJV) Polgarmesterének a 112/2021. (1. 28.) hatarozata

Alapito okirat szama, kelte: JCS/4-11/2025. (2025.04.01.)
Alapitas datuma: 2021.10.01.

Alapito szerve: Hodmezévasarhely Megyei Jogli Varos Onkorméanyzata

Fenntart6ja és feliigyeleti szerve: Hodmezévasarhely Megyei Jogti Varos Onkormanyzata
(6800 Hodmezdvasarhely, Kossuth tér 1.)

Jogallasa: Onallé jogi személy; kozfeladatot ellatd szakmai és koltségvetési intézmény
Gazdalkodasi jogkodre: Onalldan miikodd koltségvetési szerv. Szakmai céli koltségvetési
kerettel rendelkezik. A pénziigyi, gazdalkodasi, valamint szdmviteli feladatokat

Hodmezdvasarhely Megyei Jogli Varos Polgarmesteri Hivatala latja el.
Villalkozasi tevékenység: Az Intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

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

Adodszam: 15846327-1-06

KSH statisztikai szamjel: 15846327-8510-322-06

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

Szakagazat megnevezése: Bolcsddei ellatas

Szakagazat szama: 851030
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Kormanyzati funkcié szama, elnevezése:
o 104031 Gyermekek bolcsédében és mini bolcsédében torténd ellatasa
o 104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében

1.2. AZ INTEZMENY ILLETEKESSEGE
Az intézmény ellatasi teriilete: Hodmezovasarhely Megyei Jog Varos. Szabad kapacitasa terhére
az intézmény Martély, Mindszent, Székkutas telepililések kozigazgatasi teriiletérdl is vehet fel
gyermekeket.

III. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

1. AZINTEZMENY TEVEKENYSEGE

Az Intézmény 2021. oktober 1. napjatdl rendelkezik hatarozatlan iddre kiadott miikodési
engedéllyel, melynek soran a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol szolo 1997. évi
XXXI. torvény (a tovabbiakban: Gyvt.) szerinti gyermekjoléti alapellatasi feladatok koziil a
gyermekek napkdzbeni ellatasat nyujtoé bolesddei ellatas feladatot l1atja el.

Szolgaltatoi nyilvantartasba torténd bejegyzés szama: Telephelyenként

= Katica Bolcsdde — 6800 Hodmezdévasarhely, Hovirag u. 7. — CS/C01/00095-9/2024.

=  Apro-talpak Boleséde — 6800 Hodmezdvasarhely, Oldalkosar u. 6. — CS/C01/00273-

6/2021. és a CS/C01/730-2/2022. szamu adatmodosito hatarozat

= Zsebibaba Bolcs6de — 6800 Hodmezdvasarhely, Teleki u. 10. - CS/C01/00694-22/2022.
Férohely: 312 {6

=  Hodmezbévasarhely, Hovirag u. 7. — 180 f&

=  Hodédmezbvasarhely, Oldalkosar u. 6. — 106 fo

*  Hodédmezbvasarhely, Teleki u. 10. — 26 fo

1.1. AZ INTEZMENY FELADATA
Az Intézmény a Gyvt.-ben meghatirozottak szerint Hodmezdvasarhely és vonzéaskorzete
kozigazgatasi teriiletén biztositja a gyermekjoléti alapellatas keretében a személyes gondoskodast
nyUjté szolgaltatasokon beliil a gyermekek napkodzbeni ellatasat. Az intézmény a 3 éven aluli
gyermekek napkozbeni ellatdsdra szakosodott, a ,Bolcsddei nevelés-gondozas orszagos
alapprogramja” szerint, jogszabalyban meghatarozott szakirdnyu végzettséggel rendelkezd
személyek altal 3 tagintézményben, 25 csoportszobaban nyjt szakszerli nevelést és gondozast.

Szakmai szempontbdl biztositja a szinvonalas neveld-gondoz6 munka feltételeit:
- agyermek pszichoszomatikus fejlddésének differencialt, egyénre szabott iranyitasa,
- afejlédéshez sziikséges, egészséges €s biztonsdgos kornyezet megteremtése,
- egeészségveédelem, egészségnevelés, a kornyezethez vald alkalmazkodas és az alapvetd
kultirhigiénés szokasok kialakuldsanak segitése,
- azérzelmi fejlddés és a szocializacio segitése,



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

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

- a tarsas kapcsolatok alakuldsanak, az egyiittélés szabalyai elfogaddsanak, a masik iranti
nyitottsdg, empatia s tolerancia fejlodésének segitése.

1.2. AZ INTEZMENY NYITVATARTASA
Napi nyitvatartasi rend
Az Intézmény napi nyitvatartasi ideje a szlilok munkaidejéhez igazodik. Munkanapokon, hétfotol-
péntekig, 6.00-17.00 ora kozott tartanak nyitva. A nyitvatartasi id6 a szilok kérését figyelembe
véve valtozhat, ehhez a feliigyeleti szerv jovahagyasa sziikséges.
Téli sziinet
A bolesddek téli zarvatartasi rendje igazodik a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvényben (a tovabbiakban: Nkt.) foglaltak alapjan a beliigyminiszter altal minden évben kiadott,
a tanév rendjérdl szolo rendeletben meghatarozott téli tanitdsi sziinet id6tartamahoz, melyet a
Fenntart6 hagy jova a vonatkozo rendelet megjelenését kovetden.
Bolcs6dék Napja
A bolcsddék szamara — a bolcsddei dolgozok szakmai fejlesztése, szakmai linnepségek megtartasa
¢s a bolcsddei ellatashoz kapcsoldodd szakmai célok megvaldsitasa érdekében — nevelés-gondozas
nélkiili munkanapot hatdroz meg a jogszabaly, mely minden évben aprilis 21-e, vagy ha az heti
pihendnapra vagy munkasziineti napra esik, az azt kovetd legkozelebbi munkanap.
Nyari nyitvatartasi rend
A bolcsédék nyari nyitvatartdsi rendjét — az Intézmény javaslata alapjan — a Gyvt. 43. § (4)
bekezdése értelmében a fenntartd hagyja jova.

1.3. AZ INTEZMENY VEZETOJENEK KINEVEZESE
A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény (a tovabbiakban: Kjt.) és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvénynek a szocidlis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol szolo 257/2000. (XII. 26.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Kjtvhr.) alapjan nyilvanos palyazati eljarassal, Hodmezdvasarhely
Megyei Jogi Varos Kozgytilése altal hatarozott idOtartamra (5 évre) megbizott magasabb vezetd
(intézményvezetd) keriil kinevezésre.

1.4. BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Hoédmezdvasarhely Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Kozgytilésének a gyermekek napkdzbeni
ellatasarol és a gyermekétkeztetés téritési dijarol szolo 41/2021. (XII. 16.) onkorményzati rendelete
(a tovabbiakban: OR.) alapjan az intézmény vezetdje az intézménynek a megel6z6 nevelési évben
végzett szakmai tevékenységérdl beszamolot készit, amit a fenntartd részére minden év oktober 15.
napjaig megkiild.

2. A KOZALKALMAZOTTAK MUNKAVEGZESERE VONATKOZO SZABALYOK
2.1. AZ INTEZMENYNEL FOGLALKOZTATOTTAK JOGALLASA



Az Intézménynél foglalkoztatott munkavallalok kozalkalmazotti jogviszonyban allnak.
Kinevezésiik hatarozott vagy hatdrozatlan iddére torténik. Illetményilik és egyéb juttatdsaik
megallapitasara a Kjt., az Nkt., a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL. torvény (a
tovabbiakban: Puétv.), valamint az ezek végrehajtasara kiadott Kormany rendeletek rendelkezéseit
kell alkalmazni.

A HEB engedélyezett 1étszama: 79 fo

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

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

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

2.2. MUNKAIDO
Az Intézmény dolgozodinak heti teljes munkaideje a Gyvt. 15. § (11a) bekezdése alapjan 40 ora, 5
munkanap (szombat, vasarnap pihenénap) altalanos munkarendben. A napi 20 perc munkakozi
szlinet a dolgozok részére biztositott. Az intézmény zavartalan mikddése érdekében a dolgozok
munkarend;jét a hatalyos jogszabalyok betartasaval a bolcs6devezetd hatarozza meg.
A napi munkaidé tekintetében a Kjtvhr. 7. §-aban foglaltak az irdnyadok.

2.3. MUNKAIDO NYILVANTARTAS
Az intézményben dolgozok kotelesek munkéaban toltott idejiiket jelenléti iven regisztralni,
alairasukkal hitelesiteni. A ledolgozott munkaidd nyilvantartasa és ellendrzése céljabol szervezeti
egységenkénti bontasban kell a jelenléti ivet vezetni. A jelenléti iven fel kell tlintetni a munka
kezdés és a munkabol valod tdvozas pontos idejét, vezetni kell a szabadsag, vagy mas ok miatti
hianyzast. A dolgozdk jelenléti ivét a bolesddevezetd koteles ellendrizni.

2.4. SZABADSAG
Az Intézmény munkavallaldi az éves rendes szabadsag kivételéhez szabadsagolasi tlitemtervet
készitenek. A szabadsagok tervezésénél szem el6tt kell tartani az intézmények zavartalan
mitkddésének folyamatos biztositasat.
A szaktanicsado, a bolcsddevezetdk, a gydgypedagogus, a munkaligyi €s a pénziigyi-gazdasagi
iigyintéz0 éves rendes szabadsaganak engedélyezésére, tovabbd a munkavallalok rendkiviili €s
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 errdl a munkavallalot irdsban értesiteni kell. A bodlcsddék
dolgozdinak szabadsagat a bolcsédevezetdk hozzajarulasaval az intézményvezetd engedélyezi.

2.5. FIZETES NELKULI SZABADSAG
Fizetés nélkiili szabadsagot a Kjt. hatalyos rendelkezései szerint az intézményvezetd engedélyezhet
a dolgozdknak, a dolgoz¢ irdsban benyujtott kérelme alapjan.



2.6. HELYETTESITES
A dolgozok tavolléte esetén a helyettesités rendjének kidolgozasa az intézményvezetd
felhatalmazasa alapjan a bolcsddevezetok feladata.
Tavollétnek mindsiil a fizetett szabadsag, egyéb, jogszabalyban vagy szerzddésben biztositott
szabadidd, munkavégzés aloli mentesség, betegallomany. Tartds tavollétnek mindsiil a
kozalkalmazott 30 napot meghalado tavolléte.
A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatokat a munkakori leirdsok
tartalmazzak.

2.7. FEGYELMI ES KARTERITESI FELELOSSEG
A kozalkalmazott fegyelmi vétséget kovet el, ha a kdzalkalmazotti jogviszonyabdl 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 megdvasaért.
A dolgozd a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladdé mértékii és értékii hasznalati
targyakat csak az intézményvezetd engedélyével tarthat a munkahelyén. A dolgozé az Intézmény
leltaraba tartozo 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 torvény 3. §-a alapjan
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség az alabbi vezetdkre vonatkozik:
s Intézményvezetd (magasabb vezetd)

2.9. MUNKAKORI LEIRAS KIADASA, HATALYBA LEPTETES

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

A dolgozok munkakdri leirdsat az intézményvezetd jovahagyasaval a munkaiigyi igyintéz6 késziti
el, sziikség esetén modositja, kiegésziti, figyelembe véve a helyi adottsdgokat. A munkakori
leirasokat a dolgozok aldirasukkal fogadjak el, 1 példany a dolgozdéé. Amennyiben feladat
modositasok torténnek a munkakori leiras valtoztathatd, azonban minden esetben, irasban kell
rogziteni, a dolgozonak alairassal kell igazolnia a modositas elfogadasat.

3. AZINTEZMENY MUKODESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

3.1. KIADMANYOZAS RENDJE
Az altalanos kiadméanyozasi jogkort az intézményvezetd gyakorolja, tavolléte esetén az altala
irasban meghatalmazott személy (bdlcsOdevezetd) latja el a kiadméanyozast. Kivétel ez alol a
kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos munkaltatéi dontések meghozatala.
A boles6dék szakmai munkdjaval kapcsolatos dokumentumok aldirasara, szakmai munka,
szolgaltatas, szolgaltatasi szamla teljesitésigazolasara — az intézményvezeto felhatalmazasa alapjan
— a bolcsddevezetdk jogosultak, tavollétukben az Oket helyettesito kisgyermekneveldk.



Munkatigyi dokumentumok aldirdsara, teljesités igazolasara a munkaiigyi iigyintézd jogosult,
kivétel a munkaltatoi jogkor ala tartozé dokumentumok.

A bdlcsodei ellatas téritési dijaira (étkezési és gondozasi dij) vonatkozd szdmlak elkészitésére,
kiallitasara, s azok alairasara — az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan — a pénziigyi-gazdasagi
ligyintézo jogosult.

3.2. KOTELEZETTSEGVALLALAS, PENZUGYI ELLENJEGYZES, TELJESITES IGAZOLAS,
ERVENYESITES ES UTALVANYOZAS RENDJE
A kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, teljesités igazolasi, érvényesitési és utalvanyozasi
feladatokat a Hodmezdvasarhelyi Megyei Joghi Varos Kozgazdasagi Iroda altal készitett
Gazdalkodasi jogkorok szabalyzataban erre kijelolt személyek lathatjak el.
3.3. AZ INTEZMENY BELYEGZOI

Sorszammal ellatott korbélyegzok:
,»1.” jelzésti bélyegzd: Hodmezdvasarhely Egyesitett Bolcsdde intézményvezetdje

2. jelzést bélyegzd: Hodmezdvasarhelyi Egyesitett Bolcsdde munkatigyi ligyintézdje

»3.7 jelzésli bélyegzd: Hodmezdvasarhelyi Egyesitett BolcsOde intézményvezetot helyettesitd
személye (bolcsddevezetd)

Fejbélyegzo: Hodmezdvasarhely Egyesitett Bolcsdde

Tagintézmények korbélyegzai (teljesités igazolasara):
Katica Bolcsdde

Apro-talpak Bolcséde

Zsebibaba Bolcs6de



3.4. BELSO ELLENORZES
Az intézmény belsd ellendrzését a Hodmez8vasarhely Megyei Jogi Véaros Onkormanyzatdnak
belso ellendre, illetve ellenérzési irodaja végzi az eldre meghatarozott éves ellendrzési terv alapjan.

4. JOGOK, ERDEKVEDELEM ES ADATVEDELEM
4.1. A GYERMEKNEK JOGA VAN
- testi, érzelmi és erkolcsi fejlodését, jolétét biztositd, sajat csaladi kornyezetében torténd
nevelkedéshez,
- segitséget kapjon a sajat csalddjaban vald6 nevelkedéshez, személyiségének
kibontakoztatasdhoz,
- afejlodésére artalmas kornyezeti és tarsadalmi hatasok elleni védelemre,
- az emberi méltosaga tiszteletben tartdsdhoz, a bantalmazassal, az elhanyagolassal ¢s az
informdcios artalommal szembeni védelemhez.
A gyermeki jogok védelme minden olyan személy kotelessége, aki a gyermek nevelésével,
gondozasaval, ligyeinek intézésével foglalkozik.
A sziild jogosult és koteles arra, hogy a gyermekét csalddban gondozza ¢és a gyermek
szlikségleteinek megfeleld feltételeket (pl. lakhatas, étkezés, ruhazattal vald ellatas) biztositsa.

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

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

A HEB kozalkalmazottjai biintetéjogi védelem szempontjabdl kozfeladatot ellatd személyeknek
mindsiilnek.

4.2. ADATVEDELEM
A személyes adatok kezelésének és védelmének, illetve a kozérdekli adatok megismerésére
iranyuld igények teljesitésének rend;jét
* az informacids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII.
torvény (a tovabbiakban: 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 védelmeérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatadlyon kiviil helyezésérdl szold 2016/679
rendelete [altaldnos adatvédelmi rendelet, (General Data Protection Regulation, a
tovabbiakban: GDPR)];
= az allamhaztartdsrol szolo torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 13. § (2) bekezdés h) pontja, valamint
= akoltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szol6 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 8. § (4) bekezdése szabalyozza.
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A HEB adatvédelmi tisztviseldje
= t4jékoztatast ad a GDPR szerint keletkezett kotelezettségekrol, és ellendrzi azok betartasat,
= részt vesz az Intézmény adatvédelmi szabalyzatainak megalkotasaban,
= részt vesz az adatvédelmi incidensek megel6zésében és kivizsgalasaban.

IV. A HEB SZERVEZETE

1. INTEZMENY SZERVEZETI ABRAJA

FENNTARTO

Intézményvezetd

AN

Szaktanacsado <+»|  Gyodgypedagdgus

Munkaiigyi Pénziigyi-gazdasagi

.y . Bolcsédevezetd
ugyintezo ugyintezo

|

Kisgyermekneveld Bolcsodei dajka Gondnok

Az intézmény szervezete ala- és fOlérendeltség alapjan épiil fel. Az azonos beosztasban 1évd
alkalmazottak mellérendeltségi viszonyban allnak egymassal.

