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készitette:

Az intézmény OM azonositéja: 201884

intézményvezeto-igazgato
PH.

Legitimaciés eljaras

A PS AMK Cserkesz616 (5465 Cserkesz6lé Szinyei u.1.) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az Nkt.25. § (4) bek.
és a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 122. § (9), amennyiben 6vodaszék nem miikodik a 82. § (6) bek. érelmében
a Sziiléi Munkakozosség véleményezési jogat a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (5) bekezdésében me-
ghatarozottak szerint gyakorolta:

A sziil6i Munkako6zosség elnoke

Az 6sszalkalmazottak kozossége nevében véleményezte:

Az osszalkalmazottak nevében

A PS AMK Cserkesz616 (5465 Cserkesz6lé Szinyei u. 1.) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az Nkt.25 (4) bek. és
az Nkt.70. (2) b bek. alapjan a nevelétestiilet véleményezte és elfogadta.

a nevelotestiilet nevében

A PS AMK Cserkesz6l6 (5465 Cserkesz616 Szinyei u.1.) Szervezeti Miikodési Szabalyzatat a fenntarté a
.............. /2023.(........... )hatarozataval jovahagyta.

fenntarté nevében
P.H.

Megtalalhato6 a vezetéi irodaban és a kozség honlapjan

A dokumentum jellege: Nyilvanos www.cserkeszolo. hu

Hatalyos: a jovahagyas napjatél
Ervényes: visszavonasig.

Iktatoszam:




1. Bevezeto rendelkezések
1.1. Az intézmény

Elnevezése: ) )
Pet6fi Sandor Altalanos Miivelddési Kozpont, Cserkesz6l6 (tovabbiakban AMK)

Az intézmény roviditett neve:
,,PS AMK Cserkesz616”

Székhelye: PS AMK Cserkesz616 Napkoziotthonos Ovoda
(5465 Cserkesz616 Szinyei Merse Pal ut 1 sz.)

Intézményegységek neve és telephelyei:

PS AMK Cserkesz616 Napkoziotthonos Ovoda (5465 Cserkesz616 Szinyei t 1.)

PS AMK Cserkesz616 Sz616szem Bolcséde (5465 Cserkesz616 Szinyei Merse Pal it 3.)

PS AMK Cserkesz616 Kozétkeztetési Konyha (5465 Cserkesz616 Szinyei Merse Pal ut 1./a)
PS AMK Cserkesz616 Konyvtar és Kozmiivelédés (5465 Cserkesz6l6 Ady Endre t 1 /a)

1.2. Az AMK alapité és fenntarté szerve
— Cserkesz616 Kozség Onkormanyzatanak Képviseldtestiilete

1.3. Az intézmény miikodési teriilete
Cserkesz016 kozség kozigazgatasi teriilete, valamint a Kunszentmarton kistérség kozigazgatési terii-
lete

1.4. Alapitas éve: 2012
OM azonositd szama: 201884

1.5. Az alapité okirat

131/2022.(V.30.) sz. hatarozattal elfogadott egységes szerkezetli alapitd okirat. Okirat szama:
CSP/2734-2/2022.
Az AMK 6nallo jogi személy, gazdalkodasi szempontbol részben 6nalld koltségvetési szerv. A

gazdalkodasi feladatokat a Cserkesz6161 Polgdrmesteri Hivatal latja el.

Az AMK tipusa tobbcélii intézmény, amely feladatait egymaéssal egyiittmiikddo, tevékenységiiket
Osszehangol6 intézményegységekbdl allo egységes intézményként latja el.

A szerv a gazdalkodasa megszervezésének maodjara tekintettel elfogadott részben 6nalléan gazdalko-
do, bankszamlaval rendelkezd koltségvetési szerv.
Gazdalkodasi feladatait a koltségvetés torvény €s a koltségvetési szervek gazdalkodasara vonatkozo mas
jogszabalyok figyelembevételével a Képviseld-testiilet altal rendelettel megallapitott éves koltségvetés ke-
retei kozott végzi. Az intézmény finanszirozasat Cserkesz8lé Kozség Onkormanyzata biztositja a normativ
tamogatasbol a miikddtetésre, fejlesztésre és felhalmozasra atadott pénzeszk6zokbol.

A gazdalkodasi feladatok részletes megosztasat és az ahhoz kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a Polgar-
mesteri Hivatal és az intézmény kozott megallapodas tartalmazza.
Szakagazat szamjele: 851020



Adoszam: 15803940-2-16

Bankszamlaszam: 10402551-50504857-52521238 K& H Bank Zrt.
Az AMK intézményegységei szakmai tekintetben 6nallo szervezeti egységek. Az AMK intézményeiben
folyo tevékenységekre a koznevelési torvényt és végrehajtasi rendeleteit, a kulturalis és kozmiivelddési
tevékenységek ellatasara és iranyitasara, a tevékenység folytatdsara vonatkozd jogszabalyokat kell alkal-
mazni. Az AMK miikodésére alkalmazni kell az 6sszevont miivelddési intézményekr6l szol6, tobbszor
mobdositott miniszteri rendeletet.

1.6. Az AMK tevékenysége
Az AMK intézményegységei keretében folytatott alaptevékenységeit az AMK alapitd okirata hatarozza
meg. Az AMK vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

2. Az AMK dolgozéi létszama, szervezeti felépitése

A PS AMK 6ssz dolgozoinak szama 30 £6, kozalkalmazotti jogviszonyban (2023.12.31-ig) 2024.01.01-t61
az 6vodapedagogusok, pedagodgiai asszisztens, dajkak koznevelési foglalkoztatottak. A takarito6 Munka
torvénykonyves.

Intézményegységenkénti felosztasban:

Napkoziotthonos Ovoda: (12 £&)

1 f6 AMK Intézményvezets-igazgato (egyben a Napkoziotthonos Ovoda vezetdje-igazgatdja)

5 f6 6vodapedagogus

1 {6 pedagdgiai asszisztens

4 16 dajka

1 {6 takarit6 részmunkaidében

Bolcséde: (10 £6)

1 6 bolesddei intézmény egység vezetd (AMK altalanos helyettes)

5 6 kisgyermek gondozd

3 16 bolcsddei dajka

1 £6 konyhai kisegitd (2022.09.01-t5] athelyezve a PS AMK Cserkesz616 Kozétkeztetési Konyhajara)
Konyvtar- és Kozmiivelddés: (1 £6)

1 {6 konyvtaros

Kozétkeztetési konyha (7 £6)

1 f6 élelmezésvezetd

2 16 szakacs

3 6 konyhalany

1 £ ételkiosztod

Az AMK szervezeti felépitését az SZMSZ 3. szamii melléklete rogziti.

2.1. Intézményegységek:
— Napkéziotthonos Ovoda
— Konyvtar és Kozmiivelddés
— Bolcsdde
— Kozétkeztetési Konyha

Az intézményegységek szakmailag 6nalldak, a Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat tartalmazza a miikodés
koz0s szabdlyait, €és intézményegységenként kiilon- kiilon is a rdjuk vonatkozd, meghatarozé eldirdsokat.
Az Altalanos Miivelddési Kozpontnal AMK tanacs miikodik, mely all az intézményegységek vezetibél,
képviselibal.

5



2.2. AMK Napkoziotthonos Ovoda Cserkeszl6

A Napkoziotthonos Ovoda Cserkeszélében 3 foglalkoztatd csoportszobaval, kiszolgalo helyisé-
gekkel, tornateremmel, jatszo udvarral rendelkezik. Ovodai féréhelyek szama: 75 £6. Csoportszam: 3 cso-
port. A feladat ellatdsahoz rendelkezésre allo épiilet Cserkesz610, Szinyei Merse Pal ut 1. és az ott 1évo lel-
tar szerinti felszerelési targyak.