Betdlthetd alldshelyek (6sszesen 79 6)
1 16 intézményvezetd
1 16 szaktanacsado (kisgyermekneveld)
3 16 bolcsddevezetd (kisgyermekneveld)

1 f6 munkaiigyi ligyintézo
1 f6 pénziigyi-gazdasagi ligyintézd
1 6 gydgypedagdgus
54 16 kisgyermekneveld
14 {6 bolcsddei dajka
3 16 gondnok
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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
= | f6 szaktanacsado
= | 6 gydgypedagdgus
* ] f6 munkaiigyi ligyintézo
= | 6 pénziigyi-gazdasagi ligyintézd

2.1.2. SZAKMAI SZERVEZETI EGYSEGEK
2.1.2.1. KATICA BOLCSODE

Cim: 6800 Hodmezdvasarhely, Hovirag u. 7.

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

Férohely: 180 {6

A mukoddéshez sziikséges dolgozok 1étszama, beosztasuk:
= | f6 bolcsddevezetd (kisgyermekneveld)
= 30 {6 kisgyermekneveld
= 8 6 bolesddei dajka
= 2 {6 gondnok (1 {6 atirdnyitassal a Zsebibaba Bolcsddében latja el feladatait)

2.1.2.2. APRO-TALPAK BOLCSODE

Cim: 6800 Hodmezdévasarhely, Oldalkosar u. 6.

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

Férohely: 106 {6

A miikodés feltételeihez sziikséges dolgozok szama, beosztasa:
= | {6 bolcsédevezetd (kisgyermekneveld)
= 20 {6 kisgyermekneveld
= 5 {6 bolcsddei dajka
= 1 {6 gondnok

2.1.2.3. ZSEBIBABA BOLCSODE

Cim: 6800 Hodmezdvasarhely, Teleki u. 10.

Tel: +36-30/958-3916

Férdhely: 26 16

A miikodés feltételeihez sziikséges dolgozok szama, beosztasa:
= ] 6 bolesddevezetd (kisgyermekneveld)
* 4 {06 kisgyermekneveld
= ] 6 bolesddei dajka
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2.2. AZ INTEZMENY IRANYITASA
A HEB vezet6i megbizassal rendelkezd kdzalkalmazottjai:

1. Intézményvezetd (magasabb vezetd)
2. Szaktanacsado
3. Szakmai szervezeti egységek vezetdi (bolcsddevezetok)

A bolcsodevezetok javaslataikkal részt vesznek a vezetdi dontések meghozatalaban ¢€s feleldsek,
azok megvalositasaért. Szervezik a vezetésiik és ellendrzésiik ald tartozd szervezeti egységben
folyé munkat.

2.3. A BOLCSODEI ELLATAS SZERVEZETI TAGOZODASA

YVVYVYVVYVYYVYYVYYVY

intézményvezetd
szaktanacsado
gyogypedagogus
bolecsddevezetok
kisgyermeknevel6k

bolesddei dajkak

gondnokok

munkatigyi ligyintézd
pénziigyi-gazdasagi ligyintéz6

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

A Kozgyllés bizza meg, menti fel, az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja a polgarmester.
[lletményére ¢€és egyéb juttatasaira a Kjt., az Nkt. és a Paétv., valamint ezek végrehajtasi
rendelkezéseit kell alkalmazni.

2.4.1. AZINTEZMENYVEZETO FELADAT- ES HATASKORE, FELELOSSEGE

Felelds az iranyitasa alatt all6 szervezet torvényes, gazdasagos mitkodéséért, a jogszabalyok
betartasaért.

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

Feliigyeli ¢és ellendrzi a szervezeti egységek munkajat, vezetdit rendszeresen beszamoltatja.
Szakmai férumokon, tovabbképzéseken vesz részt, gondoskodik a megszerzett informaciok
atadasarol.

Figyelemmel kiséri az Intézmény miikdéséhez sziikséges jogszabalyok, onkorményzati
rendeletek valtozasat.

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

Az Intézmény miikodése soran tapasztalt hidnyossadgokat jelzi a Fenntarto felé; javaslatot
tesz a megoldas modjara.

Elkésziti a HEB éves munka- és ellendrzési tervét, valamint az éves beszamolot.
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Felel6s az adatvédelemért.

Szerzddéseket, egyiittmiikodési megallapodasokat kothet, kotelezettségeket vallalhat a
hatélyos jogszabalyi keretek kozott.

Képviseli a HEB-et mas szervezetek elott.

Felelos a szakemberek elméleti-gyakorlati tovabbképzésének biztositasaért, a korszerti
nevelési modszerek gyakorlati alkalmazasaért.

Feladata a munkaer6-gazdalkodas szabalyozasa.

Gondoskodik a HEB bels6 szabalyzatainak elkészitésérdl, feliilvizsgalatarol.

Feliigyeli a tagintézmények szakmai munk4jat, az dnkormdnyzati tulajdon védelmét.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket és megfeleld feltételek esetén
palyazatokat nyujt be.

2.4.2. MUNKALTATOI JOGKORE

A HEB kozalkalmazottjai tekintetében kizarolagosan gyakorolja a munkaltatéi jogokat:

kinevezés,

felmentés,

fegyelmi jogkor,

vezetdi megbizas, modositasa, visszavonasa.

Egyéb munkaltatéi jogkorok

kinevezés modositasa,

athelyezés (ideiglenes vagy végleges), kirendelés, atiranyitas,
jutalmazas,

tanulmanyi szerz6dés megkdotése,

mérlegelési jogkdrbe tartozo fizetés nélkiili tavollét engedélyezése,
blintetd-, szabalysértési eljaras kezdeményezése,

megbizasi szerz0dés kotése, modositasa, megsziintetése,
helyettesitési dij, potlékok megallapitasa,

illetményeldleg felvétel engedélyezése,

munkaidd, munkarend meghatarozasa.

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

2.4.3. HELYETTESITESE

Az intézményvezetd feladat- és hataskorét tavollétében vagy tartdos akadalyoztatasa esetén az

intézményvezetd altal megbizott személy (bolcsddevezetd) latja el az intézményvezetd utasitasa

szerint.

2.4.4. SZAKTANACSADO FELADATAI
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* A bolesédék szakmai munkajanak segitése tanicsadassal, szakmai latogatasokkal,
megfigyelésekkel, szakmai programokkal, targyi és személyi feltételek, munkafolyamatok
elemzésével.

= Megfigyelési szempontsorok, értékeld lapok, elemzési szempontok kidolgozasa.

=  Elégedettségi vizsgalatok (sziilok, kisgyermeknevelok, vezetdk) elokészitése,
lebonyolitasa, értékelése, visszacsatolas.

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

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

» A szakdolgozok nyilvantartasi rendszerének és képzési kotelezettségének figyelemmel
kisérése.

» FEllendrzésekben vald részvétel a gyamhivatal felkérésére.

= Szakmai tudéasat a kovetelményeknek megfelelden szinten tartja, tovabbképzéseken részt
Vesz.

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

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

2.5. A SZEKHELY MUNKATARSAI
1 f6 munkaiigyi ligyintézo
1 f6 pénziigyi-gazdasagi ligyintézd
1 f6 gyogypedagogus

2.5.1. MUNKAUGYI UGYINTEZO FELADATALI

= Az 1j dolgozdk felvétele (személyiigyi nyilvantartd programban rogzités, kinevezés
készités, szabadsag megallapitas, munkakori alkalmassagi vizsgalatra torténd beutalas).

= A nyugdijba vonul6 dolgozdk munkaiigyi ligyintézését elvégzi.

= Betegszabadsag nyilvantartisa, tovabbitisa a Magyar Allamkincstar felé.

= Ev elején megéllapitja minden dolgozo szabadsagat, errdl az értesitdket a bolcsddevezetok
felé megkiildi, vezeti az intézmény dolgozai altal igénybe vett szabadsagokat.

= Hokozi bérkifizetések (tdppénz, utikdltség térités stb.) elkészitése.

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

= Havi létszam és bérstatisztikat készit.

= Elkésziti az atsorolasokat, el0késziti a jubileummal kapcsolatos kifizetéseket

=  Koltségvetés, beszamolo elkészitéséhez adatot szolgaltat az intézményvezetd felé.

= Vezeti az 1lres Aallashelyek nyilvantartasat, intézi az allashirdetések feladasat,
megjelentetését.

= Munkaviszonyra iranyuld egyéb jogviszonyt 1étesitOk szerzddését elkésziti (megbizasi dij,
didk munka, koz0sségi szolgalat).

= A fenntartd6 dnkormanyzat altal kért adatszolgaltatasoknak eleget tesz.
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Figyelemmel kiséri a kozalkalmazottak jogallasara vonatkozo jogszabalyok valtozasat,
ennek kovetkeztében a belsd szabalyzatok modositasara javaslatot tesz az intézményvezetd
felé.

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

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

2.5.2. PENZUGYI-GAZDASAGI UGYINTEZO FELADATAI

Koltségvetés  eldkészitéshez,  beszamold  elkészités¢hez  adatszolgaltatdas  az
intézményvezetd felé.

Kozvetlen kapcsolatot tart a bolcsdédevezetokkel minden gazdasagi kérdésben.

A fenntarté dnkormanyzat altal kért adatszolgaltatasoknak eleget tesz.

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

Kezeli a beérkezd szamlékat, utalvanyokat a fizetési hataridok betartasaval.

Elkésziti a bolcsddei ellatas téritési dijara vonatkozo szamlakat az Eco-Stat program
segitségével, melyeket elektronikus uton tovabbit a torvényes képviseldk részére.

Havonta ellendrzi a bolcsddei ellatas és a gyermekétkeztetés téritési dijaival kapcsolatosan
kiallitott szamlak pénziigyi teljesitését, illetve sziikség esetén gondoskodik a téritési dijak
készpénzben torténd beszedéséral.

A készpénzben beszedett 6sszeget befizeti a HEB szamlajara.

Gondoskodik a beérkezd levelek érkeztetésérdl, a kimend levelek postidra adasardl. A
kiilonb6z6 hataridoket nyilvantartja.

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

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

2.5.3. GYOGYPEDAGOGUS FELADATAI

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

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

A kisgyermekneveldket tdjékoztatja €s segiti a fejlesztd feladatok kivitelezésében,
alkalmazasaban;

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

Munkgja soran egylittmikodik a kisgyermekneveldkkel, sziilokkel és a pedagogiai
szakszolgalat fejlesztd szakembereivel,

Egylittmiikddik a bolcséde vezetdjével;

Adatvédelmi szabalyok betartdsara fokozottan tligyel;

Munkaiigyi, kdzegészségiigyi €s tlizvédelmi eldirdsok betartasa;

Egyéb a munkakori leirasban szerepld feladatok ellatasa;

Evenként koteles részt venni a munka-, tiiz- és balesetvédelmi oktatason.
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2.6. A BOLCSODEK MUNKATARSAI

»  Bolcsdédevezetok

=  Bolcsddevezetot helyettesitd kisgyermeknevel 0k
= Kisgyermekneveldk

» Dajkak

=  Gondnokok

2.6.1. BOLCSODEVEZETOK
A bolcsédevezetdket az intézményvezetd bizza meg hatarozott idore.
Munkakoriikben, szakmai kérdésekben 6nallé hataskorben jogosultak intézkedésre. Részletes
feladataikat a munkakori leirdsuk tartalmazza. Munkdjukrél kozvetlen a HEB
intézményvezetdjének kotelesek beszamolni.
A bolcsédevezetdk egymassal mellérendelt viszonyban 4allnak. A miikddéssel kapcsolatos
gazdasagi-pénziigyi feladatok tekintetében a bolcsddevezetdk az intézményvezetd iranymutatasa
szerint kotelesek eljarni.
A bolcsédevezeto tavollétében a bolcsddevezetdt helyettesitd kisgyermekneveld latja el a bolcsode
szakmai feliigyeletét.
A bolcsddevezetd jogosultak az adott bolcsddében elvégzett munkak, a tagintézményre vonatkozo
szolgaltatoi szamlak teljesitésigazolasara.
Az intézményvezetd tavollétében az 4ltala kijeldlt bolcsddevezetd utalvanyozasi jogkorrel
rendelkezik.

2.6.1.1. BOLCSODEVEZETOK FELADATAI

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

= Felelds a bolcsdde miikodési feltételeiért (személyi-targyi feltételek).

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

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

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

= [ranyitja és ellendrzi a bolcsdde nevelési és gondozasi feladatainak ellatasat.

= Elkeésziti az éves nevelési tervet.

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

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

= Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arr6l, hogy a sziil6t értesitsék, és a gyermeket
elvigyék a bolcs6débol. Fertdzo betegség esetén végrehajtja a Csongrad-Csandd Varmegyei
Korményhivatal Hodmezdévasarhelyi Jarasi Hivatalanak vonatkozé utasitésait.

crer

vezetéséért.
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Ellendrzi a kisgyermekneveloknek a gyermekekkel kapcsolatos dokumentacios munkdjat.
A szolgéltatas igénybevételérdl a Nemzeti Rehabilitacids és Szocidlis Hivatal elektronikus
nyilvantartdsaban (KENYSZI/TEVADMIN) rendszeres jelentési kotelezettségének eleget
tesz.

Kezeli a bolcsdde gyodgyszerkészletét, gondoskodik azok megfeleld tarolasarol.

Felelos a bolcsddére, mint intézményre vonatkozd 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- €s balesetvédelmi
oktatadsanak lebonyolitasarol.

Intézkedik a szakhatdsagok altal feltart hianyossagok megsziintetésérol, javitasarol.

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

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

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

Nyilvantartja a bolcsédei dolgozok szabadsagat, azok igénybevételét koordinalja, azt a
szabadsagengedély konyvbe kiirja.

Javaslatot tesz a bolcsdde felujitasara, tisztantartasara és rendjére (bolcsOde tatarozasa,
karbantartésa, felajitasa, az elhaszndlodott felszerelési targyak potlasa).

Megszervezi az éves leltarozést, lebonyolitja, az Osszesitd leltart a megadott hataridére
tovabbitja. Részt vesz az éves selejtezés elokészitésében.

Részt vesz a bolcsddei beiratkozas adminisztracios feladatainak ellatdsaban.
Kozremikodik a HEB kotelezéen eldirt szabalyzatainak, a mikodését segitdé egyéb
szabalyzatoknak, rendelkezéseknek az elkészitésében.

Kapcsolatot tart a csaldadokkal, a gyermekjoléti kdzponttal, a védéndi halozattal, a kérnyezo
ovodakkal, a kozétkeztetést biztositd intézménnyel/céggel.

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

Elkésziti a dolgozok éves képzési-, tovabbképzési tervét.

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

2.6.2. BOLCSODEVEZETOT HELYETTESITO KISGYERMEKNEVELOK

A bolcsédevezetd akadalyoztatasa, hidnyzasa esetén helyettesitését az adott telephelyen dolgozd,
erre a feladatkorre kijelolt kisgyermekneveld 1atja el.

A bolcsddevezetd iranyitdsa alatt ellatja a bolcs6dével kapcsolatos adminisztrativ feladatokat,
tavolléte esetén teljeskortien ellatja a bolcsdde vezetési feladatait.

Kozvetlen felettese a bolcsddei dajkak csoportjanak és a gondnoknak.

Sziikség esetén helyettesiti a csoportbdl hidnyzd kisgyermekneveldt. Részletes feladat
meghatarozasat az intézményvezetd altal kiadott munkakori leirdsa tartalmazza.
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Az intézményvezetd felhatalmazasaval teljesités igazolasra jogosult a beérkezd szolgaltatoi
szamldk és az adott intézményben elvégzett munkak tekintetében.

2.6.3. KISGYERMEKNEVELOK FELADATAI

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

= Szakmai alapelveknek megfeleld nevelési-gondozasi mddszerek alkalmazasdval minden
gyermek szamdra az egyéni banasmod elvét valositja meg. Sajat kisgyermekneveld
rendszerben torténik a gyermekek szakszerii ellatasa.

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

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

= A gyermekek egészséges személyiségfejlodésének érdekében kiilonds gonddal segiti el6 az
én-tudat kialakulasat. Az Onallosagi torekvéseket tamogatja, a helyes kultarhigiénés
szokasok elsajatitasat szorgalmazza.

= Kozremiikddik a gyermekcsoport napirendjének 0sszeallitasaban 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 sziilket.

= Vezeti az eldirt nyilvantartdsokat, elvégzi a gondozéassal kapcsolatos adminisztrativ
feladatokat. A csoportnaplot naponta vezeti az eldirasoknak megfelelden. Minden 1ényeges
¢s rendkiviili eseményt irdsban rogzit.

= Rendszeres idokozonkeént elvégzi a gyermekek suly- és hosszmérését.

= A bolcsddei egészségligyi torzslapra a gyermek fejlettségi szintjére vonatkozo6 adatokat a
gyermek egy éves koraig havonta, azon tul haromhavonta beirja.

= A gyermek bolcsdébe valé felvétele utdn otthonaban meglatogatja a csalddot. Allandé napi
kapcsolattartas a sziilokkel, a gyermek atvételekor informalodik, hazaadaskor informalja a
sziilot a gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.

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

= Munk4ja sordn kapcsolatot tart a korzeti védondvel, valamint intézményvaltaskor az
ovodapedagdgusokkal.

= A gyermekeket felligyelet nélkiil hagynia TILOS!

= A teljes napi munkaidébdl egy orat adminisztraciora (lizend fiizet, torzslap, fejlédési naplo
irdsa), felkésziilésre, sziilécsoportos foglalkozds megtartasara, mithelymunkara, illetve a
csoport életének szervezésével kapcsolatos teenddkre, tehat a munkakori feladatokkal
kapcsolatos tevékenységek ellatasara koteles forditani a munkahelyén.

= Aktivan részt vesz a szakmai ¢és készségfejlesztd tovabbképzéseken, szakmai
konzultaciokon.
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= Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmaban tortént véltozasokat, a munkakorhoz
kapcsolodo szakirodalmat, gondot fordit az 6nképzésre.

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

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

2.6.4. BOLCSODEI DAJKAK FELADATAI
Ellatja a bolcsdde takaritasi munkalatait.
A tisztito és fertOtlenitd szereket a mindenkori kozegészségiigyi eldirasok figyelembevételével
az utasitasoknak megfelelden alkalmazza és tarolja.
Ha a bolcs6dében rovart talal, azonnal jelenti a bolcs6devezetonek.
A csoportszobakba az ételt talalokocsin betolja, az étkezés végén visszatolja.
D¢élben az agyakat, agybetéteket, matracokat elokésziti, alvas utan a helyére rakja.
Az agynemt cser¢jét 2 hetente elvégzi.
Sziikség esetén segit a kisgyermekneveldnek a gondozasi tevékenység soran, illetve feliigyeli
a gyermekeket. A sziildknek tdjékoztatast nem adhat a gyermekekkel kapcsolatosan.
A nyari zaras idején részt vesz a nagytakaritdsi munkdkban, beleértve a festés utani munkakat
is.
Munkakori tevékenysége az egész bolcsdde teriiletére kiterjed, a feladatmegosztast a
bolcsddevezetot helyettesitd kisgyermekneveldvel és a tobbi dajkaval torténd egyeztetés
hatarozza meg.
Munkajat kozvetlen felettesének iranyitasa 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, csoportszobdk, iroddk ellendrzése a munkahelyi balesetek elkeriilése
érdekében, s a felfedezett veszélyeztetd helyzet, allapot megsziintetése karbantartési, javitasi
feladatok elvégzésével.
Heti/havi rendszerességgel ellendrzi a napelemek allapotat, tisztan tartja a napelemeket és a
tetot.
Az ablakok, ajtok zarainak allapotatol fiiggden ellatja a karbantartasi feladatokat, de legalabb
kéthavonta ellendrzi azok nyithatosagat, zarhatosagat. Sziikség szerint elvégzi a zarak olajozasi,
kenési feladatait.
Kéthavonta, de legkésdbb a fiitési szezon megkezdése eldtt, gondoskodik a flittestek
ellendrzésérol, 1égtelenitéséral.
A mellékhelyiségek karbantartasi feladatait a viz- és szennyvizvezetékek, valamint csapok
allapotanak ellendrzésével latja el.
Az udvar, illetve az intézmény egy¢€b teriiletének rendezettségérdl, apoltsagardl gondoskodik,
a parkositott teriiletet gondozza (sziikség szerint fiivet nyir, gereblyéz, metsz, gallyaz, potolja
az elpusztult névényeket, locsolja a zold teriiletet).
Télen biztositja a jarofeliiletek tisztantartasat, ellapatolja a havat, gondoskodik a jardak, 1épcsdk
csuszasmentesitésérol.
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= Koteles eldre jelezni a karbantartasi feladataihoz sziikséges eszkoz, szerszdm sziikségleteit a
bolcsddevezeto felé.

= Felelés a szamara kiadott eszkozokért, szerszamokért, anyagokért. Koteles a rabizott
eszkozoket, anyagokat biztonsagos helyen tarolni.

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

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

V. AZINTEZMENYI KOZOSSEGEK JOGAI ES KAPCSOLATTARTASUK RENDJE

1. A BOLCSODEI ALKALMAZOTTAK KOZOSSEGE ES KAPCSOLATTARTASUK RENDJE

» Bolcsodei kdzosség
A bolcsddei kdzosséget a bolesdde dolgozoi, az intézménybe jarod gyermekek és sziileik/tdrvényes
képviseldik alkotjak.

1.1. AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE
Az intézmény kiillonboz6 kozosségeinek tevékenységét a megbizott vezetok és a valasztott
kozalkalmazotti képviselok fogjak dssze. A kapcsolattartasnak kiilonb6zd formai vannak, melyek
koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelobben szolgalja az egyiittmiikodést szoban
vagy irasban.

1.2. A KAPCSOLATTARTAS FORMAI
Az intézmény a fenntartdéval folyamatos kapcsolatban all, mind gazdasagi (a munkamegosztas és
felelosségvallalas  rendjérdl sz6l6 megallapodas alapjan), mind szakmai, igazgatasi
(adatszolgaltatas, beszdmolod, megbesz€lés, targyalas) szempontbol.
A gyermekek étkeztetését a Prizma FM Zrt. biztositja. A kapcsolattartas szoban és irasban torténik.

1.3. KULONBOZO ERTEKEZLETEK, MEGBESZELESEK, FORUMOK
a) Intézményvezetdi értekezlet
b) Bdlcsddevezetdi értekezlet
c) Apparatusi értekezlet
d) Egyéb értekezletek, szakmai, szakmakozi megbeszélések
% Regionalis szakmai értekezletek
% Jelzorendszeri tanacskozas

Intézményvezetéi értekezlet

A tagintézmények egymas mellé rendelt viszonyban végzik munkajukat. A hatékony
feladatellatassal, miitkddéssel kapcsolatos, a targyi-személyi feltételeket érintd aktudlis kérdések
megbeszélésének rendszeres formdja az intézményvezetdi értekezlet a bodlcsddevezetdk és
helyetteseik részvételével.

Bolcsodevezetoi értekezlet
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A bolcsddevezetd rendszeres idokozonként, illetve halaszthatatlan igyben soron kiviil 6sszehivja
a bolcsdde dolgozodit a nevel6-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 idOszak feladatait, dolgozok javaslatait. Az értekezlet Osszehivasat az
intézményvezeton tul az intézmény dolgozoi is kezdeményezhetik. Emlékeztetd feljegyzést kell
késziteni, irattarban meg0rizni, a megvalaszolatlan kérdésekre irasban 8 napon beliil valaszt kell
adni.

Egyéb értekezletek, szakmai, szakmakozi megbeszélések

» kisgyermeknevel6i értekezlet: kéthavonta, ill. sziikség szerint;

» sziiloi értekezlet: évente két alkalommal az 0j gyermekek, illetve az dvodaba mend

gyermekek sziilei részére;

» sziilécsoportos beszélgetés: kisgyermeknevelOk altal kezdeményezett beszélgetés a
szliloket érdekld aktualis témak, problémak, kérdések koré szervezve, évente minimum két
alkalommal;
szakmai munkacsoport megbeszélései;
csaladlatogatas;
egyéni beszélgetés
szakmakdzi megbeszélések

o Magyar Bolcs6dék Egyesiilete altal szervezett elére meghirdetett idépontban

megrendezésre keriild regionalis értekezlet,

o Kagylohéj Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont altal, a gyermek veszélyeztetettségét

¢szlelo- és jelzérendszer tagjai szdmdra megrendezésre keriild éves szakmai
tanacskozas,

YV VYV V

o Pedagodgiai Szakszolgélattal torténd folyamatos egyeztetés a sajatos nevelési
igényli, valamint a korai fejlesztésre, gondozasra jogosult gyermekek fejlodése
érdekében

VI. AZ INTEZMENY MUKODESE

1. A BOLCSODEK MUKODESENEK ALTALANOS ELVEI
- A gyermekek napkozbeni ellatdsaként az ¢€letkornak megfeleld nappali feliigyeletet,
gondozast, nevelést, foglalkoztatast és étkeztetést kell megszervezni azon gyermekek
szamara, akiknek sziilei, torvényes képviseléi munkavégzésik — ideértve a
gyermekgondozasi dij, a gyermekgondozast segitd ellatas és a gyermeknevelési timogatas
folydsitasa melletti munkavégzést is —, munkaerd-piaci részvételt eldsegité programban,
képzésben vald részvételilk, nappali rendszeri iskolai oktatasban, a nappali oktatés
munkarendje szerint szervezett felndttoktatasban, felsdoktatdsi intézményben nappali
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képzésben valo részvételiik, betegségiik vagy egyéb ok miatt napkozbeni ellatasukrol nem
tudnak gondoskodni.

- A napkozbeni ellatds keretében biztositott szolgaltatasok idétartama lehetdleg a sziild,
torvényes képvisel6 munkarendjéhez igazodik.

- A bolcsodei nevelési év szeptember 1-jét6l a kovetkezo év augusztus 31-¢€ig tart.

- A bolcsddei ellatas keretén beliil a nevelés €s a gondozas a miniszter altal jovahagyott, a
minisztérium ¢és a bélcsddei mddszertani szervezet honlapjan kozzétett ,,Bolcsddei nevelés-
gondozas orszagos alapprogramja” alapjan folyik.

- A bolcséde hazirendje tartalmazza az intézményben betartand6 szabalyokat, a nyitvatartas
idejét.

- A nyari karbantartasi, illetve takaritasi munkak idejére az tizemeltetés elére meghatarozott,
a Fenntart6 altal jovahagyott idépontban €s idtartamban sziinetel. A nyari zaras idépontja
a tagintézményeknél eltérd. A nyari zarasok ideje alatt a tobbi, nyitva tarto bolcsdde fogadja
a gyermekeket.

2. AZINTEZMENY EGESZSEGUGYI KOVETELMENYEI, HIGIENES FELADATOK

» Takaritas
A bolcsédevezetdk iranyitasaval, folyamatos ellendrzésével a napi, heti, havi takaritassal
kapcsolatos feladatokat a dajkédk végzik, részletes munkakori leirdsuknak megfeleléen. Az
intézményben kiemelt hangstlyt kap a folyamatos fertotlenités, a jarvanyveszély megeldzése.

» Mosas
Az intézményi textilidk mosasat a tagintézmények mosoddiban végzik. Nagy figyelmet kell
forditani a szennyes textilidk kezelésére, a tiszta ruhakkal kapcsolatos teenddkre. A mosodai
mennyiséget a gyermekek gondozasa sordn elhasznalt textilia alkotjak.

3. GYERMEKEK ETKEZTETESE

Az intézmény tagintézményeiben f6zOkonyha nem ilizemel, csak talalokonyhak mikodnek. Az
intézményben ellatott gyermekek napi étkeztetése vasarolt szolgaltatas keretében torténik egy kiilsd
cég bevonasaval, mely gondoskodik az ételek id6ben torténd elkészitésérdl, megfeleld szallitdsarol,
talalasarol az Europai Kozosségek Tandcsa 93/43/EGK (1993. junius 14.) szamq, az élelmiszer-
higiéniardl sz616 iranyelve (HACCP) alapjan.

4. EGESZSEGVEDELEM, AZ EGESZSEGES ELETMOD MEGALAPOZASA

A primer sziikségeltek egyéni igények szerinti kielégitése a gondozasi helyzetekben valosul meg.
A napirend biztositja az €letkornak megteleld valtozatos €s egészséges taplalkozast, a jaték, a
mozgas, a szabad levegdn valo aktiv tevékenység és pihenés feltételeit. Az egészséges életmdd, az
egeészségnevelés érdekében torekedni kell az alapvetd kultarhigiénés szokésok kialakitasara.

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

5. AZINTEZMENY DOKUMENTACIOI, ADATSZOLGALTATASAI
5.1. BOLCSODEI DOKUMENTACIOK, ANALITIKUS NYILVANTARTASOK
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A Dbolesddék vezetdi, helyetteseik, a munkaiigyi és a pénziigyi-gazdasagi iigyintéz0 a
feladatkoriikbe tartoz6 dokumentacidkat, analitikus nyilvantartdsokat kotelesek vezetni az
adatvédelmi €s adatkezelési szabalyok betartasaval:

gyermekek felvételérol, adatairol,

befizetett téritési dijakrol,

dolgozok adatairdl, végzettségiikrdl, besorolasukrol,
kotelezo tovabbképzésekrol,

napi jelentés az ellatottakrol (KENYSZI)

kis értéki targyi eszkdzokrol.

5.2. ELLATOTTAK ETKEZESI TERITESI DIJANAK ES SZEMELYES GONDOZASI DIJANAK

MEGALLAPITASA, BESZEDESE
Az ellatottak téritési dijara vonatkozé eldirasokat a Gyvt., a 328/2011. (XII. 29.) Korm.
rendelet, valamint az OR. tartalmazza.
A bolcsddei ellatas (gondozas) €s a gyermekétkeztetés téritési dijairdl havonta elektronikus
szamla késziil, mely elektronikus ton keriil megkiildésre a torvényes képviseldk részére.
A téritési dijak (étkezési és gondozasi dij) befizetésének modja:

banki 4tutalds: a sziild — a részére elektronikus uton megkiildott szamla alapjan —
gondoskodik a téritési dijak atutaldssal torténd megfizetésére a szamlakon feltiintetett
szamu bankszamlaszamokra.
Az eldre nem jelzett tivolmaradas miatt le nem mondott étkeztetés kiszamlazasra kerdil.

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

biztositani a bolcsddei ellatasban részesiild gyermek szamara, ha

rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben (RGYK) részesiil,

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

olyan csaladban ¢l, amelyben 3 vagy tobb gyermeket nevelnek,

olyan csaladban €1, amelyben a sziilé nyilatkozata alapjan az egy fore jutod havi jovedelem
Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi jovedelemadoval és
tarsadalombiztositasi jarulékkal csokkentett 6sszegének 130%-at (2025. évben: 251.397,-
Ft/ho/f6), vagy

nevelésbe vették.

A kedvezmények igénybevételének feltétele: a sziilo, torvényes képviseld nyilatkozata a személyes
gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol
¢és az 1génylésiikhoz felhasznalhato bizonyitékokrol 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet (Korm.
rend.) 5. €s 6. szamu mellékletei alapjan.

5.4. BOLCSODEI ELLATASSAL KAPCSOLATOS ADMINISZTRACIOK

A befizetéssel kapcsolatos adminisztracios feladatok a pénziigyi-gazdasagi ligyintézd
feladatkorébe tartoznak. Gyermekenként vezeti a Korm. rend. 1. melléklete szerinti
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nyilvantartasi lapot a havi étkezési napok szdmarol, az igénybe vett gondozasi napok
szamarol és a befizetések Osszegérol.

* Az intézmény adatszolgaltatéi jogosultsaggal rendelkezé6 munkatarsa a szocidlis,
gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevoi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési
rendszerrdl szolo 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 RENDELKEZESEK
A bolcsdde tulajdonat képezd eszkdzok, csak az intézményvezetd irdsos engedélyével vihetdk ki
az épliletbdl, vagy adhatok mas intézménynek.
A Dbolcsddében taldlhatd telefonkésziilékek haszndlata csak hivatalos tiigyben, csak
munkavégzéshez kapcsolodoan lehetséges, hivasnaplo vezetésével.
A bolcsddéek egész teriiletén tilos a dohdnyzas.

5.6. A GAZDASAGI-, MUSZAKI ELLATAS MUKODESI RENDJE
A HEB tagintézményeiben a gazdasagi-, miiszaki ellatas rendjéért az intézmény vezetdje a felelds.
A tagintézményeket érint6 beszerzések, javitdsi munkak engedélyezése, megvaldsitasa a bolcs6dék
vezetdjének irasos (e-mail) megrendelése alapjan az intézményvezetd hataskore.
A koltséggel nem jaro kisebb javitasok, karbantartasi munkak a bolcsédevezetdk iranyitasa mellett
a gondnokok feladata.