Az dvoda élén az dvodavezetd-igazgato all, aki egyben az AMK intézményvezetdje-igazgatdja is.

Az intézményben dolgozoé 6 dvodapedagogus (ebbdl 1 f6 az AMK intézményvezetSje-igazgatdja) és a pe-
dagogusok munkajat kozvetlentil segitd 4 6 dajka, 1 f6 pedagdgiai asszisztens €s 1 f6 technikai dolgozé
(takarité-részmunkaiddben) latja el a feladatokat.

2.2.1. Alaptevékenység

091110

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120

Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
091140

Ovodai nevelés, ellatas mitkodési feladatai

096015

Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025

Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

Az intézmény feladata az integracion beliil:

— A pedagodgiai munka folyamatos fejlesztésével, a sziilokkel egyiittmiikodve biztositja a 3-7 éves
korosztaly nevelését, az iskolai életmodra vald felkészitést. Korszeri szinvonalon gondoskodik az
ovodaskoru gyermekek személyiségének fejlesztésérol.

Egyiittmiikddik az iskolaval, vele egyiitt keresi az iskoldba vald dtmenet legjobb maddjait.

— Gondoskodik a tehetséges gyermekek fejlesztésérdl, a fejlédésben elmaradt gyermekek felzarkodzta-
tasarol. Megfelelden felhasznalja az AMK kozmiivelédési lehetdségeit, valamint a korosztalyhoz
igazodoan épit a konyvtarra.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

Az intézmény jogszerli miikodésének biztositasa.

A Szervezeti Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény adatait és szervezeti felépi-
tését, a vezetk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény mitkddési szabalyait. Megalkotasa a
Nemzeti koznevelésrdl sz616 2011.¢évi CXC. torvény 25§-ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.

A koz06s igazgatasu tobbcélu intézmény szakmailag 6nallo intézményegységekbdl all.



A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése:

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézmény szakalkalmazotti kozossége fogadja el és a fenntartd
jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépés napja az SZMSZ jovahagyasanak napja.

A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény 0sszes dolgozdjaval, valamint azokkal, akik
kapcsolatba keriilnek az intézménnyel é¢s meghatarozott kdrben hasznaljak helységeit.

A nevelési év rendje:
A nevelési év szeptember 01-t6], kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart.

A nyitvatartas rendje:
Az intézmény 6.30-16.45-ig fogad gyermekeket.

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Alapito okirat
Az intézmény jogallasara, tevékenységére vonatkozo rendelkezéseket az ALAPITO OKIRAT tartalmazza —
azIntézmény jelenleg érvényes Alapitd okirata megtalalhat6 a kozség honlapjan www.cserkeszolo.hu

Munkaterv
Az intézményvezet6-igazgatd az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet készit.
Az éves munkaterv osszeallitasahoz, annak tervezésekor véleményt kell kérni a fenntartotol, a sziiloi szervezettdl
¢s az intézményi kdzosségtol.
A munkatervnek tartalmaznia kell:
1 a feladatok konkrét meghatarozasat
a feladat végrehajtasaért felelos nevét
a feladat végrehajtasanak hataridejét
a végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.

O OO

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

az ovodai nevelés nélkiili munkanapokat,

a sziinetek idotartamat,

az dvodai élethez kapcsolodd iinnepek megiinneplésének idopontjat,

az eldre tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, fogadoorak id6pontjat,

az intézmény bemutatkozasat szolgalo pedagdgiai céli dvodai nyilt nap tervezett idépontjat,
minden egy¢b, a nevelotestillet altal sziikségesnek itélt kérdést,

VVVYVYYYVY

A munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetni kell, sziikséges azt elfogadtatni (jegyzokonyv, jelenléti iv).
Az intézményvezet-igazgatd a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellencrzi és értékeli. A fenntartd hagyja jova.

Hazirend
Az intézmény hézirendjében keriil szablyozésra:
[1 a gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak, késésének igazolasara vonatkozo elGiras,
a téritési dij befizetésére vonatkozo rendelkezés,
a szocialis tamogatas megallapitasanak és felosztasanak elve,

a tanulok rendszeres tajékoztatasanak rendje és formai,
a gyermekek jutalmazasanak elvei és formai,
a gyermekek altal bevitt dolgok 6ltozében valo elhelyezése, a bevitel bejelentése.
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A hazirend elkészitéséért — az sziiloi szervezet véleményének kotelezd beszerzését kovetden — az intéz-
ményvezetd-igazgato a felelds.
A dokumentumot a nevelGtestiilet fogadja el.
A hézirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbol a fenntartora, a miikddtetore tobbletkotelezettség
harul, a fenntarto, a mitkodtetd egyetértése sziikséges. A fenntartd hagyja jova.

SZMSZ
Az intézmény SZMSZ-e tartalmazza

(1 a milkodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a vezetoknek-igazgatoknak az
intézményben valo benntartozkodasanak rendjét,

1 a pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendjét,

1 belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel,

1 a vezetdk-igazgatok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat, tovabba a vezetok-
igazgatok kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyait, a szervezeti egységek ko-
z0tti kapesolattartas rendjét,

(1 az intézményvezetd-igazgato vagy intézményvezetd-igazgato-helyettes akadalyoztatisa esetén a helyet-

tesités rend;jét,

a vezetok-igazgatok és a sziiloi szervezet, kozosség kozotti kapesolattartas formajat, rendjét,

[1 a neveldtestiilet feladatkorébe tartozd ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatisaval megbizott
beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket,

1 a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedago-

giai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola- egészségiigyi ellatast biztosi-

t0 egészsegligyi szolgaltatoval vald kapcsolattartast,

az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat,

a szakmai munkakozosség részvételét a pedagogusok munkajanak segitésében,

a rendszeres egészségiigyi ellatas rendjét,

az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek specialis ellatdsara vonatkozd egytittmiikddes részleteit

az inzulinfiiggd cukorbetegségben szenvedd gyermekekre vonatkozo specidlis eljarasrendet

az Nkt.25. § modositdsa szerint a koznevelési intézménynek biztositania kell a fokozott kockézatu allergias

betegséggel diagnosztizalt gyermekek egészségének megdrzésére forditott fokozott figyelmet

az intézményi védo, ovo eldirasokat, jarvanyiigyi prevencid teenddit

a neveldtestiilet: dontések online meghozataldnak szabalyozasat

barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendoket,

annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idopontban lehet tajékoztatast kémi a pedagogiai prog-

ramrol,

azokat az tigyeket, amelyekben a sziilGi szervezetet, kozosséget az SZMSZ véleményezési joggal

ruhazza fel,

az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

[1 az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

(1 az intézményvezeto-igazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskoroket, munkakori leiras-
mintakat,

1 mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a nevelési- oktatasi intéz-
mény miikodésével osszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett
szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni.
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Az SZMSZ-t a sziiloi szervezet véleményének kikérését kovetoen az intézmény nevelGtestiilete fogadja el.
A fenntarté hagyja jova.