VII. AZ INTEZMENY MUKODESEVEL KAPCSOLATOS DOKUMENTUMOK
Alapit6 Okirat

Telephelyek miikodési engedélye

Munkamegosztasi megallapodas

Szakmai Program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Hézirend

Erdekképviseleti Forum szabalyzata

Intézményvezetdi utasitasok

T X X X X X X X

VIIL. AZ INTEZMENY MUKODESET MEGHATAROZO JOGSZABALYOK

1. TORVENYEK
X Magyarorszag Alaptorvénye
Magyarorszag éves koltségvetésérol szo6lo torvénye
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény
Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény
A kozalkalmazottak jogéllasarol szol6 1992. évi XXXIII. torvény
A nemzeti koznevelésrdl szo6lo 2011. évi CXC. térvény

I X X X X
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X X X X X X X X X X

X X

A pedagdgusok uj €letpalydjarol szolo 2023. évi LIL. torvény

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

A személyi jovedelemadorol szold 1995. évi CXVIL. torvény

A kotelez6 egészégbiztositas ellatasairdl szolo 1997. évi LXXXIIIL. torvény

Az éltalanos forgalmi adorol szolo 2007. évi CXXVII. torvény

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLII. térvény

A munka torvénykonyveérdl szol6 2012. évi 1. torvény

A Polgéri Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény

Az addzas rendjérdl szo16 2017. évi CL. térvény

a megvaltozott munkaképességli személyek ellatasairdl és egyes torvények modositasarol
sz616 2011. évi CXCI. torvény

A munkavédelemrdl szol6 1993. évi XCIII. torvény

Az informécids onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény

2. KORMANYRENDELETEK

X

a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok
¢s a személyes gondoskodast nytjté szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol
sz0616 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet

a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és haldzatok
hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl szolo 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet

a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevoi nyilvantartdsrol és az orszagos
jelentési rendszerrdl sz616 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet

a kozalkalmazottak jogéllasarol szold 1992. évi XXXIIL. torvénynek a szocidlis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol szold 257/2000. (XII.
26.) Korm. rendelet

az allamhaztartasrol sz6ld torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet

a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet

a személyes gondoskoddst nyujtdé gyermekjoléti alapellatisok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol szolo
328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet

a pedagogusok uj ¢letpalydjarol szolé 2023. évi LII. térvény végrehajtasara kiadott
401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet

a munkaba jarassal kapcsolatos utazési koltségtéritésrol szolo 39/2010. (II. 26.) Korm.
rendelet

a kozforgalmu személyszallitasi utazasi kedvezményekrdl szolo 38/2024. (II. 29.) Korm.
rendelet

3. EGYEB AGAZATI RENDELETEK
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X X

X

a személyes gondoskodast nyjtdé gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet

a személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények szakmai feladatairol és mikodéstik
feltételeirdl szo616 1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet

a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikddési nyilvantartasarol szolod
8/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet

a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol
sz616 9/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet

a kozétkeztetésre vonatkoz6 taplalkozas-egészségiigyi eldirasokrol szold 37/2014. (IV. 30.)
EMMI rendelet

az Eurépai Unié6 minden tagéllamaban az EK 93/43/EEC direktivdja szerint, a
kozétkeztetoknek  kotelezd6 miikddtetni  az  €lelmiszer biztonsagra  vonatkozd
mindségbiztositasi rendszert, a HACCP-t

a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szolo 15/2013. (II. 26.) EMMI
rendelet

a jatszotéri eszkdzok biztonsagossagarol szold 78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet

a munkasziineti napok koriili munkarendr6l sz616 targyévi NGM rendelet

a munkavédelemrol sz616 1993. évi XCIIL. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol
sz616 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet

az Orszagos Tlizvédelmi Szabalyzatrol szol6 54/2014. (XII. 5.) BM rendelet

a munkavallalok munkahelyen torténd egyéni véddeszkdz hasznédlatdnak minimalis
biztonsagi és egészségvédelmi kovetelményeirdl szolo 65/1999. (XII. 22.) EiiM rendelet

a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol szolo 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

a korményzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok osztalyozasi rendjérdl szolo
15/2019. (XII. 7.) PM rendelet

a bolcséder dajka, a bolcsddei szolgéltatast nyajté személy ¢€s a napkozbeni
gyermekfeliigyelet — szolgaltatast nyajtd  személy  képzésének  szakmai  és
vizsgakdvetelményeirdl sz616 20/2017. (IX. 18.) EMMI rendelet

a vezetdi megbizassal rendelkezd szocidlis szolgaltatast nyujto személyek vezetéképzésérol
sz016 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet

4. ONKORMANYZATI RENDELETEK

X

X

Hodmezévasarhely Megyei Jogi Véaros Onkormanyzata Kozgytilésének mindenkor
hatalyos dnkormdanyzati rendelete az Onkormanyzat targyévi koltségvetésérdl
Hodmezévasarhely Megyei Jogi Varos Onkorményzata Kozgytilésének a gyermekek
napkozbeni ellatasarol és a gyermekétkeztetés téritési dijairdl szolo 41/2021. (XII. 16.)
Oonkormanyzati rendelete

5. EGYEB ALAPPROGRAMOK, AJANLASOK, NEMZETKOZI EGYEZMENYEK

X

A bolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja (Magyar Bolcsddék Egyesiilete)
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Az Eurdpai Unié Tanacsa ajanlasa (2022. december 8.) a kisgyermekkori nevelésrodl és
gondozasrdl: a 2030-ra vonatkoz6 barcelonai célok (2022/C 484/01)

Europai Bizottsag (Briisszel, 2021.3.24.) Com (2021) 142 final - A Bizottsag Kozleménye
az Europai Parlamentnek, a Tanacsnak, az Eurdpai Gazdasagi €s Szocialis Bizottsagnak ¢€s
a Régiok Bizottsaganak EMPTY - Az EU gyermekjogi stratégiaja

Atdolgozott Eurépai Szociélis Charta Strasbourg, 1996. méjus 3. (2009. évi VL. torvény a
Modositott Europai Szocialis Karta kihirdetésérdl)

A Gazdasagi, Szocialis és Kulturalis Jogok Nemzetkozi Egyezségokmanya (1976. évi 9.
torvényerejli rendelet az Egyesiilt Nemzetek Kozgytilése XXI. tilésszakan, 1966. december
16-an elfogadott Gazdasagi, Szocialis és Kulturélis Jogok Nemzetk6zi Egyezségokmanya
kihirdetésérol)

Egyezmény a gyermekek jogairol (1991. évi LXIV. térvény a Gyermek jogairol sz616, New
Yorkban, 1989. november 20-an kelt Egyezmény kihirdetésérol)

IX. AZINTEZMENY MUKODESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYZATOK

1. AZ ONKORMANYZAT ALTAL KESZITETT, A HEB-RE IS KITERJESZTETT SZABALYZATOK

X

H X X X X X X X X X X X X

Beszerzési Szabalyzat

Kozbeszerzési Szabalyzat

Gazdalkodasi jogkorok szabalyzata

Eszk6z06k és a forrasok értékelési szabalyzata

Az eszk6z0k €s a forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata
Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata
Szamlarend

Szamvitel politika

Telekommunikécios szabalyzat

Belsé ellendrzési kézikonyv

Integralt kockazatkezelési szabalyzat

Kikiildetési szabalyzat

Onkoltségszamitési szabalyzat

Reprezentacios szabalyzat

2. A HEB ALTAL KESZITETT, AZ INTEZMENYRE VONATKOZO SZABALYZATOK

H X X X X X X X X

Iratkezelési szabalyzat

Tlizvédelmi szabalyzat

Tlizriad6 terv

Munkavédelmi szabélyzat

Kockazat becslés értékelés

Veszélyes anyagok kockézat elemzése

Munkaruha juttatasi €s egyéni véddeszkoz biztositasi szabalyzat
Gyakornoki szabalyzat

Tovéabbképzési terv
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X Bélyegzd nyilvantartas, kulcsok, koédok, jelszavak kezelésének, nyilvantartdsanak

szabalyzata

X Jatszotéri eszkozok ellendrzésének szabalyzata

X Az adatkezelésr6l, adatvédelemrdl, adatbiztonsagrol és a kozérdekii adatszolgaltatasrol
sz0l0 szabalyzat

X Kozalkalmazotti szabalyzat

X Szabalyzat a nem dohdnyzok védelme érdekében

X Etikai koédex

X A munkavallalo vétkes kotelezettségszegése esetén alkalmazhatd jogkovetkezményekrol
sz616 szabalyzat

X Szervezeti integritast sértd események kezelésének szabalyzata

X Egyéb szakmai (4gazati) targyt szabalyzatok

X. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SzMSz) érvényességéhez a

fenntart6 szerv jovahagyasa sziikséges.

= Az SzMSz a jovahagyast kovetéen a kihirdetéssel 1ép hatdlyba. A kihirdetésre az
intézményvezetd koteles, a kozalkalmazottakkal megismerteti, majd elhelyezi a
kozalkalmazottak és a bolcsddei ellatasban részesiild gyermekek torvényes képviseldi altal

hozzaférhetd helyen.

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

= Az SzMSz a Szakmai Program melléklete, mellyel Osszhangban all, alkalmazasuk
egylittesen torténik.

Hodmezdvasarhely, 2025. jinius 4.

Brujmann Krisztina
intézményvezetd

ZARADEK

Jelen Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat a Hodmezdvasarhelyi Egyesitett Bolcsode Szakmai
Programjanak mellékletét képezi, azzal egyidében 1ép hatalyba.

Az  SzMSz  hozzéférhet6  minden  érdekléd6  szdmara a  HEB  honlapjan
(https://bolcsodevasarhely.hu), valamint a tagintézmények faligjsagjain, ahol megtekinthetd a
bolesddék nyitvatartasi idejében.

A Hoédmezdvasarhelyi Egyesitett Bolecsddék modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Hédmezdvasarhely Megyei Jogu Varos Kozgytilése a
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https://bolcsodevasarhely.hu/

............ /2025. (.........) szamu hatarozataval, 2025. julius 1. napi hatllyal hagyta jova. Ezzel
egyidejlileg a HEB korabban kiadott Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata érvényét veszti.

Hodmezdvasarhely, 2025. janius ......

Dr. Marki-Zay Péter
polgarmester
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XI.

MELLEKLETEK, FUGGELEKEK

1.
ALAPITO OKIRAT

Kivonat

Késziilt: Hédmez6vasdrhely Megyei Jogti Véros Kozgytlésének 2025. marcius 19.-i rendes,
nyilt iilésének jegyzokonyvébol.

Hédmezdivasarhely Megyei Jogii Varos Kozgyiilésének
81/2025. (I11.19.) hatdrozata

Térgy: Hédmezévasarhelyi Egyesitett Bolcsdde alapité okiratdnak médositdsa
HATAROZAT
1./ H6dmezévasdrhely Megyei Jogi Viros Kozgytilése (a tovabbiakban: Kozgytilés)
elfogadja a Hédmez6vasarhelyi Egyesitett Bolcséde alapité okiratdnak médositdsat
Jelen hatdrozat 1. mellékletét képez§ tartalommal, a Magyar Allamkincstar torzskényvi
nyilvantartdsdba val6 bejegyzés napja szerinti hatdlyba Iépéssel.

2.

~

A Kbozgyiilés elfogadja a Hédmez6vésdrhelyi Egyesitett Bolcsdde médositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt alapit okiratét jelen hatdrozat 2. mellékletét képezo tartalommal, a Magyar
Allamkincstar torzskonyvi nyilvéntartasiba val6 bejegyzés napja szerinti hatdlyba Iépéssel.

3.

s

A Kozgyiilés felkéri a polgdrmestert a jelen hatdrozat szerinti médositdsok Magyar
Allamkincstar torzskonyvi nyilvantartasi rendszerén val6 dtvezetéséhez sziikséges intézkedések
megtételére.

Felel6s: polgdrmester
Hatéarid6: 2025. dprilis 1.

4.

~

A Kozgylilés felhatalmazza a jegyzot, a Kozgyilés 4dltal mér elfogadott okiratok,
dokumentumok az érintett nyilvantart6, engedélyezé, feliigyeleti szervek altali megvizsgaldsat
kovetden felmeriilt minden olyan technikai jellegii médositésara, javitdsdra, melyek az okiratok,
dokumentumok lényeges elemeit nem érintik.

Felel6s: jegyz6
Hatarid6: 2025. december 31.

K.m.f.

Dr. Marki-Zay Péter sk. Angyal Zsolt sk.
polgdrmester jegyzo

A hatérozatrdl értesiil:

1. Tisztségviselok - Helyben

2. Csongrad-Csan4dd Varmegyei Kormanyhivatal

3. Hédmezdvésarhelyi Egyesitett Bélcsde (6800 Hédmez6vasarhely, Hovirag utca 7.)
4. Jogi Iroda

5. Irattar

A kivonat hiteléiif?” 2“@

szamu melléklet
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A DOKUMENTUMOT DIGITAUS
ALAIRASSAL LATTA EL: g

Magyar_A!Iamkincstér_K-TOﬁi&b&SZ_be

Okirat szdma: JCS/4-11/2025.

Alapito okirat

modositdsokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az dllamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a(z)
Hoédmez6évasarhelyi Egyesitett Bolcsdde alapito okiratat a kovetkezék szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A Kkoltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Hodmezdvasarhelyi Egyesitett BolcsGde
1.1.2. roviditett neve: HEB

1.2. A koltségvetési szerv

1.2.1. székhelye: 6800 Hodmez6vasarhely Hovirdg utca 7.
1.2.2. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime
1 Apré-talpak Béleséde 6800 Hodmezbvasarhely, Oldalkosar
utca 6.
2 | Zsebibaba Bolcsode 6800 Hodmezo6vasarhely, Teleki utca 10.

2. AKkoltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével dsszefiiggd rendelkezések

2.1.  AKkoltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2021.10.01.

2.2. Akoltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Hodmez6vasarhely Megyei Jogti Varos Onkormanyzata
2.2.2. székhelye: 6800 HodmezGvasarhely Kossuth tér 1.

2.3. AKkdeltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezése székhelye
1 Hodmezdvasarhelyi ToObbcéla Kistérségi 6800 Hodmezdvasarhely, Serhaztér utca
Térsulds Kapcsolat Kozpont 6.
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3. AKkoltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1.  Akoltségvetési szerv iranyito szervének
3.1.1. megnevezése: Hodmezdvasarhely Megyei Jogti Varos Onkormanyzata Kozgytilése
3.1.2. székhelye:6800 Hédmez8vasarhely Kossuth tér 1.

3.2.  Akoltségvetési szerv fenntartojanak
3.2.1. megnevezése: HodmezGvasarhely Megyei Jogti Varos Onkorméanyzata
3.2.2. székhelye: 6800 Hodmezbvaséarhely Kossuth tér 1.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: A koltségvetési szerv a gyermekek védelmérdl és a
gydmiigyi igazgatasrdl szolé 1997. évi XXXI. térvény (a tovabbiakban: Gyvt) szerinti
gyermekjoléti alapellatasi feladatok koziil a bolcsddei ellatas feladatot latja el.

4.2, Akoltségvetési szerv fétevékenységének dllamhéztartasi szakdgazati besorolasa:

szakdgazat szdma szakdgazat megnevezése
1. 851030 Bolcsbdei ellatas

4.3. AKkoltségvetési szerv alaptevékenysége: Gyermekek napkézbeni ellatidsa -bolcsddei ellatas.
A bélcséde a csalddban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkézbeni ellatasat, szakszer(
gondozdsat és nevelését biztosito intézmény.

Bolcs6dei ellatas keretében: a bolesGdei feladatok ellatasaval, valamint a bolcsde
alapellatéson til nyujtott szolgaltatdsaival, igy az id6szakos gyermekfeliigyelettel, a
jatszocsoporttal, jatékkolesonzéssel, specialis tandcsaddssal vagy mdas gyermekneveld
szolgaltatassal Osszefliggd feladatok ellatasa, az alabbi szervezeti keretek kozott:

- Katica Bélcs6de (6800 Hodmezgvasarhely, Hovirdg utca 7.): 180 f6,

- Apro-talpak Bolcsdde (6800 HodmezGvasarhely, Oldalkosar utca 6.): 106 f6.

- Zsebibaba Bolcsdde (6800 HodmezGvasarhely, Teleki utca 10.): 26 f6.

Gyermekétkeztetés bolcsédei  feladatainak  elldtdsa  keretében: a  bolcs6dében
ellatottgyermekek részére nyujtott gyermekétkeztetéssel dsszefiiggs feladatok ellatasa.

4.4.  AKkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelélése:

kormanyzati

o kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészdm

Gyermekek bolcsddében és mini bélcs6dében torténd

3) 104031 iz
ellatasa

Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali

2 | 104035 R
intézményében

4.5. A Koltségvetési szerv illetékessége, miikodési terilete: Hodmezévasarhely Megyei Jogu
Véros. Szabad kapacitasa terhére az intézmény Martély, Mindszent és Székkutas telepiilések
kozigazgatdsi tertiletérdl is vehet fel gyermekeket.
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5.1

5.2,

5. AKoltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szerv vezetGjének megbizdsi rendje: Hbédmez6vasarhely Megyei Jogti Varos
Kozgy(ilése nevezi ki az intézményvezetdjét a kozalkalmazottak jogallasarol sz016 1992. évi
XXXIIl. Térvény és a 257/2000. (X11.26.) Kormany rendelet eléirdsainak megfeleléen,
hatdrozott 5 éves id6tartamra. A palyaztatas nyilt palyazat Gtjan térténik. Az intézmény
vezetSje vonatkozasdban a munkéltatéi jogokat Hodmezévasarhelyi Megyei Jogi Varos
Polgarmestere gyakorolja.

A kéltségvetési szervnél alkalmazasban 416 személyek jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony jogviszonyt szabdlyozd jogszabély

a kozalkalmazottak jogalldsardl sz616 1992. évi XXXIII.
torvény

Kozalkalmazotti jogviszony

34



M Magyar

— Allamkincstar

ZARADEK
Az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet 5. § (4) bekezdése

alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapito okirat médositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt szévege megfelel az alapité okiratnak a HODMEZOVASARHELY1 EGYESITETT

BOLCSODE 2025. marcius 28. napjan kelt, 2025. aprilis 01. napjatél alkalmazandé JCS/4-10/2025.

okiratszami modosito okirattal végrehajtott modositdsa szerinti tartalmanak.

Kelt: Szeged, 2025. aprilis 01.