Pedagogiai program
Az intézmény az Ovodai nevelés orszgos alapprogramja alapjan késziti pedagogiai programjat A peda-
gbgiai program meghatarozza

» az voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit,

> azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek személyiségének fejlodé-
sét, kozosségi életre torténo felkészitését, a kiemelt figyelmet igénylo gyermekek egyéni fejlesztését, fej-
16désének segitését, melyek altal minden gyermek eljut az iskolakezdéshez sziikséges értelmi, lelki,
szocialis és testi fejlettséghez,
a szocidlis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,
a gyermekvédelemmel Osszefiiggd pedagdgiai tevékenységet,
a sziil6, a gyermek, a pedagogus egyiittmikodésének formait,
nemzetiségi Ovodai nevelésben részt vevé ovoda esetén a nemzetiség kultirajanak és nyelvének apola-
saval jaro feladatokat,
az egészségnevelési ¢s komnyezeti nevelési elveket, programokat, tevékenységeket,
az egészséges ¢letmodra nevelés vonatkozasaban a magas telitettzsir- tartalmu ételek fogyasztasanak
csokkentésére iranyulo teendoket
> aspecialis pedagogiai ellatasra jogosult, a tankotelezettségiik megkezdésére halasztast kapott gyermekek
részére biztositando, iskolakezdésre felkészitd foglalkozasok meghatarozasat
a gyermekek esélyegyenloségét szolgald intézkedéseket,
a neveltestiilet altal szitkségesnek tartott tovabbi elveket.
a gyermekek fejlodésének nyomon kovetésére vonatkozo feladatokat, elveket, szabalyokat.

\ 74 VVVY

YV VV

Egyéb dokumentumok
Az intézmény miikddését meghatarozo dokumentum az SZMSZ, valamint a szakmai és gazdasagi munka vite-
lét segit6 kiilonféle szabalyzatok és egyéb, mindenkori torvényi eldirasoknak megfelelé szabalyzatok, dokumen-
tumok:

Esélyegyenldségi szabalyzat

Etikai kodex

A pedagogus szakképzettséggel rendelkez neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottakra

vonatkozo helyi értékelési szabalyzat

Gyakornoki szabalyzat

HACCP

Panaszkezelési szabalyzat

Munkaruha szabalyzat

Kulcskezelési szabalyzat

HIT

Ajandékok, egyéb elonyok elfogadasanak rendjére vonatkozo szabalyzat

Hdségriado terv

Orszagos Statisztikai Adatgytijtés allomanya (OSAP)

Takaritasi szabalyzat

Facebook oldal miikodtetése

BélyegzOnyilvantartas

Thz védelmi szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Kockazatelemzés

Tovabbképzési program — Beiskolazasi terv

Integralt kockéazatkezelés eljarasrendjének szabalyzata

Vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzat



Beszerzési szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Gépjarmi lizemeltetési szabalyzat

Ugyrend

Szervezeti integritast sértd események eljarasrendje
Reprezentécios szabalyzat

Leltarozasi szabalyzat

Kozzétételi és publikalasi szabalyzat

Kozérdekl bejelentések, panaszok kezelésének eljarasrendje
Kockazatkezelési szabalyzat

Kockazat elemzési szabalyzat

Kikiildetési szabalyzat

Készletgazdalkodasi szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Informacidbiztonsagi szabalyzat

Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata
Ertékelési szabalyzat

Ellendrzési nyomvonal

Bels6 kontroll kézikonyv

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
Szamviteli politika

Onkoltségszamitas rendjének szabalyzata
Gazdalkodasi jogkor
Bizonylati szabalyzat
Bankszamlapénz kezelésére vonatkoz6 szabalyzat
Munkaltatoi egyéb juttatds szabalyzat

Kiilonos kozzétételi lista

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol 10.§
Az intézmény a honlapjan kozzéteszi az oktober 1-jei dllapotnak megfeleld kozzétételi listat. A kiilonds kozzété-
teli listat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenkeént, tanévenként egyszer, az OSAP jelentés megkiil-
dését kovetden felil kell vizsgalni. A kiilonds kozzétételi lista kizarolag statisztikai adatokat tartalmazhat.
Ha a kiilonds kozzétételi lista adata az OSAP jelentésben szerepel, az adat az OSAP-jelentésbol megismerhetd
formaban és tartalommal is kozzé teheto.
Az intézmény a honlapjan kozz¢é teszi
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a felvételi lehetdségrdl szolo tajékoztatot,

a beiratkozasra meghatarozott idot, a fenntarto altal engedélyezett osztalyok, csoportok szamat,

a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét,
nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak szerinti mértéket, a fenntarto altaladhatd kedvezmé-
nyeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

a nevelési intézmény munkajaval osszefliggd értekelését,

a nevelési intézmény nyitvatartisanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben, tanévben terve-
zett jelentdsebb rendezvények, események iddpontjait,

a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait @ személyiségvédelemre vonatkozd jogszabalyok meg-
tartasaval,

az dvodapedagogusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

a nevel6 munkat kozvetlen segitok szamat, iskolai végzettségét, szakképzettségét,

az ovodai csoportok szamat,

az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.



Az intézmény legfontosabb adatai
Az alapitd okirat szima, kelte

CSP/2734-2/2022
Alkalmazandé 2022.08.12. napjatol

Az intézmény megnevezése, székhelve, telephelye

Neve: PS AMK Cserkeszélé Napkoziotthonos
Ovoda

(OM azonosit6:201884)
Székhelye: 5465 Cserkeszolo Szinyei Merse Pal it 1. Telep-

helyei
telephely megnevezése telephely cime
1 | Sz6lészem Bolcsbde 5465 Cserkesz016 Szinyei Merse Pal Ut 3.
2 | Kozétkeztetési Konyha 5465 Cserkesz016 Szinyei Merse Pal ut 1/a
3 | Kdzségi Kdnyvtar és Kézmdiivelddés 5465 Cserkesz6l6 Ady Endre utca 1/a

Az intézmény fenntartdja:
Cserkesz816 Kozségi Onkormanyzat
Székhelye:5465 Cserkeszold Koztarsasagtér 1.

A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermekek szama

tagintézmény megnevezese maximalis gyermeklétszam
1 PS AMK Cserkeszold Napkoziotthonos Ovoda 75
2 Sz616szem Bolcsode 28
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AZ INTEZMENY FELADATAI

Altalanos rendelkezések az alaptevékenységre és benne a kiegészitd tevékenységre

12

A koznevelés magaban foglalja az 6vodai nevelést.

Az 6vodai nevelés ingyenes.

Az intézmény feladatanak ellatasa soran a gyermekek mindenekfelett allo érdekeit veszi figyelembe. Az
egyenld banasmod elvének és kovetelményének eleget téve, azonos feltételeket biztosit minden
gyermek szamara.

Az intézményben tilos a hatranyos megkiilonboztetés barmilyen okbol, kiilondsen bore szine,neme, val-
lasa, nemzetiségi hovatartozasa, szarmazasa, vagyoni helyzete, cselekvoképességének hianya vagy egyéb
helyzete miatt.

A kiilonleges bandsmodot igényld gyermekek ellatasanak specidlis fejlesztési feladatait a pedagogiai
program tartalmazza. A szakértoi véleménnyel rendelkezd, integralhato Sajatos nevelési igényti (SNI) va-
lamint Beilleszkedési, tanulasi és magatartas zavaros (BTM) gyermek dvodai nevelése a tobbi gyermek-
kel egyiitt, azonos csoportban torténik.

Az dvodai nevelés magyar nyelven folyik.

Az intézmény vilagnézeti és vallasi kérdésekben semleges. Hit - és vallasoktatast az 6voda asziilok igé-
nye szerint egyhazi jogi személlyel egyiittmikddve szervezhet a foglalkozasok rendjéhez alkalmazkodva,
az dvodai foglalkozasoktol elkiilonitve.

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek munkamegosztasarol az intézmény vezeto-
je —igazgatoja gondoskodik.

AZ INTEZMENY SZERVEZET! FELEPITESE

Az intézmény Szervezeti felépitése

Az intézmény Szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetleg munkamegosztas szerint az SZMSZ
1. szami melléklete (struktira dbra) tartalmazza.