11558685_zaradek_v1_20250401

35



1. szamu fiiggelék
MUNKAKORI LEIRASOK

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

BOLCSODEVEZETO MUNKAKOR
MUNKAKORI LEIRAS

1. Altaldnos adatok:
1.1. A munkakdr megnevezése: béles6devezeto FEOR: 1325
1.2. A munkakor célja, funkcioja: A boleséde mitkodésének szakmai iranyitasa.

1.3. A munkakdr szervezeten beliili elhelyezkedése:
a) Kozvetlen felettes munkakdre: intézményvezetd
b) Munkaltatéi jogkor gyakorlojanak munkakore: Hodmezdvasarhelyi Egyesitett Boleséde (a
tovabbiakban: HEB) intézményvezetdje

Munkarend: teljes munkaidd (heti 40 ora)

2. Munkakor betoltéjének adatai: (azok a minimalis kovetelmények, melyek nélkiil a munkakdrt nem
lehet betdlteni)
» Iskolai végzettség: ..........ccovviviiiiiniinnnn,
> Egyéb szakképzettség: .......covviiiiiiiiiiiinn,

3. Helyettesités rendje:

A bolcsodevezeto:
» ki helyettesiti: a bolcs6dében kisgyermekneveld munkakdrben dolgozo, erre a feladatra kijelolt kolléga
» kit helyettesit: a bélcsédében kisgyermekneveld munkakdrben dolgozé kollégat

4. A munkakor tartalma:
> A munkahelyen foly6 napi munka felel6s iranyitdja, részt vesz az intézmény szakmai iranyitasaban.
» Felel6s az intézmény miikodési feltételeiért (személyi-targyi feltételek).
» Felelés a bolcsédei dolgozok munkajaért, a bolcsédében gondozott gyermekek harmonikus
fejlodéséért.
» A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bolcs6éde 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
megtervezésénél szakmai segitséget nyujt.

» Ahol 14 f6s gyermekcsoport kialakitasara keriil sor, megteremti és biztositja a miikodés feltételeit.

> Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arrol, hogy a sziilét értesitsék, és a gyermeket elvigyék a
bolcsddébol. Fertdzé betegség esetén végrehajtja a Csongrad-Csanad Varmegyei Kormanyhivatal
Hodmezdvasarhelyi Jarasi Hivatala Népegészségiigyi Osztaly vonatkozo utasitasait.
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Folyamatos kapcsolatot tart az élelmezésvezetOvel, ellenérzi az ellatottak részére kiadott ételek
mennyiséget.

Meghatarozott idokozonként elvégzi a leltarozasi, selejtezési feladatokat; elkésziti az intézmény
miikddéséhez sziikséges tisztitoszerek listajat.

A bolcs6débe jelentkezdk felvételével kapcsolatos teenddket bonyolitja, a szolgaltatds igénybevételére
vonatkoz6 megallapodasokat elkésziti az intézményvezet6 altal torténd alairasra.

A bolesddei szolgaltatas igénybevételérdl a Nemzeti Rehabilitacios és Szocialis Hivatal
elektronikus nyilvantartasaban (KENYSZI/TEVADMIN) rendszeres jelentési kotelezettségének
eleget tesz, vezeti a sziikséges kimutatasokat, statisztikakat.

Ellendrzi a kisgyermeknevel6k gyermekekkel kapcsolatos dokumentacidos munkdjat.

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

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

Figyelemmel kiséri a dolgozok munkakori alkalmassaganak érvényességét.

A szakhatosagok altal feltart hianyossagok megsziintetésérol, javitasarol azonnal intézkedik.

Fontos szerepe van a munkaerd szervezésében, kivalasztasaban, betanitasaban.

Végzi az intézményben szakmai gyakorlaton részt vevo tanulok mentoralasat.

A bolcséde dolgozdival megismerteti a belsé szabalyzatokat, nyomon kdveti azok érvényesiilését,
betartasat.

Eves munkatervet készit a dolgozok szabadsagolasara, a bolcséde iizemeltetési idejére vonatkozdan.
Javaslatot tesz a bolcsdde tisztitasara (bdlcsOde tatarozasa, karbantartasa, feltjitasa, az elhasznalodott
felszerelési targyak potlasa) és annak rendjére.

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

Szakmai tudéasat a kovetelményeknek megfelelden szinten tartja, tovabbképzéseken vesz részt.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmaban tortént valtozasokat, a munkakorhdéz kapcsolodod
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 torvényben
eldirtakat, a gondozott gyermekek és sziileik, valamint kollégai személyiségi jogait védi, tiszteletben
tartja.

Munkaja soran mindig a bolcséde gondozasi — nevelési elveit képviseli.

Az intézményi titkot meg6rzi, munkajarol tajékoztatast, felvilagositast csak kozvetlen felettese
engedélyével adhat.

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

5. Kompetenciak:

Bolcsddevezeté kompetenciak:

>

VVV VY

problémamegoldas
empatia
szakmai ismeretek
kommunikacid
kezdeményezOkészség
csapatmunka/egylittmikddés
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egyéb: Onallosag, 1) iranti fogékonysag, hatékony munkavégzés, felelGsségvallalas, megbizhatosag,
pontossag, terhelhetdség, konfliktuskezelés

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

» A gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény

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

» Az Eurdpai Unié minden tagallamaban az EK 93/43/EEC direktivaja szerint, a kozétkeztetGknek
kotelez6 mukodtetni az élelmiszer biztonsagra vonatkozo mindségbiztositasi rendszert, a HACCP-t.

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

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

» A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény (a tovabbiakban: Kjt.),

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

» A személyes gondoskodast nyujtdé szocialis intézmények szakmai feladatairol és milkodésiik
feltételeirdl szol6 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelete,

» Szakmai Program, SZMSZ, Hazirend

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

> a HEB és a Hodmezdvasarhelyi Megyei Joga Varos Onkormanyzatanak vonatkozo szablyzatai

7. A munkakér ellatasahoz sziikséges jogszabalyok, szabalyzatok, szabalyok be nem tartésa, 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 jogviszonybdl eredé 1ényeges kotelezettségét szandékosan vagy sulyos
gondatlansaggal jelent6s mértékben megszegi, vagy
» olyan magatartast tantsit, amely a kozalkalmazotti jogviszony fenntartasat lehetetlenné teszi.

8. Felelds:
» a feladatkorébe utalt munkak tervszer(i, szakszer(i és hataridében torténd elvégzéséért, a munkarend,
munkafegyelem ¢s munkavédelmi, tlizvédelmi eldirasok betartasaért.

» Felel6sségi kor (munkaeszkozok, szervezeten kivili személyek, szervezeti egység milkodése,
pénzkezelés, teljesitésig stb.): altalanos kartéritési, polgari, biintetdjogi felelosség.

9. Kateles a hatalyos jogszabalyokban, a belsé normakban foglaltakat munkavégzése soran betartani.
A munkakori feladatok meghatarozasa a kinevezés napjan, uj munkakdri leiras esetén a felek altali alairas
napjan 1ép hatalyba, meghatarozatlan idére szol, és akkor veszti érvényét, ha

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

» beosztasbeli vagy munkakdri valtozas kovetkezik be,

» vagy a jogviszonya megsziinik.

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

A munkakdri leirds modositasat mind a kozalkalmazott, mind a az arra jogosult vezetdje kezdeményezheti.
A modositas az irasba foglalas — és a felek k6z0s megegyezéssel torténd aldirasa — napjan 1ép hatalyba, a
korabbi leiras helyébe.

Zaradék: A kozalkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakori leiras csak a
rendszeresen visszatérd alapveto feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell 14tni a munkakorhoz
kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel az 1.3. pontban meghatarozott
munkakart betoltd vezetok a kozalkalmazottat megbizzak.

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

munkaiigyi ligyintéz6 intézményvezeto

A jelen munkakdri leirasban foglaltakat tudoméasul 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 Hédmezdvasarhely, Hovirag utca 7.

Munkavégzés helye: ......... Bolcsdde, 6800 Hodmezbvasarhely, ...................
KISGYERMEKNEVELO
(bolcsddevezetot helyettesitoé kisgyermekneveld)
MUNKAKORI LEIRAS
.......................... (név)

1. Altalanos adatok:

1.1.
1.2.

A munkakdr megnevezése: bolesédevezetot helyettesité kisgyermeknevelé6 FEOR: 2432
A munkakor célja, funkcidja: A bolesédevezetd altalanos helyettesitése, munkajanak segitése. Az
egészséges csecsemod ¢€s kisgyermek testi €s pszichés fejlodésének elosegitése, kovetése és értékelése.

1.3. A munkakdr szervezeten beliili elhelyezkedése:
a) Kozvetlen felettes munkakdre: bolcsédevezetd
b) Munkaltatéi jogkor gyakorlojanak munkakore: HodmezOvasarhelyi Egyesitett Bolcsode (a

tovabbiakban: HEB) intézményvezetdje

Munkarend: teljes munkaidé (heti 40 6ra)

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

lehet betdlteni)

>
>

Iskolai vegzettse@: ....ovvvvriiiiiiiii e
Egyéb szakképzettség: ........cooiiiiiiiiiii,

3. Helyettesités rendje:

A kisgyermeknevel6t:

>
>

ki helyettesiti: bolcs6devezetd
kit helyettesit: adott bolcsdde vezetdjét, és kisgyermekneveloket

4. A munkakor tartalma:

VVVYY
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A bolcsddevezeto iranyitasa alatt ellatja a bolcsddével kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

A bolcsOdevezeto tavolléte esetén teljeskoriien ellatja a bolcsode vezetési feladatait.

Kozvetlen felettese a bolcsdde gondnokanak és a dajkak csoportjanak.

Sziikség esetén helyettesiti a csoportbol hianyzé kisgyermeknevel6t.

A gondjaira bizott gyermekcsoport szakszerli gondozasa és nevelése, a gyermekek testi és szellemi
fejlodésének elosegitése.

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

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

Az elmélyiilt, alkot6, szabad jatéktevékenység feltételeit biztositja. A gyermekek egymas melletti és
egylitt jatszasi igényeit egyarant tdmogatja, kialakitva ennek kdzosségi, egylittélési szabalyait.

A gyermekek egészséges személyiségfejlodésének érdekében kiilonds 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, €s
megfelelden alkalmazza az ellatas soran.

Kozremiikodik a gyermekcsoport napirendjének Osszeallitasaban és a gondozéndi munkarend
elkészitésében.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl. Minél hosszabb id6t tartozkodjanak a levegén
a gyermekek (jatékidében, alvasidében), az iddjaras figyelembevétele télen €s nyaron egyarant fontos.
(Télen -5 C-ig, kanikula esetén szabadban tartozkodas de. 11 ordig, du. 15,30 6ratol.)

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
tiilnetek, homérséklet, ellatds stb.) Tovabba lejegyzi a rendkiviili eseményeket, illetve a gyermek
fejlédésére vonatkozo észrevételeket.

A gyermek sériilése esetén tijékoztatja a sziilot és feljegyzést készit (kisgyermekneveld, tant, sziild
alairdsa minden esetben).

A gyermeket tisztantartja, sziikség szerint megfiirdeti. Gondoskodik a ruhazata, tor6lkozéje, agynemiije
tisztantartasarol. (Torolkozot hetente két alkalommal, agynemdit hetente cserél, illetve sziikség esetén.)
Betartja a higiénés kovetelményeket. A homéroket tisztantartja, minden sziikséges alkalommal a pakold
¢és kézfertétlenités lehetdségét biztositja, jatékokat rendszeresen (hetente / két hetente és sziikség
szerint) lemossa, fertétleniti.

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

Gondoskodik a gyermekek helyes és korszerii taplalasarol. Talalaskor megkostolja az ételt €s
meggy6zodik arrol, hogy izében, szinében, Osszetételében, mennyiségében, homérsékletében
megfeleld a gyermekek egyéni fogyasztisdra. Talalaskor a megfelelé ruhazatot (kotényt, masik
kopenyt) viseli. Az élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi a bdlcs6devezetdnek ¢és
¢lelmezésvezetdnek. Betartja az élelmezéssel kapcsolatos higiéniai eldirdsokat.

Felel a csoportjaba tartozé gyermekek ruhazatiért, jatékaért, egyéb hasznalati targyak, eszkozok
gondos kezeléséért, leltari jegyzék alapjan atveszi azokat, meghibasodas, torés, sériilés esetén
tajékoztatja a bolcsdde vezetdjét.

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

A bolcsodei egészségiigyi torzslapra a gyermek fejlettségi szintjére vonatkozo adatokat a gyermek egy
éves kordig havonta, azon til haromhavonta beirja.

A gyermek bolcsédébe valo felvétele utan otthoniban meglatogatjia a csaladot. Allandé napi
kapcsolattartas a sziilokkel, a gyermek atvételekor informalddik, hazaadaskor informalja a sziil6t a
gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.

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

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

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

A gyermekeket felligyelet nélkiil hagynia TILOS!

A gyermekkel szemben tantisitott negativ magatartas fegyelmi feleldsségre vonassal jar.

A kisgyermeknevel6 a munkahelyén a beosztasanak megfelel6 idépontban 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 sziilé haza nem vitte. A bdlcsode épiiletét
munkaidejében csak a bolcsddevezetd engedélyével hagyhatja el.

A teljes napi munkaidobol egy orat adminisztraciora (lizend fiizet, torzslap, fejlodési naplo irasa),
felkésziilésre, sziilécsoportos foglalkozas 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 készségfejlesztd tovabbképzéseken, szakmai konzultaciokon.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmaban tortént valtozasokat, a munkakorhoz kapcsolodd
szakirodalmat, gondot fordit az dnképzésre.

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

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

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

Munkaja soran mindig a bolcséde gondozasi — nevelési elveit képviseli.

Az intézményi titkot meg6rzi, munkajardl tajékoztatast, felvilagositast csak kozvetlen felettese
engedélyével adhat.

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

5. Kompetencidk:
Kisgyermeknevel6 kompetencidk:

YV VV VY

>

problémamegoldas

empatia

szakmai ismeretek
kommunikacid
kezdeményezokészség
csapatmunka/egyiittmikddés

egyéb: Onallosag, 1) iranti fogékonysag, hatékony munkavégzés, felelésségvallalas, megbizhatosag,
pontossag, terhelhetdség, konfliktuskezelés

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

>
>

>

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szo16 1997. évi XXXI torvény,

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

Szakmai Program, SZMSZ, Hazirend,

Az Europai Uni6é minden tagallamaban az EK 93/43/EEC direktivaja szerint, a kozétkeztetoknek
kotelezé muikddtetni az élelmiszer biztonsagra vonatkozé mindségbiztositasi rendszert, a HACCP-t.
A kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi eldirasokrol szolo 37/2014. (IV. 30.) EMMI
rendelet,

A Hodmezévasarhely Megyei Joga Véaros Onkormanyzata Kozgyiilésének a gyermekek napkdzbeni
ellatasardl és a gyermekétkeztetés téritési dijarol szold 41/2021. (XII. 16.) 6nkormanyzati rendelete,
A Hodmezovasarhely Megyei Jogl Varos mindenkor hatdlyos koltségvetési rendelete, illetve rendelet-
tervezete, hatarozata,

a HEB és a Hodmezdvasarhelyi Megyei Joga Varos Onkormanyzatanak vonatkozé szabélyzatai
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7. A munkakor_ellatasahoz sziikséges jogszabalyok, szabalyzatok, szabalyok be nem tartasa, illetve
megsértése esetén fegyelmezési intézkedésként a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII.
torvény (a tovabbiakban: Kjt.)25. § (2) bekezdés g) pontja alapjan a Kjt. 33/A.§-a szerinti rendkiviili
felmentés munkaltatoi intézkedés is alkalmazhato, ha a kozalkalmazott

» kozalkalmazotti jogviszonybdl eredé 1ényeges Kkotelezettségét szandékosan vagy sulyos
gondatlansaggal jelent6s mértékben megszegi, vagy
» olyan magatartast tanusit, amely a kozalkalmazotti jogviszony fenntartasat lehetetlenné teszi.

8. Felelés:
» a feladatkorébe utalt munkak tervszerii, szakszerii és hatariddben torténd elvégzéséért, a munkarend,
munkafegyelem és munkavédelmi, tizvédelmi eldirasok betartasaért.
» Felel6sségi kor (munkaeszkozok, szervezeten kiviili személyek, szervezeti egység miikddése stb.):
altalanos kartéritési, polgari, biintetdjogi felelosség.

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

> a HEB egészét, vagy a szervezeti egység szervezetét érint6 valtozas,

» beosztasbeli vagy munkakori valtozas kovetkezik be,

» vagy a jogviszonya megsziinik.

A munkakdri leirast modositani kell, ha a kdzalkalmazott munkakdre véaltozatlanul hagyasa mellett
feladatkorében lényeges valtozas kovetkezik be. Nem sziikséges a munkakdri 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 foglalas — és a felek kozos megegyezéssel torténd alairdsa — napjan 1ép hatalyba, a
korabbi leiras helyébe.

Zaradék: A kozalkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakori leirds csak a
rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell 1atni a munkak6rhoz
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 munkakdri leirasban foglaltakat tudoméasul vettem és azokat magamra nézve kotelez6 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 Hédmezdvasarhely, Hovirag utca 7.
Munkavégzés helye: ............. Bolcsdde, 6800 Hodmezdvasarhely, ......................