A vezetés személyi feltételei
» intézményvezeté-igazgatd 116

» Ovodavezeto-igazgato helyettes 116

Az intézmény csoportjainak szama: 3 csoport

A csoportok kialakitasanak szempontjai:
Mindharom csoportban a kozel azonos é€letkort gyermekek vannak elhelyezve.

Munkaltatoi jogkor gyakorlasa
» Az intézményvezeto-igazgato kinevezdje a képviselotestillet, felette az egyéb munkaltatoi jogokat Cser-

kesz616 kozség polgarmestere gyakorolja.




13

» Az intézmények dolgozoinak munkaltatoja az intézményvezetd-igazgato.
» Az iires allashelyek betoltése eldtt ki kell kérni a fenntarto és a vezetGség véleményét.

Az intézmény alkalmazott dolgozoi 12 f6
intézményvezetd-igazgatd
ovodavezeté-igazgato helyettes
6vodapedagogusok,
neveldmunkat kozvetleniil segitd személyzet:
> pedagogiai asszisztens
» dajkak
» takarito
Az Ovoda valamennyi dolgozojanak a személyi nyilvéntartisa a Torzskonyvben talalhato.
» A Torzskonyv rogziti, az ovodara vonatkozé adatokon kivill, a dolgozok munkafelvételének, illetve
munkaviszony megsziinésének idejét.
» A Torzskdnyvet az intézményvezeto-igazgato vezeti.
> A dolgozok személyi anyaga Cserkeszol6 Kozségi Onkorméanyzat Munkaiigyi osztalyén talalhato.
> A dolgozok intézményen beliil - mas telephelyre - torténd athelyezését a kinevezési okmanytartal-
mazza.

YV VY

Az intézmény belso Szervezeti egységeinek fobb feladatai

Vezetés
> APS AMK Cserkesz616 intézményét, palyazat alapjan Kinevezett intézményvezet6-igazgato vezeti,
az intézményvezeto-igazgatd helyettes és az Ovodavezet6-igazgato helyettes segitségével.
> A vezetdk a dontések el6tt konzultalnak egymassal. Az intézkedésekrdl, szerzettinformaciokrol kol-
csonosen tajékoztatjak egymast.

> A vezetk kozotti munkamegosztast a munkakori leirds tartalmazza, mely évente feliilvizsgalatra ke-
riil.
» A feladatok elosztasanak alapelvei:
O az aranyos terhelés,
o a folyamatossag.
> A tevékenységek Osszehangolasa és az informaciok atadasa érdekében a vezetés rendszeresen ta-
nacskozik.

A vezetés szerepe a mindség fenntartdsaban
Az intézmény vezetése biztositja a szervezet mindségi célkitiizéseinek megvaldsitasahoz sziikséges folyamatok
tervezését és miikodtetését, valamint az ehhez sziikséges eréforrasokat.
Tovabba kidolgozza azokat a folyamatokat, eljarasokat, eszkozoket, kialakitja a felelosoket, hataskoroket, amelyek
a mindség megvaldsulasat és ennek kommunikalasat jelentik.

Jogi megfelelés biztositasa
Cél: Az intézményvezetés feladata arrdl gondoskodni, hogy az intézmény jogszertien mitkodjon. Ennek érdekében a
vezetes biztositja az intézmény hasznldi szamara, hogy az intézmény mitkodését szabalyozo jogi dokumentumok
(torvények, kiilonbozo szintli rendeletek, fenntartoi és intézményi szintii belsd szabalyzok) hozzaférhetoek legyenek,
azokat az intézmény alkalmazottai ismerjék és betartsak.



A vezetés vagyonnyilatkozat tételi kotelezettsége
A 2007. évi CLII. torvény 4.§. a.) pontja alapjan intézményilinkben a kovetkezé munkakort, beosztasu, feladat el-
latast, megbizasu kozalkalmazottak kételezettek a vagyonnyilatkozat-tételre:
o intézményvezetd-igazgatd
o intézményvezetd-igazgato helyettes,

> A vagyonnyilatkozatok 6rzéséért felelds Cserkesz6l6 Kozségi Onkorményzat Munka-
ligyi osztalya.

» A vagyonnyilatkozatokban 1évo személyes adatok védelme a ,,Adatkezelési
Szabdlyzatba” épitett.

Ha a kotelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, az drzésért felelds koteles a kotelezettet irdsban felszolitani arra, hogy
e kotelezettségét a felszolitas kézhezvételétol szamitott 8 napon beliil teljesitse. (10.§ (1) bek.)

Ha a hataridé eredménytelentl telik el, azt a vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség megtagadasanak kell sza-
mitani. (10.§ (2.) bek.)

Az intézményben miikodo egyeztetd forumok

Nevelotestiilet

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony (2023.12.31-ig),
2024.01.01-t61 koznevelési foglalkoztatott jogviszony keretében pedagogus munkakorben, valamint a fels6foka
végzettséggel rendelkezo, neveld és oktatomunkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kozossé-
ge alkotja.

Az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve a neveldtestiilet, amely a koznevelési torvényben
és mas jogszabalyban meghatarozott tigyekben dontési vagy véleményezési jogot gyakorol. A nevel6testiilet érte-
kezleteit az intézményvezetd-igazgato vezeti.
Az intézmény neveldtestiiletének tagjai:

» a pedagogusok;

Az intézmeény alapfeladatanak ellatasaval dsszefliggo munkakdrok:
> a vezet6i munkakorok,
» az vodapedagogus,
» gyogypedagogus-logopédus
» pedagogiai asszisztens.

A nevelGtestiilet az éves munkatervben meghatarozott idopontokban, ezen feliil szitkség szerint iilésezik az alab-
biak szerint:
» rendszeres értekezletek
- tanévnyito értekezlet
- tanévzaro értekezlet
- Nevelési értekezlet (aktualitastol és igénytol fiiggden)
> rendkiviili értekezletek: rendkiviili neveldtestilleti értekezletet kell dsszehivni, ha
- nevelotestiilet tagjainak kétharmada, illetve, ha az intézményvezeto-igazgatd vagy a vezetdség ezt
indokoltnak tartja.

A nevelotestiilet értekezletein a részvétel a nevelGtestiilet minden tagja szamara kotelezo.



A neveldtestiilet — ha a jogszabaly masként nem rendelkezik — akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak legalabb
Otven szdzaléka részt vesz a hatdrozathozatalban.

A nevelotestiilet
dont

a pedagogiai program elfogaddsardl,

az SZMSZ elfogadasarol,

az intézmény éves munkatervének elfogaddsarol,

az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol,
a tovabbképzési program elfogadasarol,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,

a hazirend elfogadasarol,

sajat mitkodésérol,

dontéshozatalanak rendjérdl,

az atruhdzott hatdskorokrol.

VVVVVYVYVVYVYVYY

> az intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

A neveldtestilet > az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztésa soran,

véleményét ki kell > Kkiilon jogszabdlyban meghatérozott iigyekben,
kérni

> A neveldtestiilet dontéseit nevelGtestiileti értekezleten - ha jogszabaly masként nem rendelkezik — nyilt
szavazassal, sz0tobbséggel hozza.

» A nevelotestiileti értekezletrol jegyzokonyvet vagy emlékeztet6t kell vezetni.

> Alkalmazotti értekezletet kell tartani abban az esetben, ha jogszabaly valamely kérdés eldontésére a nevel-
testiilet helyett az alkalmazotti kozosséget hatalmazza fel. Az alkalmazotti értekezletre — ha a jogsza-
baly masképpen nem rendelkezik — a nevelGtestiileti értekezletre vonatkozd szabalyokat kell al-
kalmazni.

Szakmai munkakozosség

> Az intézményben folyo neveld munka tervezését, szervezését és ellendrzését szakmai, modszertani kérdé-
sekben az intézmény pedagogusaibol létrehozott szakmai munkakozosség segiti.

> A munkakozosség vezetdjét a munkakozosség javaslata alapjan az intézményvezetd-igazgatd bizza
meg, a megbizds visszavonasig érvényes.

» A megbizas visszavonasat kezdeményezheti a munkakozosség, ill. az intézményvezeté-igazgato.

> A munkakozosség vezetd felelds a tervezéshez és ellendrzéshez nyujtott szakmai, modszertani timogatas
szakszerliségéert.

> A szakmai munkakozosség vezetd a munkakozosség munkajardl évente kétszer, félévkor és év végén
irasban, negyedévenként szoban szamol be.

A szakmai mun- » mikddési rendjérdl és munkaprogramjardl,
kakozosség dont » szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,
» az intézményi ,,versenyek” programjarol.
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A szakmai mun- » szakteriiletét érintden — véleményezi az intézményben folyd pedagdgiai munka

kakozosség  vé- eredményességét, javaslatot tesz, a tovabbfejlesztésére.
leményt nyilvanit

A szakmai mun- > a pedagogiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,
kakozosség  vé- > az dvodai segitd eszkozok, segédletek kivalasztasahoz.
leményét Ki

kell kérni —szak-

teriiletét

érintéen

Az intézményben miikodé munkakozosség

» Szakmai, modszertani munkako6zosség

A szakmai munkakozosség feladatai:

szakmai, modszertani kérdésekben segitik az intézmény munkajat,

részt vesznek a neveld munka belso fejlesztésében,

egységes kovetelményrendszer kialakitasa,

palyazatok bonyolitésa,

szervezik az intézményen beliili tovabbképzést, segitséget nyujtanak a nevelok onképzéséhez,

segitik a palyakezdd és az intézménybe Ujként érkez6 pedagogusok munkajat,

javaslatot tesznek az intézményvezet6-igazgatonak a munkakozosség-vezetd személyére,

segitséget nyljtanak a munkakozosség vezetojének a munkaterv, valamint a munkakozosség tevékeny-
ségérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez.

YVVVYVYVVYVYYY

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézményi munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol munkacsoportok alakul-
hatnak a nevel6testiilet vagy az intézményvezetség dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetés hozza létre, errl tajékoztatnia Kell a nevelotestiiletet.
Az alkalmi munkacsoportok tagjait és vezet6jét - a nevelGtestiilet véleményét kikérve - az intézményvezet6-igazgatd

bizza meg. A munkacsoportok feladatat az éves munkaterv tartalmazza.

A csoport vezetdje, feladata ellatasardl a munkaértekezleteken szamol be a nevelGtestiilet elGtt.

Sziil61 Munkakdzosseg
Az intézmény Ovodajaban Sziiléi Munkakozosség miikodik.

A Sziiléi Munkakdzosség képviseldit az dvodaba felvett gyermekek sziileinek tobb mint dtven szdzaléka va-
lasztja meg, csoportonként 3 f6t.

A Sziiléi Munka- > sajat mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl,
kozosség dont > tisztségviseldinek megvalasztasarol.
A Sziiléi Munka- » az intézmény mitkodését, munkajat érintd kérdésekben.

kozosség  véle-
ményt nyilvanit
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A Sziiléi Munka- > a fakultativ hit- és vallasoktatas idejének, helyének meghatarozasakor,
kozosség vélemé- » az SZMSZ elfogadasakor,
nyét ki kell kérni » intézményi munkaterv elfogadasakor.

Az intézmény belsd kapcsolattartas rendje

A kozosségek kozotti kapcsolattartas formait tartalmazza
> az éves munkaterv,
> a részletes munkakori leirasok.

A vezetok és intézmények kozotti kapcsolattartas rendje, formaja
Intézményi kozdsségek:
vezetok kozossége,
nevelGtestiilet kozossége,
szakmai munkakozosség,
sziilok kozossége,
alkalmazotti kozosség.

VVVVYY

A kapcsolattartas formai
Vezetok kozossége
» Az intézményvezetd-igazgatd mindennapos kapcsolatot tart a tagintézményekkel személyesen, telefonon vagy e-
mailen.
> A vezetok sziikség szerint vezetoi értekezletet tartanak

A folyamatos kapcsolattartast a tovabbképzések, bemutatok, nyilt napok alkalmabdl torténd talal-
kozasok biztositjak
Ertekezletek
Az 6vodaban az alabbi értekezleteket kell megtartani:
> nevelotestiileti,
» munkatarsi,
> sziiloi.
Neveldtestiileti
> Rendszeres kibévitett értekezlet - évente 2X, témajat és idopontjat a munkaterv tartalmazza.
» Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet - 6sszehivhatja az intézményvezeté-igazgato, vagy a neveldtestii-
let, ha azt a neveldk 1/3-a kéri.

A javaslatteve IS és az intézményvezeto-igazgato i koteles el6re kozolni az értekezlet témajat. Az értekezletrol
mindenkor jegyz6konyvet kell késziteni.

Munkatarsi
» Az intézményvezet6-igazgato hivhatja ossze, de kezdeményezhetik a munkatarsak is az el6zo feltéte-
lek mellett.
» Résztvevok: ovodapedagogusok, dajkak, egyéb dolgozok
Célja és feladata
» Az ovodai nevelés célkitlizéseinek ismertetése.
» Eredmények, hidnyossagok feltardsa, megvitatasa.



A soron kovetkezo feladatok megbeszélése, feleldsok kijeldlése.
Munkaszervezési kérdések megbeszélése.

A dolgozok élet-, és munkakoriilményeinek megbeszélése.
Téjekoztatas aktualis kérdésekrol.

A dolgozok véleményének, javaslatainak meghallgatasa.
Thzvédelmi és munkavédelmi oktatds megtartasa.
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Sziil6i
» A sziiloi értekezletet az Sziil6i Munkakozosség elndkének egyetértésével az intézményvezetd-
igazgatd és a csoportvezetd dvodapedagdgusok hivjak dssze.
» Az értekezletek idépontjat és témajat a munkaterv tartalmazza.
» Az értekezlet napirendjét harom nappal el6bb a sziilok tudomasara kell hozni hirdet6tablan, vagy
meghivok segitségével.
Célja ¢s feladata
A szillok pedagogiai ismeretének bovitése.
Az dvodai nevelés célkitizéseinek, modszereinek ismertetése.
Tajékoztatas a gyermek fejlodésérdl
Egészségiigyi felvilagositd tevekenység.
Az SZMK vezetdségének megvalasztdsa, munkatervének és végzett munkdjanak ismertetése, értéke-
lése.
» Tajékoztatas aktualis kérdésekrol.
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A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az intézményvezet6-igazgato felel:
az intézmény szakszerti és torvényes miikodéséért,
a takarékos gazdalkodésért,
a pedagogiai munkaért,

az ovoda ellendrzési rendszerének mikodtetéséért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséert,

a pedagogusok kozéptava tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi tervelkészitésé-

ért,

a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,

a munkavallalo érdekkeépviseleti szervekkel, a Sziil6i Munkakozosséggel valo egyiittmikodésért,

a kotelezettségvallalasi, utalvanyozési, munkaltatoi jogkor gyakorlasaért,

az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben valo dontésért, amelyet jogszabaly

vagy kollektiv szerzodés nem utal at mas hataskorbe,

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsaért a kozalkalmazottak foglalkoztatdsara, élet-

¢s munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben

» az intézmény kiilsd szervek elotti teljes képviseletéért azon lehetdség figyelembevételével, hogy a
képviseletre meghatarozott igyekben eseti vagy allando megbizast adhat,