KISGYERMEKNEVELO
MUNKAKORI LEIRAS

Altalanos adatok:

A munkakor megnevezése: kisgyermeknevelé6 FEOR: 2432

A munkakor célja, funkcidja: Az egészséges csecsemo és kisgyermek testi és pszichés fejlodésének
eldsegitése, kovetése és értékelése.

1.3. A munkakdr szervezeten beliili elhelyezkedése:

a) Kozvetlen felettes munkakdre: bélcsédevezetd
b) Munkaltatoi jogkor gyakorljanak munkakore: HodmezOvasarhelyi Egyesitett Bolcsdde (a

tovabbiakban: HEB) intézményvezetdje

Munkarend: teljes munkaid6 (heti 40 6ra)

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

lehet betblteni)

>
>

Iskolai végzetts€@: .....ovvviiiiiiiii e
Egyéb szakképzettség: ......coovvvviiiiiiiiiiiiiiiieea,

3. Helyettesités rendje:

A kisgyermeknevel6t:

>
>

ki helyettesiti: az intézményben kisgyermekneveld munkakorben dolgozé kolléga
kit helyettesit: az intézményben kisgyermeknevelé munkakorben dolgozo kollégat

4. A munkakor tartalma:

>

>

A gondjaira bizott gyermekcsoport szakszerli gondozasa és nevelése, a gyermekek testi és szellemi
fejlodésének elosegitése.

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

Figyelemmel kiséri és elOsegiti a gyermekek testi és szellemi fejlodését. Biztositja a gyermekek
igényeinek megfeleld targyi kornyezetet, a teret a mozgasfejlodésiikhoz, 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 elé az én-tudat
kialakulasat. Az onallosagi torekvéseket tdmogatja, a helyes kultirhigiénés szokasok elsajatitasat
szorgalmazza.

A nyelvtanilag helyes beszéd, megfeleld artikulacio, a gyermek szintjének megfeleld szohasznalat
alapvetd kovetelmény. Fontos, hogy a gondozénd sok gyermekdalt, verset, mondokat ismerjen, €s
megfeleléen alkalmazza az ellatas soran.

Kozremiikodik a gyermekcsoport napirendjének Osszeallitisiban és a gondozonéi munkarend
elkészitésében.
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YV VvV

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegoztetésérol. Minél hosszabb id6t tartdozkodjanak a levegén
a gyermekek (jatékidében, alvasidében), az iddjaras figyelembevétele télen és nyaron egyarant fontos.
(Télen -5 C-ig, kanikula esetén szabadban tartozkodas de. 11 ordig, du. 15,30 6ratol.)

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 fejlddésére vonatkoz6 észrevételeket.

A gyermek sériilése esetén tizend fiizetben tajékoztatja a sziilt (kisgyermekneveld, tanu, sziil6 alairésa
minden esetben).

Orvosi vizsgélatokhoz el6készit, kozremiikodik a vizsgédlatoknal, szamon tartja a vizsgalatra esedékes
gyermekeket.

A gyermeket tisztantartja, sziikség szerint megfiirdeti. Gondoskodik a ruhazata, tor6lkézdje, agynemiije
tisztantartasarol. (Torolkozot hetente két alkalommal, agynemtit hetente cserél, illetve sziikség esetén.)
Betartja a higiénés kovetelményeket. A homéroket tisztantartja, minden sziikséges alkalommal a pakold
¢s kézfertétlenités lehetdségét biztositja, jatékokat rendszeresen (hetente / két hetente és sziikség
szerint) lemossa, fertétleniti.

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

Gondoskodik a gyermekek helyes és korszerii taplalasarol. Talalaskor megkostolja az ételt €s
meggy0zodik arr6l, hogy izében, szinében, Osszetételében, mennyiségében, homérsékletében
megfeleld a gyermekek egyéni fogyasztasara. Talalaskor a megfeleld ruhazatot (kotényt, masik
kopenyt) viseli. Az élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi a bdlcs6devezetdnek ¢és
¢lelmezésvezetdnek. Betartja az élelmezéssel kapcsolatos higiéniai eldirdsokat.

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

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

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

A gyermek bolcsédébe valo felvétele utan otthoniban meglatogatjia a csaladot. Allandé napi
kapcsolattartas a sziilokkel, a gyermek atvételekor informalodik, hazaadaskor informalja a sziilot a
gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.

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

Részt vesz az Osszevont €s a sziildcsoportos értekezleten, a sziiloket érdekld gondozasi — nevelési
kérdésekben beszélgetést vezet.

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

A gyermekeket felligyelet nélkiil hagynia TILOS!

A gyermekkel szemben tanusitott negativ magatartas fegyelmi feleldsségre vonassal jar.

A kisgyermekneveld a munkahelyén a beosztasanak megfelel6 idépontban kdteles 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 sziilé haza nem vitte. A bdlcsode épiiletét
munkaidejében csak a bolcsddevezetd engedélyével hagyhatja el.

A teljes napi munkaidobol egy orat adminisztraciora (lizend fiizet, torzslap, fejlodési naplo irasa),
felkésziilésre, sziilécsoportos foglalkozas 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 készségfejlesztd tovabbképzéseken, szakmai konzultaciokon.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmaban tortént valtozasokat, a munkakorhoz kapcsolodd
szakirodalmat, gondot fordit az dnképzésre.

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

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

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

Munkaja soran mindig a bolcséde gondozasi — nevelési elveit képviseli.

Az intézményi titkot meg6rzi, munkajardl tajékoztatast, felvilagositast csak kozvetlen felettese
engedélyével adhat.

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

5. Kompetencidk:
Kisgyermeknevel6 kompetencidk:

YV VV VY

>

problémamegoldas

empatia

szakmai ismeretek
kommunikacid
kezdeményezokészség
csapatmunka/egyiittmikodés

egyéb: Onallosag, 1 iranti fogékonysag, hatékony munkavégzeés, felelosségvallalas, 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 nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairol és miikodési feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet,

Az Eurdpai Uni6é minden tagallaméaban az EK 93/43/EEC direktivaja szerint, a kozétkeztetoknek
kotelez6 muikddtetni az élelmiszer biztonsagra vonatkozo mindségbiztositasi rendszert, a HACCP-t.
A kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi eldirdsokrol szolo 37/2014. (IV. 30.) EMMI
rendelet,

A Hodmezévasarhely Megyei Jogi Varos Onkorményzata Kozgytilésének a gyermekek napkdzbeni
ellatasarol és a gyermekétkeztetés téritési dijarol szolo 41/2021. (XII. 16.) dnkormanyzati rendelete,
A Hodmezo6vasarhely Megyei Jogt Varos mindenkor hatalyos kdltségvetési rendelete, illetve rendelet-
tervezete, hatarozata,

a HEB és a Hodmezdvasarhelyi Megyei Joga Varos Onkormanyzatanak vonatkozé szabélyzatai
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7. A munkakor ellatasahoz sziikséges jogszabalyok, szabalyzatok, szabalyok be nem tartasa, illetve

megsértése esetén fegyelmezési intézkedésként a kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII.
torvény (a tovabbiakban: Kjt.)25. § (2) bekezdés g) pontja alapjan a Kjt. 33/A.§-a szerinti rendkiviili
felmentés munkaltatoi intézkedés is alkalmazhato, ha a kozalkalmazott
» kozalkalmazotti jogviszonybdl eredé 1ényeges Kkotelezettségét szandékosan vagy sulyos
gondatlansaggal jelent6s mértékben megszegi, vagy
» olyan magatartast tanusit, amely a kozalkalmazotti jogviszony fenntartasat lehetetlenné teszi.

8. Felel6s:
» a feladatkorébe utalt munkak tervszerii, szakszerii és hatariddben torténd elvégzéséért, a munkarend,
munkafegyelem és munkavédelmi, tizvédelmi eldirasok betartasaért.
» Felel6sségi kor (munkaeszkozok, szervezeten kiviili személyek, szervezeti egység miikddése stb.):
altalanos kartéritési, polgari, biintetdjogi felelosség.

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

> a HEB egészét, vagy a szervezeti egység szervezetét érint6 valtozas,

» beosztasbeli vagy munkakori valtozas kovetkezik be,

» vagy a jogviszonya megsziinik.

A munkakdri leirast modositani kell, ha a kdzalkalmazott munkakdre véaltozatlanul hagyasa mellett
feladatkorében lényeges valtozas kovetkezik be. Nem sziikséges a munkakdri 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 foglalas — és a felek kozos megegyezéssel torténd alairdsa — napjan 1ép hatalyba, a
korabbi leiras helyébe.

Zaradék: A kozalkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakori leiras csak a
rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell 1atni a munkak6rhoz
kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel az 1.3. pontban meghatarozott
munkakdrt betoltd vezetok a kozalkalmazottat megbizzak.

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

munkaiigyi ligyintéz6 intézményvezetd

A jelen munkakdri leirasban foglaltakat tudoméasul vettem és azokat magamra nézve kotelezo érvénytinek
ismerem el.

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

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

BOLCSODEI DAJKA
MUNKAKORI LEIiRAS

1. Altalanos adatok:

1.1. A munkakor megnevezése: bolesddei dajka FEOR: 5221
1.2. A munkakor célja, funkcidja: Napkdzbeni gyermekfeliigyelet és a bolcsdde takaritasi és
fertdtlenitési feladatainak ellatasa a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden.
1.3. A munkakor szervezeten beliili elhelyezkedése:
a) Kozvetlen felettes munkakore: bolcsddevezeto / bolcsddevezetd-helyettes
b) Munkaltatéi jogkdr gyakorldjanak munkakore: HodmezOvasarhelyi Egyesitett Bolcsdde (a
tovabbiakban: HEB, Intézmény) intézményvezetdje

Munkarend: teljes munkaidé (heti 40 6ra)

2. Munkakor betoltojének adatai:

>
>

3.

Iskolai végzettség: .........ccooevieiiinnnn.
Egyéb szakképzettség: dajka

Helyettesités rendje:

A bolcsodei dajkat:

>
>

ki helyettesiti: az Intézményben bolcsodei dajka munkakorben dolgozo kolléga
kit helyettesit: az Intézményben bdlcsddei dajka munkakorben dolgozo kollégat

4. A munkakor tartalma:

>

>

>

YV VvV

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

Etkezések eldtt felkésziti a talalo kocsira az ételt és az edényeket, tigyel arra, hogy a megfelelé
mennyiségli tanyér és pohar a kocsin legyen.

A csoportszobakba az ételt beviszi, az étkezdkocsikat a konyhahoz 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 altatdshoz az dgyakat elokésziti, amikor mar minden gyermek az ebédlo asztalnal iil.

A kint altatasos bolcsddékben a gyermekek oltoztetésénél elokésziti a sziikséges ruhdzatot, matracokat,
takarokat.

Az agyakat, agybetéteket, matracokat el6késziti, alvas utan a helyére rakja azokat.

Az agynemi cseréjét sziikség szerint elvégzi, a napi szennyest és 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.
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YV VVVY YV VvV

A\

Folyamatosan figyel arra, hogy a csoportjaban lehetdség szerint bent toltse a legtobb idét, segiti a
kisgyermeknevel6k nevelési €s gondozasi tevékenységét, kiilondsen azokban az idészakokban, amikor
a kisgyermeknevel6 egyediil van a csoportban.

Folyamatosan a kdzelben tartozkodik, hogy kdnnyen elérhetd legyen, amikor hirtelen és varatlanul a
gyermekek feliigyeletét meg kell oldani. Jelenléte a beszoktatasi id6 alatt kiemelt fontossagu, kizarolag
feliigyeletet biztosit, a mindennapi teend6k mellett.

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

A talal6 konyhanal minden étkezés utan letisztitja az ételes kocsikat.

Az étkez6ben minden nap végén fertdtleniti a mosogatd talcat, letisztitja a polcokat, asztalokat és
székeket. A padlot naponta felmossa.

Hetente legalabb egyszer a ndi és a férfi 61t6z6 és mellékhelyiségeik takaritasa

A tejkonyhat hetente egyszer kitakaritja.

Kiilon takaritoeszkozoket (vodor, felmoso, lemosd) kell hasznalni a csoportszobakban, fiirdészobaban,
WC-ben. A takaritoeszkozoket haszndlat utan kimossa és a tisztitoszerekkel egyiitt elzarja az erre a
célra kijelolt helyre. A tisztitdo és fert6tlenitd szereket a mindenkori kdzegészségiigyi eldirasok
figyelembevételével az utasitasoknak megfelelden alkalmazza €s tarolja.

A fiird6szobaban a mosdokagylok, zuhanyzotalcdk, csaptelepek, tiikrok, padok, WC-k tisztitasat,
fert6tlenitd lemosasat elvégzi.

A napi takaritas mellett havonta a csempézett falfeliileteket, levegdztetd agyakat fertotlenitd vizzel
lemossa, teraszt felmossa, kerti butorokat lemossa.

Havonta lemossa az ajtokat és falburkolatot, letorli az ablakparkanyokat, a vizszintes feliileteket. A
kisgyermekneveldi asztalt legalabb hetente egyszer letorli.

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

Negyedévente az ablakokat megtisztitja, a butorok, szonyegek, miipadlo vegyszeres tisztitasat elvégzi.
Fiiggobnymosasrol gondoskodik. A takaritdst mindig nedves fertdtlenité ruhaval kell végeznie.

A gyermekcsoportok jatékkészletét havonta fertétleniti.

A gyermekek altal hasznalt torolkozokrdl és agynemiikrol eltavolitja a jeleket.

Ha a bolcs6dében rovart talal, azonnal jelenti a bolcsédevezetonek.

A nyari zaras idején teljes nagytakaritast végez, beleértve a festés, felujitas utani munkakat is.
Munkakori tevékenysége az egész bolcsode 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.

Beosztasa sziikség szerint valtozhat, amennyiben a HEB mas tagintézményeiben mas dajka
helyettesitését kell ellatnia.

5. Kompetenciak:

Bolcsodei dajka kompetenciak:

VVVVYVYY

problémamegoldas
szakmai ismeretek
kommunikacid
kezdeményezokészség
csapatmunka/egylittmikddés
egyéb: onallosag, Gj iranti fogékonysag, hatékony munkavégzés, felelosségvallalas, megbizhatosag,
pontossag, terhelhetdség, konfliktuskezelés
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6. A munkakor ellatasahoz sziikséges hatdlyos jogszabalyok, szabalyzatok ismerete:
> A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szo16 1997. évi XXXI térvény
» a személyes gondoskodast nyGjtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairdl és miikddésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet
» az Eurdpai Unié minden tagéllamaban az EK 93/43/EEC direktivaja szerint, a kozétkeztetOknek
kotelez6 mukodtetni az élelmiszer biztonsagra vonatkozoé mindségbiztositasi rendszert, a HACCP-t.
> a HEB és a Hodmezévasarhelyi Megyei Jogi Varos Onkormanyzatanak vonatkozo szabalyzatai.

7. A munkakér ellatasahoz sziikséges jogszabalyok, szabalyzatok, szabalyok be nem tartasa, illetve
megsértése esetén fegyelmezési intézkedésként a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII.
torvény (a tovabbiakban: Kjt.) 25. § (2) bekezdés g) pontja alapjan a Kjt. 33/A.§-a szerinti rendkiviili
felmentés munkaltatoi intézkedés is alkalmazhato, ha a kozalkalmazott

» kozalkalmazotti jogviszonybol eredd 1ényeges kotelezettségét szandékosan vagy sulyos
gondatlansaggal jelent6s mértékben megszegi, vagy

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

» dolgozo6 kollégat

8. Felelés a feladatkorébe utalt munkak tervszerdi, szakszer(i és hataridében torténd elvégzéséért, a
munkarend, munkafegyelem és munkavédelmi, tizvédelmi eldirasok betartasaért.
Felelosségi kor (munkaeszkozok, szervezeten kiviili személyek, szervezeti egység miikodése stb.):
altalanos kartéritési, polgari, biintetdjogi feleldsség.

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

> a HEB egészét, vagy a szervezeti egység szervezetét érint6 valtozas,

» beosztasbeli vagy munkakori valtozas kovetkezik be,

» vagy a jogviszonya megsziinik.

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

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

Zaradék: A kozalkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakori leirds csak a
rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell 1atni a munkak6rhoz
kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel az 1.3. pontban meghatarozott
munkakdrt betoltd vezetok a kozalkalmazottat megbizzak.

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

munkaiigyi ligyintéz6 intézményvezetd
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A jelen munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem és azokat magamra nézve kotelezo érvénytlinek
ismerem el.

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

kozalkalmazott

Kapjak:

- Kozalkalmazott

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

GONDNOK
MUNKAKORI LEIRAS

1. Altalanos adatok:

1.1. A munkakdr megnevezése: gondnok FEOR: 5243

1.2. A munkakdr célja, funkcidja: A bolcsdde teljes teriiletéhez tartozd helyiségek, udvar, illetve eszkozok
allapotanak karbantartasi, hibaelharitasi szempont szerinti ellenérzése, karbantartasi, javitasi munkak
elvégzése.