> ajogszabalyok altal a vezeto hataskorébe utalt — és nem atruhazhato — feladatok ellatasaért,

» a gazdalkodasi feladatokban vald kozremikodésért.
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Az dvodavezetd-igazgato helyettes felel:
Az ovodavezetd-igazgatd helyettes tevékenységét az intézményvezetd-igazgatd kozvetlen iranyitisa mellett végzi.
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A nevelési teriileten kozremiikodik az intézményvezet6-igazgato altal megallapitott tevékenység irdnyitisaban. Koz-
vetleniil szervezi és iranyitja a dajkak munkajat.
Felelos:

VVVVVYVYVVYVYY

a gyermekbalesetek megelozéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak szervezéséért,

a nevelotestiileti értekezletek és az alkalmazotti kozosség értekezletének elokészitéséért, vezetéséért,
a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért és elokészitéséért,
a neveldmunka irdnyitdsaért és ellendrzéséért,

a szabadsagok tervezéséért és kiirasaért

a helyi sziil6i munkakozosség miikodtetésének segitéséért,

a jelenléti ivek elkészitéséért, kiosztasaért,

a helyettesitési beosztas elkészitéséért,

a gyermek -és felnott étkezés nyilvantartasaért.

Kockazatkezelési eljarasrend betartasaért

A neveldtestiilet és a dajkék csoportja kozotti kapesolattartds az 6vodai munka egészét, valamint az 6voda va-
lamennyi alkalmazottjat érintd {igyekben a félévente egy alkalommal Gsszehivott, valamennyi alkalmazott részvéte-
1ével tartott alkalmazotti értekezleten valosul meg.

Az egyes tervezési idoszak feladatait a csoport ovodapedagogusai rendszeresen megbeszélik a csoporthoz be-
osztott dajkaval.

A vezetdk és az ovodai Sziiléi Munkakzosség kozotti kapesolat formai, a Sziiloi Munkakdzosségre ruhazott
véleményezési jog

>
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A sziiléi munkakdzosséggel valo egyiittmiikodés szervezése az intézményvezetd-igazgato
feladata. Az intézményvezetd-igazgatd és a sziiloi munkakozosség elndke az egyiittmikodés tartalmat és
formajat az éves munkaterv egyeztetésével allapitjakmeg. A sziil6i munkakozosség mikodésének fel-
tételeirdl az intézményvezet6-igazgato gondoskodik.

A sziil6i munkakozosség képviseldjét meg Kell hivni a neveldtestiileti tilés azon napirendi
pontjainak targyalasahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek egyetértési vagy véleményezési joga van.

Ha a sziil6i munkakdzosség az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott,
vagy a neveldtestiilet hataskorébe tartozo {igyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat eloterjesztésé-
rol — 8 napon belilli rendkiviili nevelotestiileti értekezlet Gsszehivasaval — az intézményvezeto-
igazgato gondoskodik.

Az 6vodai szintl szill6i munkakdzosség vezetdjével az intézmény vezet-igazgatd, a
csoportszintil ligyekben a csoport sziiléi munkakozosség képviseljével az ovodapedagogus tart kapcsola-
tot.

Az intézmény vezetdje-igazgatoja a sziiloi munkakozosség elnokét legalabb félévente tajékoz-
tatja az intézményben folyo nevelomunkarol és a gyermekeket érint6 kérdésekrol.

Az dvodapedagogus a csoport sziiloi szervezetének képvisel6jét havonta tajékoztatja.

A sziildk és ovodai nevelSk kapcsolattartasa
Az dvoda vezetésében a sziilok képviseletét az ovodai Sziil6i Munkakozosség latja el.
Az 6vodai csoportok Sziiloi munkakozossége 3-3 fot delegal az dvodai Sziiléi Munkakdzosségbe.
Tagjaik maguk koziil elnokot és tisztségviseloket valasztanak.
A valasztmany munkaterv alapjan dolgozik, melynek elkészitéséért és végrehajtasaért a Sziiloi Munka-
kozosség elndke és az intézmény vezetdje-igazgatdja felelds.
A sziilok kotelességeit és jogait a Nkt. 72. §-a tartalmazza.
A sziil6i munkakdzosség intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziiléi munkakdzosség
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valasztott elnoke juttatja el az intézmény vezetdjéhez-igazgatojahoz.

» A sziil6i munkakozosség vezetoségét a munkatervben rogzitett idGpontban, nevelési évenként leg-
alabb kétszer hivja 0ssze az intézményvezet6-igazgatd, ezen alkalmakkor tajékoztatast ad az intézmény
munkadjarol és feladatairol, éves értékelésérdl, valamint meghallgatja a sziil6i munkak6zosség véleményét és
javaslatait.

» A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje
Az dvodapedagogusok rendszeres tajékoztatast kotelesek adni a gyermekekrol, a gyermekek mérési eredményeirdl,
fejlodési itemérdl évente min. 2 alkalommal
Minden olyan informacio, mely a gyermek elomenetelével kapcsolatosan meghatarozo lehet, illetve érinti an-
nak intézményben valo tartdzkodasat — gyerckek alapvetd személyiségi jogait nem sértve téma Kell, legyen. Ameny-
nyiben olyan felmeriild kérdés, probléma 1ép fel, melyben a csoportban dolgozo dvodapedagogus nem tudhat megfe-
leld informéciot adni, az intézmény vezetdjéhez-igazgatojahoz kell irdnyitani a sziiloket. Minden olyan tiggyel kap-
csolatosan, mely a gyermeket alapvetd jogaikban érinti, az eldirt protokollnak megfelel6en kell eljarni.
A tajékoztatas lehet csoportos €s egyéni. A sziilok csoportos tajékoztatasanak modja a sziil6i értekezletek.
Az egyéni tdjekoztatds az adott sziilével fogadooran eldre egyeztetett formaban, modon és iddben zajlik az dvodape-
dagogusok sajat meglatasa szerint, évente kétszer kotelezo jelleggel.

» A szillok irasbeli tajékoztatasanak rendje
Az 6vodai élet eseményeirdl fényképeket a zart facebook csoportokban lehet megtekinteni.
Az 6voda falijsagjan, a csoportszobak bejaratanal elhelyezett iizend tablan, illetve zart facebook csoportok
lizenete altal olvashatjak az éppen aktualis ajanlatokat, kozelgé eseményeket, feladataikat. Amennyiben sziikséges
kiilon levélben szolitjuk meg a sziiloket, illetve neveldsziiloket, gyamokat.

» A sziildi értekezletek rendje
A csoportok sziil6i kozossége szamara az intézmény, nevelési évenként legalabb kettd, a munkatervben rogzitett
idopontu, sziiloi értekezletet tart az intézményvezetd-igazgato irdnyitdsaval, az 6vodapedagdgusok kozremiikodes-
ével.
Az évnyito sziiloi értekezleten kozos bevezet6t tart az intézményvezetd-igazgato, ahol sziilok értesiilnek a nevelési
¢év rend;jérdl, feladatairodl, aktudlis helyzetérol.

Rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat Ossze az intézményvezetd-igazgatd, az ovodapedagdgus, a sziildi munka-
kozosség képviseldje kezdeményezésére, a gyermekkozosségben felmeriilo problémak megoldasara.

> A sziil6i fogadoorak rendje
Az intézményvezetd-igazgato, illetve az ovodapedagogusok a nevelési év soran munkaidejiikben fogadjak a
sziiloket, illetleg esetenként elére megbeszélt idopontban azon kiviil is.