1.3. A munkakdr szervezeten beliili elhelyezkedése:
a) Kozvetlen felettes munkakore: bolcsddevezetd
b) Munkaltatéi jogkor gyakorldjdnak munkakore: Hodmezdvasarhelyi Egyesitett Bolcsdde (a
tovabbiakban: HEB) intézményvezetdje

Munkarend: teljes munkaidd (heti 40 o6ra)

2. Munkakér betoltdjének adatai: (azok a minimalis kdvetelmények, melyek nélkiil a munkakdrt nem
lehet betdlteni)
» Iskolai végzettség: ......covvviiiiniiiniinne,

» Egyéb szakképzettség: ......oovvviiviiiiiiiiiiiieeia

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, neoncsdvek cseréjére.

» Baleset-megel6zési szempontbdl ellendrzi a konnektorok, kapcsolok allapotat.

» Karbantartasi feladat észrevételekor attekinti az ellatando feladat eszkdz, 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

veszélyeztetd helyzet, allapot megsziintetése karbantartasi, javitasi feladatok elvégzésével.

Heti/havi rendszerességgel ellendrzi a napelemek allapotat, tisztan tartja a napelemeket és a tetot.

YV VvV

Gondoskodik a telephely intézmény lapos tetején 1év0 ereszcsatornak tisztan tartasarol.

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

» Kéthavonta, de legkés6bb a fiitési szezon megkezdése el6tt gondoskodik a flitétestek ellendrzésérol,
1égtelenitésérol.

» 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, poétolja az
elpusztult novényeket, locsolja a zold teriiletet).

Télen biztositja a jarofeliiletek tisztantartasat, ellapatolja a havat, gondoskodik a jardak, lépcsok
cstiszasmentesitéserol.

Téliesiti a locsolorendszert.

Az épiilet allagmegovasi, illetve egyes beruhazasi feladatai megvaldsitasaban részt vesz, segiti a kiilsé
szolgéaltatok, vallalkozasok ilyen irdnyu tevékenységét.

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

Koteles eldre jelezni a karbantartasi feladataihoz sziikséges eszkoz, szerszam sziikségleteit.

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

Koteles egyiittmiikddni az intézményt érintd beszerzések lebonyolitasaban.

Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara ligyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi eldirasokat, a munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol gondoskod;jon.

Koteles a karbantartasi, javitasi feladatokhoz sziikséges gépeket, berendezéseket és eszkozoket
balesetvédelmi eldirasoknak megfeleléen hasznalni (pl.: sziikség szerint aramtalanitas izzo 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
tlizrendészettel kapcsolatosak.

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

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

A gyermekekrdl szerzett informéciokat bizalmasan kezeli, betartja az adatvédelmi térvényben
eldirtakat, a gondozottak, és sziileik személyiségi jogait védi, tiszteletben tartja.

Az intézményi titkot meg6rzi, munkajarol tajékoztatast, felvilagositast csak kozvetlen felettesének
engedélyével adhat.

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

A gondnok koteles a tervezett tavolmaradasat (szabadsagat) legalabb egy héttel elobb jelezni a
bolcsddevezetd felé.

5. Kompetenciak:

Gondnok kompetenciak:

>
>
>
>
>

problémamegoldas

szakmai ismeretek
kommunikacio
kezdeményezokészség
csapatmunka/egyiittmikodés

egyeb: oOnallosag, 1 iranti fogékonysag, hatékony munkavégzes, felelosségvallalas, 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 nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairol és mikodésiik feltételeir6l szolo 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet
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> A HEB és a Hodmezdvasarhelyi Megyei Jogi Varos Onkormanyzatanak vonatkozd szabalyzatai.

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

» A Dbolcs6de intézmény villamos fogyasztoi berendezések tlizvédelmi feliilvizsgalatardl sz6lo
dokumentacioja.

» A Dbolcséde intézmény az 54/2014. (XI1.05.) BM rendelet elbirasa szerinti villamvédelmi-
berendezéseinek szabvanyossagi feliilvizsgalatanak dokumentacioja.

» Az aktualis munka- és tlizvédelmi el6irasok, szabalyzatok.

7. A munkakér ellatasahoz sziikséges jogszabalyok, szabalyzatok, szabalyok be nem tartasa, illetve
megsértése esetén fegyelmezési intézkedésként a kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII.
torvény (a tovabbiakban: Kjt.)25. § (2) bekezdés g) pontja alapjan a Kjt. 33/A.§-a szerinti rendkiviili
felmentés munkaltatoi intézkedés is alkalmazhato, ha a kozalkalmazott

» kozalkalmazotti jogviszonybol eredd 1ényeges kotelezettségét szandékosan vagy sulyos
gondatlansaggal jelentds mértékben megszegi, vagy
» olyan magatartast tanusit, amely a kdzalkalmazotti jogviszony fenntartasat lehetetlenné teszi.

8. Felelés:
» a feladatkorébe utalt munkak tervszerii, szakszerii és hatariddben torténd elvégzéséért, a munkarend,
munkafegyelem és munkavédelmi, tizvédelmi eldirasok betartasaért.
» Felel6sségi kor (munkaeszk6zok, szervezeten kiviili személyek, szervezeti egység miikddése stb.):
altalanos kartéritési, polgari, biintetdjogi felelosség

9. Kaoteles a hatalyos jogszabalyokban, a bels6é norméakban foglaltakat munkavégzése soran betartani.
A munkakéri feladatok meghatarozasa a kinevezés napjan, uj munkakdri leiras esetén a felek altali alairas
napjan 1ép hatalyba, meghatarozatlan idore szol, és akkor veszti érvényét, ha

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

» beosztasbeli vagy munkakori valtozas kovetkezik be,

» vagy a jogviszonya megsziinik.

A munkakdri leirast modositani kell, ha a kdzalkalmazott munkakdre valtozatlanul hagyasa mellett
feladatkorében lényeges valtozas kovetkezik be. Nem sziikséges a munkakdri 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 foglalas — és a felek kozos megegyezéssel torténd alairdsa — napjan 1ép hatalyba, a
korabbi leiras helyébe.

Zaradék: A kozalkalmazott koteles felettesei utasitisait végrehajtani. A munkakori 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
munkakdrt betoltd vezetok a kozalkalmazottat megbizzak.

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

munkaiigyi liigyintéz6 intézményvezeto
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A jelen munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem és azokat magamra nézve kotelezo érvénytlinek
ismerem el.

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

kozalkalmazott

Kapjak:

- Kozalkalmazott

- Munkavégzés helye
- Munkaiigy (Irattér)
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1.

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

MUNKAUGYI UGYINTEZO
MUNKAKORI LEIRAS

Altalanos adatok:

1.1. A munkakdr megnevezése: munkaiigyi iigyintézé6 FEOR: 4134
1.2. A munkakdr célja, funkcidja: A Hodmezévasarhelyi Egyesitett Bolesodék (a tovabbiakban: HEB)

dolgozoival kapcsolatos személyiigyi nyilvantartasok naprakész vezetése.

1.3. A munkakdr szervezeten beliili elhelyezkedése:

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

intézményvezetdje

Munkarend: teljes munkaidé (heti 40 6ra)

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

lehet betdlteni)

>
>

Iskolai végzettség: .............o.venne.
Egyéb szakképzettség: .........coooiiiiiiiiiiii,

3. Helyettesités rendje:

A munkaiigyi el6adot:

>
>

ki helyettesiti: intézményvezetd
kit helyettesit: ---

4. A munkakor tartalma:

>

>

Az Uj dolgozdk nyilvantartasba vétele (személyligyi nyilvantartd programban rogzités,
munkaszerz6dés készités, szabadsag megallapitas).
Leszamolo lap alapjan munkaviszony megsziintetése, az elszamol¢ lap kiallitasa, tovabbitasa a Magyar
Allamkincstar felé, - a munkaviszony megsziintetés atvezetése a nyilvantartasokon.
A nyugdijba vonulé dolgozok munkaiigyi ligyintézését elvégzi.
Betegszabadsag nyilvantartasa, tovabbitasa a Magyar Allamkincstar felé. Hetente Gsszesiti a beérkezett
tappénzutalvanyokat, kimutatas kiséretében tovabbitja a Magyar Allamkincstar felé.
Ev elején megallapitja minden dolgozd szabadsagat, errl az értesitSket a bolcsédevezeték felé
megkiildi.
Vezeti a HEB dolgozoi és a bolcsddevezetok altal igénybe vett szabadsagokat.
Fizetés nélkiili szabadsagok engedélyét, GYED-GYES engedélyeket elkésziti, tovabbitja a Magyar
Allamkincstarnak.
Havonta ellendrzi a jelenléti iveket, az esetleges eltérésekrol a bolcsddevezetoket tajékoztatja.
Minden honap elején Osszesiti a tdvolmaradas, a szabadsag és a valtozobér jelentéseket a megadott
hataridéig.
Havi 1étszam és bérstatisztikat készit.
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Y V

Negyedévente elkésziti a szocialis agazati potlék elszamolasat, és elokésziti a kovetkezd 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.

Miikddési normativa szamitashoz adatkozlés.

Eves béremelés el6tt kimutatast készit a dolgozok besorolasarol, bérérl.

El6késziti a jubileummal kapcsolatos kifizetéseket.

Vezeti az tires allashelyek nyilvantartasat.

Munkaviszonyra irdnyuld egyéb jogviszonyt létesitOk szerzodését elkésziti (megbizési dij, diak
munka).

A Magyar Allamkincstéar felé a megadott hataridéig az osszes el6irt jelentést leadja.

A munkaiigyi nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.

Elvégzi a HEB adminisztracioinak vezetését, a szamitogépes adattarolast, jegyzokonyvek kitoltését.
Az Onkorményzat Pénziigyi Osztalya ltal kért adatszolgaltatasoknak eleget tesz.

Figyelemmel kiséri a kozalkalmazottak jogallasara vonatkozd jogszabalyok valtozasat, ennek
kovetkeztében a belsd szabalyzatok modositasara javaslatot tesz az intézményvezetd felé.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmaban tortént valtozasokat, a munkakorhoz kapcsolodd
szakirodalmat, gondot fordit az dnképzésre.

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

Feladatait pontosan, lelkiismeretes koriiltekintéssel, példamutatéo munkafegyelemmel végzi.

A dolgozdk személyi adatait bizalmasan kezeli, betartja az adatvédelmi toérvényben eldirtakat, a
kollégak személyiségi jogait védi, tiszteletben tartja.

Az intézményi titkot meg6rzi, munkajardl tajékoztatast, felvilagositast csak kozvetlen felettese
engedélyével adhat.

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

5. Kompetenciak:

Munkaiigyi ligyintézé kompetenciak:

>

VVVYVVYY

vV VY

problémamegoldas

empatia

szakmai ismeretek

kommunikacid

kezdeményezokészség

csapatmunka/egyiittmikddés

egyéb: onallosag, Gj iranti fogékonysag, hatékony munkavégzés, felelosségvallalas, megbizhatosag,
pontossag, terhelhetdség, konfliktuskezelés

A munkakor ellatasahoz sziikséges hatalyos jogszabalyok, szabalyzatok ismerete:

a munka térvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. térvény,

a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény (a tovabbiakban: Kjt.),

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

a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI torvény,
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» a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairdl és miikddésiik feltételeir6l szolo 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet,

> anemzeti k6znevelésrol szolo 2011. évi CXC,

» apedagdgusok j életpalyajarol szo16 2023. évi LII. térvény,

» a pedagogusok 1j életpalyajardl szold 2023. évi LI torvény végrehajtasara kiadott 401/2023. (VIIL.
30.) Korm. rendelet,

» amunkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrél szolo 39/2010. (I1. 26.) Korm. rendelet

» akozforgalmu személyszallitasi utazasi kedvezményekrol szol6 38/2024. (11. 29.) Korm. rendelet

» aszemélyes gondoskodast nyujto szocialis intézmények szakmai feladatair6l és mitkodésiik feltételeirdl

sz616 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelete,

» aszemélyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikodési nyilvantartasarol szo16 8/2000. (VIII.
4.) SZCSM rendelete,

» a személyes gondoskodast végz6 személyek tovabbképzésér6l és a szocialis szakvizsgardl szolo
9/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelete,

» aPolgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. térvény,

> A Hédmezdévasarhely Megyei Jogli Varos Onkorményzatinak mindenkor hatalyos koltségvetési
rendelete, illetve rendelet-tervezete, hatarozata,

> a HEB és a Hodmezdvasarhelyi Megyei Joga Varos Onkormanyzatanak vonatkozé szabélyzatai.

7. A munkakér ellatasahoz sziikséges jogszabalyok, szabalyzatok, szabalyok 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 jogviszonybdl eredé 1ényeges kotelezettségét szandékosan vagy sulyos
gondatlansaggal jelent6s mértékben megszegi, vagy
» olyan magatartast tanusit, amely a kdzalkalmazotti jogviszony fenntartasat lehetetlenné teszi.

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

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

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

» beosztasbeli vagy munkakori valtozas kovetkezik be,

» vagy a jogviszonya megszlinik

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

A munkakori leiras modositasat mind a kdzalkalmazott, mind az arra jogosult vezetdje kezdeményezheti. A
modositas az irasba foglalds — és a felek kozds megegyezéssel torténd aldirasa — napjan 1ép hatalyba, a
korabbi leiras helyébe.
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Zaradék: A kozalkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakori leiras csak a
rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell 1atni a munkakorhoz
kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel az 1.3. pontban meghatarozott
munkakdrt betoltd vezetok a kozalkalmazottat megbizzak.

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

munkaiigyi ligyintéz6 intézményvezeto

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 Hodmezovasarhely, Hovirag utca 7.
Munkavégzés helye: Katica Bolcsdde, 6800 Hodmezdvasarhely, Hovirdg utca 7.

PENZUGYI-GAZDASAGI UGYINTEZO
MUNKAKORI LEIRAS

Altalanos adatok

A munkakdr megnevezése: pénziigyi-gazdasagi iigyintézé6 FEOR: 3611
A munkakor célja, funkcidja: A HoédmezOvaséarhelyi Egyesitett Bolcsdde (a tovabbiakban: HEB)

pénziigyi-gazdasagi ligyeivel kapcsolatos nyilvantartasok naprakész vezetése.

1.3. A munkakdr szervezeten beliili elhelyezkedése:

a) Kozvetlen felettes munkakore: intézményvezetd
b) Munkaltatéi jogkor gyakorlojanak munkakdre: Hodmezdvasarhelyi Egyesitett Bolcsdde

intézményvezeto

Munkarend: teljes munkaid6 (heti 40 ora)

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

lehet betdlteni)

>
>

Iskolai végzettség: ......cvvvvnvinninnnn.n
Egyéb szakképzettség: ...........oevviiiiiiinnnnn.

3. Helyettesités rendje:

A pénziigyi-gazdasagi ligyintézot:

>
>

ki helyettesiti: ---
kit helyettesit: bolcs6devezetd

4. A munkakor tartalma:

YV VYY

YV VvV

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 intézményvezetonek.
A vasarlasok elott ellenorzi a felhasznalasra vonatkozé kereteket.

Kezeli az intézmény hazipénztarat. Gondoskodik a készpénz tamogatas Onkormanyzatnal torténd
megigénylésérdl, a készpénz felvételérdl, a felhasznalas folyamatos dokumentalasarol, valamint a
felvett Osszeg elszdmolasardl az dnkormanyzat Kozgazdasagi Irodaja felé.

Gondoskodik az intézmény gazdalkodasat érinté beszamolasi kotelezettségek teljesitésérol.
Beszerzési forrdsok felkutatdsa, 4arajanlatok kérése és megrendelések intézése, a beszerzési
szabalyzatban foglalt értékhatarig.

Arajanlatok kérése, kiértékelése, dontéselékészités és tovabbitas az onkormanyzat beszerzési csoportja
felé nagy értékil beszerzések esetén (szabalyzat szerint).

Az intézmény altal igénybe vehetd palyazatok felkutatasa, palyazati anyagok elkészitése, beterjesztése.
Kapcsolattartas sziilokkel, szolgaltatokkal, szerz6déses partnerekkel, més intézményekkel, telefonon
¢s személyesen egyarant.

Minden honapban elkésziti a bolcsddei ellatast igénybe vevd gyermekek gondozasi dijarol szold
szamlédkat, melyeket elektronikus Gton tovabbit a térvényes képviselok részére.
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A téritési dijat készpénzben fizetd sziilok altal befizetett Gsszegekrdl pénztarbizonylatot allit ki. A
befolyt dsszegeket befizeti az intézmény szamléjara annak szamlavezetd bankjaban.

Folyamatosan ellen6rzi, hogy a megallapitott téritési dij befizetése havonként megtorténik-e. Ha a
kotelezett a befizetést elmulasztotta, 15 napos hataridé megjelolésével a kotelezettet irasban felszolitja
az elmaradt téritési dij befizetésére. Ha a hatarido eredménytelentil telt el, a kdtelezett nevét, lakcimét
¢s a fennalld dijhatralékot nyilvantartasba veszi, melyrdl negyedévenként tajékoztatja az intézmény
vezetdjét.