A sziilok és dvodapedagdgusok a nevelémunka dsszehangolasara az alabbi esetekbennyilik lehetoség
Nyilt napokon, jatszo délutanokon;

Nyilvanos iinnepélyeken;

Fogadoorakon;

Csaladlatogatasokon;

Sziiloi értekezleteken;

Hirdettablan kifiiggesztett informéacidkon keresztiil;

Ovodai rendezvények, vésarok kozos megszervezése sordn;

Kirandulasok soran.

Az egyéb részletes bontas a helyi munkatervben talalhato.

VVVYVYYVYVYY
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A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasa, a feladatok elvégzésével megbizott beszamoltatasa

> Az intézmény dolgozoi 2023.12.31-ig kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény szabalyozza.
2024.01.01-t61 az dvodapedagogusok, pedagogiai asszisztens, dajkak koznevelési foglalkoztatottak.
Réjuk a 2023.évi LII. torvény a pedagdgusok 1ij életpalyajardl vonatkozik. A takaritora a Munka tor-
vénykonyve vonatkozik Az alkalmazottak egy része nevelomunkat végzé pedagogus, a tobbi dolgozo
a neveld munkat kozvetleniil vagy kozvetetten segitd. A pedagogus az 6vodai neveldmunka ellatasa soran a
gyermekkel Osszefliggd tevékenységgel kapcsolatban kozfeladatot ellatdo személy, biintet6jogi védelem
szempontjabol.

» Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatérozott részvételi, ja-vaslatté-
teli, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

> Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap.

> Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel jogviszonyban 4llo minden személyt és ko-
z0sséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés el6készitése soran a dontési jogkor gyakor-
l6janak mérlegelnie Kell.

» A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
javaslattevével, véleményezovel kozolni kell.

> Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott kérdésekben
csak ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosultszemély, vagy ko-
z0sség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

> A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet jog-
szabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes feleldsséggel egy személy-
ben - testiileti jogkdr esetén a testiilet abszolut tobbség (50% + 1 f6) alapjan dit A testiilet akkor hata-
rozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A neveldtestiilet véleményezési és elfogadasi jogat nem ruhdzhatja at a PP és az SZMSZ-re vonatkozoan.

A nevelotestiilet atruhazhat feladatokat a szakmai munkakozosségre.

» A neveldtestiilet a miikodo szakmai munkakozosséget megbizhatja atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasaval. A munkakdzosség az elvégzett munka utdn 15 napon beliil koteles tajékoztatni a neveldtestiile-
tet.

Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja
Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart a fenntartoval, a tarsintézményekkel, a kozség iskolajaval. Kap-
csolatot tart a Bolcsodével és a Kozségi Konyvtar és Kozmiivelodéssel. A partnerek véleményét munkankrol rend-
szeresen és meghatarozott modon megkérdezziik és figyelembe vessziik.
Az intézmény esetenkénti kapcsolatot tart fenn a tovabbképzést szervezd intézettel, Szakszolgalattal, védénoi
szolgalattal.
Az dvodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az intézményvezetd és helyettese képviseli.
Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a nevel6testiilet is kapcsolatot tart a kiilonbozo tarsintézmények-
kel.

A fenntarto és az intézmény kapcsolata
Az intézmény ¢és a fenntarto kapcsolata folyamatos, ami kiterjed
az intézmény mikdodésével, mitkodtetésével dsszefliggo feladatok ellatasara,
az intézmény alapdokumentumainak elGterjesztésére, elfogadasara, jovahagyasara
az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,
az intézménygazdalkodasi, torvényességi ellendrzesére,

VVVY
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» az intézmény Szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére.

A kapcsolattartas formai

»  szobeli tajékoztatas,

> beszamolok, jelentések,

> egyeztetd targyalason, értekezleten, gyllésen valo részvétel,

» a fenntarto rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,

> specidlis informacio szolgaltatas az intézmény mikodéséhez, gazdalkodasahoz, szakmai munkajahoz
kapcsoldddan,

> statisztikai adatszolgaltatas

» az intézmény mikodésének és tartalmi munkajanak értékelése

Az altalanos iskola és az dvoda kapcsolata

> Az intézményvezetd-igazgatd és az Ovodapedagogusok rendszeres kapcsolatot tartanak az
iskola igazgatojaval, pedagdgusaival.

> A kapcsolattartas célja az iskolaba mend gyermekek beilleszkedését megkonnyitd egytittmiikodés Ki-
alakitasa.

> Akapcsolattarto dvodapedagogus személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait
megbizas alapjan latja el.

Az intézmény eseti kapcsolatot tart egyéb altalanos iskolakkal
»  kolcsonds, vagy egyoldalii meghivassal,
» Vot 6vodasok utan kovetéses vizsgalata alkalmaval.

A JNSZ Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Kunszentmartoni Tagintézménye

A kapcsolattartas formaja elsésorban eseti, ami kiterjed
> a gyermekek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény megkérésére,
» a gyerekek Szakszolgalatba torténd fejlesztésére, foglalkozasara,

> az intézményvezet6-igazgato, az ovodavezet6-igazgato helyettes, a gyogypedagogus-logopédus konzultaci-
0s kapcsolatot tarthat a Szakszolgalattal a vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztveve
gyermekekkel kapcsolatban.

Tanulasi képességeket vizsgalo bizottsagok és az intézmény kapcsolata
A sajatos nevelési igényl gyermekek vizsgalataival sszefliggd kapcsolattartsra az intézményvezeto-igazgato, az
ovodapedagogusok és a gyogypedagdgus jogosult.

Feladatuk

> avizsgalatok kérelme,

> a szakértoi véleménnyel felvett ovodas szakvéleménye szerinti kapcsolatfelvétel kezdeményezése,

> a szakeént6i véleményben rogzitett kontroll vizsgalatok hatarid szerinti kérelme,

> agyermek érdekében sziikségesnek itélt vizsgalatok kezdeményezése, kérelme.

Kapcsolat a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal

> Az ovoda gyermek- és ifjusagvédelmi feleldse, aki az intézményvezet6-igazgato, folyamatos kapcsolatot
tart a Csalad -¢s Gyermekjoléti szolgalattal. A személyes talalkozas havi rendszerességgel torténik a Csalad-
¢s Gyermekjoléti szolgalatnal. Ezen a napon kozos megbeszélés torténik, hogy a csaladban jelentkezé mii-
kodési zavarokat ellensulyozzak, a veszélyeztetettséget el6idéz6 okok megoldasara, megsziintetésére
javaslatot készitenek. Segitenek a csaladnak vagy a gyermeknek a kiilonbozo szolgaltatasokhoz vald
hozzajutasban.

> A gyermek csaladban torténd nevelkedésének elosegitése, testi-, lelki egészségének biztositasa érdekében
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tajékoztatjak a sziilot a jogokrol, tamogatasokrol, ellatasi formakrol, a fenntartd onkormanyzat ezzel
kapcsolatos rendeletérol.

Segitséget nyujtanak a kérelmek eldterjesztésehez, sziikség esetén kezdeményezik a tdimogatas megallapi-
tasat, az ellatas igénybevételét.

Eszlelé-, és jelzorendszerként mitkodik az dvodai intézményben dolgozd valamennyi pedagogus - a gyer-
mek- és ifjusagvédelmi felelds, amely lehetové teszi a gyermekeket altalaban vegélyeztetd okok felta-
rasat, valamint az egyes gyermek veszélyeztetettségének idoben torténd felismerését.

Kapcsolat a Bolcsodével

>
>
>
>

A kapcsolattarto az intézményvezet6-igazgato, valamint a mindenkori kiscsoportos 6vodapedagdgusok.
Szakmai munka kolcsonds megismerése meghivassal.

Szakmai napokon valo részvétel.