A bolcsddei ellatast igénybe vevd személy téritésidij-fizetési kotelezettségét a 328/2011. (XII. 29.)
Korm. rendelet 1. melléklete szerint havonta dokumentalja.

Az Onkorményzat Kozgazdasagi Iroddja altal kért adatszolgaltatdsoknak eleget tesz.

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

A nyilvantartasi rendnek megfelel6en kezeli a beérkezé szdmlakat, utalvanyokat a fizetési hataridék
betartasaval.

Gondoskodik a beérkezd levelek érkeztetésérdl, a kimend levelek postara adasarol. A kiilonb6zo
hataridoket nyilvantartja.

Az éves leltarozast megszervezi, lebonyolitja, az 0sszesitd leltart a megadott hataridére tovabbitja.
Részt vesz az éves selejtezés elokészitésében, €s a selejtezési bizottsagban.

Részt vesz a bolesddei beiratkozas adminisztracios feladatainak ellatasaban.

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

Feladatait pontosan, lelkiismeretes koriiltekintéssel, példamutaté munkafegyelemmel végzi.

Az intézményi titkot meg6rzi, munkajardl tajékoztatast, felvilagositast csak kozvetlen felettese
engedélyével adhat.

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

5. Kompetencidk:
Pénziigyi-gazdasagi tigyintéz6 kompetenciak:

>
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problémamegoldas

empatia

szakmai ismeretek
kommunikacid
kezdeményezokészség
csapatmunka/egyiittmikddés

egyéb: oOnallosag, 0j iranti fogékonysag, hatékony munkavégzés, felelGsségvallalas, megbizhatosag,

pontossag, terhelhetdség, konfliktuskezelés

6. A munkakor ellatasahoz sziikséges jogszabalyok, szabalyzatok ismerete:

>

>

>

>
>

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. térvény;

A személyes gondoskodast nytjtdé gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok
téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol szold 328/2011. (XII. 29.) Korm.
rendelet

Hodmezévasarhely Megyei Jogi Varos Kozgylilésének a gyermekek napkdzbeni ellatisardl és a
gyermekétkeztetés téritési dijarol szold 41/2021. (XII. 16.) onkormanyzati rendelet

Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény

Az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
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» A Hodmezdvasarhely Megyei Joghi Varos mindenkor hatalyos koltségvetési rendelete, illetve rendelet-
tervezete, hatarozata,

» a HEB és a Hodmezovasarhely Megyei Jogi Varos Onkormanyzatanak vonatkozé szabélyzatai (pl.:
Gazdalkodasi jogkorok szabalyzata, Beszerzési szabalyzat, Kozbeszerzési szabalyzat, Leltarozasi,
selejtezési szabalyzat stb.)

7. A munkakor ellitasahoz sziikséges jogszabalyok, szabalyzatok, szabalyok, be nem tartésa, illetve
megsértése esetén fegyelmezési intézkedésként a kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII.
torvény (a tovabbiakban: Kjt.) 25. § (2) bekezdés g) pontja alapjan a Kjt. 33/A.§-a szerinti rendkiviili
felmentés munkaltatoi intézkedés is alkalmazhato, ha a kozalkalmazott

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

8. Felelds:
» a feladatkorébe utalt munkak tervszerii, szakszerii és hatariddben torténd elvégzéséért, a munkarend,
munkafegyelem és munkavédelmi, tizvédelmi eldirdsok betartasaért.
» Felel6sségi kor (munkaeszk6zok, szervezeten kiviili személyek, szervezeti egység miikodése stb.):
altalanos kartéritési, polgari, biintetdjogi felelosség.

9. Kateles a hatalyos jogszabalyokban, a belsé normakban foglaltakat munkavégzése soran betartani.
A munkakéri feladatok meghatarozasa a kinevezés napjan, uj munkakdri leiras esetén a felek altali alairas
napjan 1ép hatalyba, meghatarozatlan idére szol, és akkor veszti érvényét, ha

> a HEB egészét, vagy a szervezeti egység szervezetét érint6 valtozas,

» Dbeosztasbeli vagy munkakari valtozas kovetkezik be,

» vagy a jogviszonya megsziinik.

A munkakori leirast modositani kell, ha a kdzalkalmazott munkakdre valtozatlanul hagyasa mellett
feladatkorében lényeges valtozas kovetkezik be. Nem sziikséges a munkakdri 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 kozos megegyezéssel torténd alairdsa — napjan 1ép hatalyba, a
korabbi leiras helyébe.

Zaradék: A kozalkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakori leiras csak a
rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell 1atni a munkak6rhoz
kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel az 1.3. pontban meghatarozott
munkakort betoltd vezetok a kozalkalmazottat megbizzak.

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

munkaiigyi ligyintéz6 intézményvezeto
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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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HODMEZOVASARHELYI EGYESITETT BOLCSODE
Székhely cime: 6800 Hodmezovasarhely, Hovirag utca 7.
Munkavégzés helye: Katica Bolcsdde, 6800 Hodmezdvasarhely, Hovirdg utca 7.

GYOGYPEDAGOGUS
MUNKAKORI LEIRAS

1. Altaldnos adatok

1.1. A munkakdr megnevezése: gyogypedagogus FEOR: 2442

1.2. A munkakoér célja, funkcidja: A Hodmezdvasarhelyi Egyesitett Bolcsdde (a tovabbiakban: HEB)
szakmai munkajanak segitése.

1.3. A munkakdr szervezeten beliili elhelyezkedése:
a) Kozvetlen felettes munkakore: Hoédmezovasarhelyi Egyesitett Bolcs6de intézményvezetdje
b) Munkaltatéi jogkor gyakorlojanak munkakdre: Hodmezdvasarhelyi Egyesitett Bolcsdde

intézményvezetdje

Munkarend: teljes munkaidé (heti 40 6ra)

2. Munkakor betoltéjének adatai: (azok a minimalis kovetelmények, melyek nélkiil a munkakdrt nem
lehet betdlteni)
» Iskolai végzettség: felsdfoku gyogypedagogus végzettség

» Egyéb szakképzettség:

3. Helyettesités rendje:
A gyogypedagdgust:

> ki helyettesiti: -

» kit helyettesit: -

4. A munkakor tartalma:
> a bolcs6dei beszoktatas utan felméri a gyermek fejlettségi szintjét, tapasztalatait egyezteti a gyermek
kisgyermekneveldjével, illetve a sziildvel, €s dokumentalja;
> egyéni fejlesztési tervet készit a szakért6i bizottsag altal felmért gyermek szamara;
> a kisgyermeknevel6ket tajékoztatja és segiti a fejleszt6 feladatok kivitelezésében, alkalmazasaban;
>

csoportos €s egyéni foglalkozas tervet készit, folyamatosan figyelemmel kiséri a kivitelezést és a
fejlodést;
> munkaja soran egyiittmiikodik a kisgyermeknevel6kkel, sziil6kkel és a pedagogiai szakszolgalat
fejleszté szakembereivel,
egylittmiikodik a bolcsode vezetdjével;
munkaja soran folyamatosan és részletesen dokumentalja a tevékenységét, a gyermekekkel folytatott

\ 274

fejlesztéseket és eredményeket;

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

Feladatait pontosan, lelkiismeretes kortiltekintéssel, példamutaté munkafegyelemmel végzi.

Az intézményi titkot meg6rzi, munkajarol tajékoztatast, felvilagositast csak kozvetlen felettese
engedélyével adhat.

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

egyéb a munkakori leirasban szerepld feladatok ellatasa.

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

titoktartdsi kotelezettség

szakmai protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei szerint jar el

tiszteletben tartja a hozza fordulok méltdsagat, személyiségi jogait

amunkavallal6 feladata tovabba mindaz, amellyel a munkakoéréhez kapcsolodoan, a szakképzettségével
Osszefliggden az intézményvezetd megbizza

5. Részletes szakmai feladatok:

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

>

>

YV VvV

A\

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

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

A sziilékkel beszélgetve feltarja a gyermek elétorténetének azon tényezoit, amelyek a gyermek
fejlodésére kihatottak, illetve kihatnak.

Gyogypedagogiai vizsgalatokat végez a részképességek ¢és kognitiv funkciok mitkodésére
vonatkozoan.

Megallapitja a fejleszt6terapias feladatokat, kivalasztja a legmegfelelobb eljarasokat.

Megtervezi a fejlesztoterapias feladatok iddtartamat, szakaszait.

Szervezi és vezeti a fejlesztoterapids foglalkozasokat, az eredményeket dokumentdlja az egyéni
fejlesztési tervben.

A gyermekek fejlodését félévente értékeli.

Igény esetén gyogypedagogiai véleményt ad a szakértdi és egyéb bizottsagok vizsgalatahoz.
Folyamatosan kapcsolatot tart a sziilékkel, tajékoztatja 6ket gyermekiik fejlodésérdl és tanacsokat ad
az otthoni foglakozasokhoz.

6. Kompetenciak:

Gyogypedagogus kompetenciak:
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problémamegoldas

empatia

szakmai ismeretek

kommunikacio

kezdeményezokészség

csapatmunka/egyiittmikddés

egyeb: onallosag, Uj iranti fogékonysag, hatékony munkavégzés, feleldsségvallalas, megbizhatosag,
pontossag, terhelhetdség, konfliktuskezelés

7. A munkakor ellatasahoz sziikséges jogszabalyok, szabalyzatok ismerete:

>
>

>

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI torvény,
A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairol és miikodési feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet,
a nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény (NKkt.)
a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény,
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» a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasara kiadott 401/2023. (VIIL.
30.) Korm. rendelet,

Szakmai program, SZMSZ, Hazirend,

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény (a tovabbiakban: Kjt.),

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

> a HEB és a Hodmezévasarhelyi Megyei Jogi Varos Onkorméanyzatanak vonatkozo szabalyzatai

Y V V

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

» kozalkalmazotti jogviszonybol eredd 1ényeges kotelezettségét szandékosan vagy sulyos
gondatlansaggal jelent6s mértékben megszegi, vagy
» olyan magatartast tanusit, amely a kozalkalmazotti jogviszony fenntartasat lehetetlenné teszi.

9. Felelds:
» a feladatkorébe utalt munkak tervszer(i, szakszer(i €s hataridében torténd elvégzéséért, a munkarend,
munkafegyelem ¢s munkavédelmi, tlizvédelmi eldirasok betartasaért.
» Felel6sségi kor (munkaeszk6zok, szervezeten kiviili személyek, szervezeti egység muikodése stb.):
altalanos kartéritési, polgari, biintetdjogi feleldsség.

10. Kateles a hatalyos jogszabalyokban, a belsé normakban foglaltakat munkavégzése soran betartani.
A munkakori feladatok meghatarozéasa a kinevezés napjan, uj munkakdri leiras esetén a felek altali alairas
napjan 1ép hatalyba, meghatarozatlan idére 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 ajogviszonya megszlnik.

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

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

Zaradék: A kozalkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakori leiras csak a
rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell 1atni a munkak6rhoz
kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel az 1.3. pontban meghatarozott
munkakort betoltd vezetok a kozalkalmazottat megbizzak.

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

SZAKTANACSADO
MUNKAKORI LEIRAS

1. Altaldnos adatok

1.1. A munkakor megnevezése: szaktanacsadéo FEOR: 2491

1.2. A munkakoér célja, funkcidja: A Hodmezdvasarhelyi Egyesitett Bolcsdde (a tovabbiakban: HEB)
szakmai munkajanak segitése.

1.3. A munkakdr szervezeten beliili elhelyezkedése:
a) Kozvetlen felettes munkakore: intézményvezetd
b) Munkaltatéi jogkor gyakorlojanak munkakdre: Hodmezdvasarhelyi Egyesitett Bolcsdde

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

lehet betdlteni)
» Iskolai végzettség: felsdfoku (jogszabaly szerint)

» Egyéb szakképzettség: kisgyermekneveld, -gondozd

3. Helyettesités rendje:

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

4. A munkakor tartalma:
» A Dboles6dék szakmai munkéjanak segitése tanacsadassal, szakmai latogatasokkal, megfigyelésekkel,

szakmai programokkal, tdrgyi és személyi feltételek, munkafolyamatok elemzésével.

Megfigyelési szempontsorok, értékeld lapok, elemzési szempontok kidolgozasa.

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

Az intézmények adatainak gytijtése, véleményezése, beszamolok készitése.

Az HEB szakmai programjanak elkészitésében valo kozremiikddés.

A szakdolgozdk nyilvantartasi rendszerének és képzési kotelezettségének figyelemmel kisérése.
Ellendrzésekben valo részvétel a gyamhivatal felkérésére.

Az HEB oktatasi intézményekkel tortént megallapodasa alapjan szakmai gyakorlat, ko6zosségi
szolgalat, illetve nyari sziinidds foglalkoztatas (diakmunka) szervezési és iranyitasi feladatainak

VVVYVYYYVYYVYVY

ellatasa.

Szolgéltatasok 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 kortiltekintéssel, példamutaté munkafegyelemmel végzi.

Az intézményi titkot meg6rzi, munkajarol tajékoztatast, felvilagositast csak kozvetlen felettese

YV VVYY

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

5. Kompetenciak:

Szaktanacsad6 kompetenciak:

VVVVYVYVYVYYVYYVY

problémamegoldas

empatia

szakmai ismeretek

kommunikacid

kezdeményezokészség

csapatmunka/egyiittmiikodés

egyeb: Onallosag, uj iranti fogékonysag, hatékony munkavégzés, feleldsségvallalas, megbizhatosag,
pontossag, terhelhetdség, konfliktuskezelés

6. A munkakor ellatasahoz sziikséges jogszabalyok, szabalyzatok ismerete:

>
>

>

>

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szo16 1997. évi XXXI torvény,

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

A bolcsodei kozétkeztetésre a vendéglato-ipari termékek eldallitasanak és forgalomba hozatalanak
¢lelmiszerbiztonsagi feltételeirdl szolo 62/2011. (V1. 30.) VM rendelet.

Az Eurépai Unié minden tagédllamaban az EK 93/43/EEC direktivaja szerint, a kdzétkeztetoknek
kotelez6 muikddtetni az élelmiszer biztonsagra vonatkozo mindségbiztositasi rendszert, a HACCP-t.
A kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi eldirasokrol szolo 37/2014. (IV. 30.) EMMI
rendelet,

A kiilonleges taplalkozasi célt élelmiszerekrdl szo16 36/2004. (IV. 26.) ESZCSM rendelet,
Hoédmezdvasarhely Megyei Jogn Véaros Onkorményzata Kozgyiilésének a gyermekek napkdzbeni
ellatasardl és a gyermekétkeztetés téritési dijarol szolo 41/2021. (XII. 16.) onkormanyzati rendelete

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény (a tovabbiakban: Kjt.),

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

A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény,

A pedagogusok 1j életpalyajarol szo16 2023. évi LIL. torvény,

a pedagdgusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LIL. torvény végrehajtasara kiadott 401/2023. (VIIL
30.) Korm. rendelet,

Szakmai program, SZMSZ, Hazirend,

A Hoédmezévasarhely Megyei Jogli Varos Onkormanyzatanak mindenkor hatalyos koltségvetési
rendelete, illetve rendelet-tervezete, hatarozata,

a HEB és a Hodmezdvasarhely Megyei Jogt Véaros Onkormanyzatanak vonatkozo szabalyzatai

7. A munkakor ellitasahoz sziikséges jogszabalyok, szabalyzatok, szabalyok, 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 jogviszonybol eredd Iényeges kotelezettségét szandékosan vagy stlyos
gondatlansaggal jelentds mértékben megszegi, vagy
olyan magatartast tantsit, amely a kozalkalmazotti jogviszony fenntartasat lehetetlenné teszi.
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8. Felelds:
» a feladatkorébe utalt munkak tervszerii, szakszerii és hatariddben torténd elvégzéséért, a munkarend,
munkafegyelem és munkavédelmi, tizvédelmi eldirasok betartasaért.
» Felel6sségi kor (munkaeszk6zok, szervezeten kiviili személyek, szervezeti egység miikddése stb.):
altalanos kartéritési, polgari, biintetdjogi feleldsség.

9. Koteles a hatdlyos jogszabalyokban, a belsé normdkban foglaltakat munkavégzése soran betartani. A
munkakori feladatok meghatarozasa a kinevezés napjan, ij munkakdri leiras esetén a felek altali aldiras
napjan 1ép hatalyba, meghatarozatlan idére 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 ajogviszonya megszunik.

A munkakori leirast modositani kell, ha a kdzalkalmazott munkakdre valtozatlanul hagyasa mellett
feladatkdrében lényeges valtozads kovetkezik be. Nem sziikséges a munkakdri 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 kozos megegyezéssel torténd alairdsa — napjan 1ép hatalyba, a
korabbi leiras helyébe.

Zaradék: A kozalkalmazott koteles felettesei utasitisait végrehajtani. A munkakori leiras csak a
rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell 1atni a munkak6rhoz
kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel az 1.3. pontban meghatarozott
munkakort betoltd vezetok a kozalkalmazottat megbizzak.

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

munkaiigyi ligyintéz6 intézményvezeto

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

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

kozalkalmazott

Kapjak:

- Kozalkalmazott

- Munkavégzés helye
- Munkaiigy (Irattar)
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