Az 6vodaba keriilé gyermekek megismerése

o az 6vodapedagogus bolesodei latogatasaival,

o a bolcsddések ovodaba torténd latogatasaval.

Kapcsolattartas az egyhazak képvisel6ivel, a fakultativ hit- és vallasoktatas idGpontjanak, helyének bizto-
sitasa

>
>

>

>

Az egyhazak képviseldivel az intézményvezeto-igazgato tartja a kapcsolatot.

Az Ovodaban, a sziildk igénye szerint, az egyhazi jogi személy fakultativ hit- és vallasoktatast szer-
vezhet.

A hit- és vallasoktatas id6pontjat az ovodai foglalkozasoktol elkiilonitve, az ovodai életrendet figyelem-
be véve kell szervezni.

Amennyiben igény van ra az 6voda biztositja a hit- és vallasoktatashoz sziikséges helyet és targyi feltételeket.

Egyéb intézmények, kozosségek és kapcsolata

>

>

Az intézményvezetd-igazgato és ovodapedagogusok rendszeres kapcesolatot tartanak a Bolesdde vezetdjével,
dolgozoival, az iskola igazgatdjaval, illetve az iskola neveldivel.
Az dvoda részt vesz a Kistérségi rendezvényeken.

Intézményvezeto-igazgatd kapcsolatot tart

Y
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Az onkormanyzat részérl a polgarmesterrel, az onkormanyzati Bizottsagokkal, valamint 6nkormany-
zati tagokkal,

A Polgarmesteri Hivatal illetékes vezetdivel, dolgozoival;

A Sz6l6szem Bolcsdde vezetdjével,

A kistérségben miikodé mds dvodai intézmények vezetdivel

Az iskola igazgatojaval

Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat vezetdjével

INSZ Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Kunszentmartoni Tagintézménye vezetdjével

A Megyei Pedagogiai Oktatasi Kozponttal.

A kapcsolattartasba a helyettes is segitséget nyujt.

A tanulmanyi kirdndulasok, sétdk, mozi- és szinhdzlatogatds, sportnapok szervezése a munkaterv alapjan torténik. A
csoportok minden tevékenység szervezésekor el6zetesen, irdsban értesitik az eseményekrdl az intézményve-
zet6-igazgatot.



Bels6 ellenorzés

Az intézmény belso ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az intézményvezeto-igazgato a
felelds.
A belso ellendrzés feladatkdre magaban foglalja az intézményben folyo

» szakmai tevékenységgel osszefiiggd, valamint

» a gazdalkodasi, mikodési tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat.
A szakmai ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, az ellendrzési terv az intézményi éves munkaterv ré-
SZe.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének az intézményben alkalmazott modszerei:
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latogatas,

vizsgalat,

helyszini ellenrzés,
beszamoltatas szoban és irasban,
dokumentumok ellendrzése,
adatok bekérése,

vezetoi értekezlet, konzultacio.

VVVVVYY

A neveldmunka bels6 ellendrzésének rendje
» Az intézményvezetd-igazgato ellendrzési iitemterv alapjan végzi munkdjat, ellendrzi és értékeli a koz-
alkalmazottak munkajat, a pedagogiai munka eredményessége és az 6voda zavartalan mikodése érdeké-
ben.
» Az cllen6rzési litemtervet az intézményvezeté-igazgato késziti el.

Az ellendrzési terv tartalmazza:

az ellendrzeési teriileteket,

az ellendrzés formdjat, modszerét,

az ellendrzés fobb szempontjait,

az ellen6rzott idoszak meghatarozasat,

az ellenGrzést végzo megnevezeését,

az ellendrzés idGpontjat,

az ellendrzés tapasztalati értékelésének idopontjat és modjat. Az el-
lendrzési tervet az ovodaban nyilvanossagra kell hozni.
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> A belso ellendrzés legfontosabb feladata az dvodaban folyo pedagogiai tevékenység hatékonysaga-
nak mérése.

> A belso ellendrzés rendjét olyan modon kell kialakitani, hogy a nevelési év soran valamennyi dolgozd
munkajat értékeljék.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezeté-igazgatdo dont.
Rendkiviili ellenorzést kezdeményezhet:

» az dvodavezetd-igazgato helyettes

> a szakmai munkakozosség

> asziil6i szervezet.

Az ellenérzés kiterjed:
» a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara,
» mindségére
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> a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre.
Az ellendrzés fajtai

» Tervszerl, elore megbeszélt szempontok szerint, az onértékeléshez kapcsolodoan.
> Spontan, alkalomszerti, a problémak feltarasa, megoldasa érdekében, valamint a napi felkésziiltség
felmérése miatt.
Az ellendrzés tapasztalatait mindenkor értékelni kell. Az altalanos tapasztalatokat a neveldtestiilettel ismertetni
kell.

Az 6voda belsé ellendrzésre jogosultak

intézményvezeto-igazgato (az 6vodaban, minden tevékenységet jogosult ellendrizni)
Ovodavezet6-igazgatd helyettes (az intézményvezet6-igazgato altal meghatarozottakat jogosult)

munkakozosség vezetd (az adott évben kiemelt nevelési feladatok teljesitését ellendrizheti felkérésre)

Visszacsatolas az ellendrzésre

azonnali megbeszélés az ellendrzott személlyel,

vezetdi megbeszélések keretén belil,

munkakozosségi foglalkozasokon,

nevelési évet értékeld munkatarsi és nevelotestiileti értekezleteken.

YV VY

Az ellendrzés szempontjai

a torvényesség betartdsa

a pedagogiai program teljesitése

az intézmény mikodéset meghatrozo szabalyzatok betartasa

a dolgozd munkakori leirdsanak teljesitése

pedagogiai eredményesség

szakmai, modszertani kultora
Mindenkori szempont a gyermek fejlettségi-, neveltségi, viselkedési szintjének, szokas-, szabalyrendszerének, tar-
sakhoz vald viszonyanak, jaték tevékenységének megfigyelése, illetve az évente elfogadott szempontok alap-
jan.

VVVVYYVY

Az ellen6rzés kovetelményei
» Az dvodapedagogusok személyiségének, egyéniségének, egyéni adottsigainak megfigyelése a
kompetencia teriiletek alapjan.
(Az ellendrzott személy véleményét meg kell hallgatni, az eredményesség szamonkeérése érdekében)
» Az ellenorzést mindenkor értékelésnek kell kovetnie, amelynek segitenie kell a fejlesztést, az elem-
zés utan konkrét feladatokat kell meghatarozni, hataridovel, mely része az onfejlesztési tervnek.
» Az ellendrzésnek mindenkor realis helyzetet figyelembe vevonek, elfogulatlannak kell lennie.
» Az ellenérzés eredményeirdl, az ellendrzésre jogosultak, az intézményvezeto-igazgatonak, irasban
kotelesek beszamolni.
» Azoévoda éves munkatervében évrol-évre ki kell egésziteni az ellendrzési Szempontokat, és azt az
éves ellendrzési tervben rogziteni kell.
Kiilsé ellen6rzeés, intézményi tanfeliigyelet
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Cél: Az intézmény miikodésére vonatkozd kiilsé és belsd szabalyozoknak valo megfelelés vizsgdlata. Az frott
dokumentumok, kdvetelmények, normék dsszehasonlitasa, megfeleltetése a valodi mitkddésnek.

Az intézmény vezetése meghatdrozza miikod folyamatainak ellendrzésével kapcsolatos hataskoroket, modszereket.
Meghatarozza az ellendrzés soran nyert informaciok felhasznalasanak modjat és az ellendrzést kovetd beavat-
kozast.

Az intézmény pedagogiai-szakmai ellendrzésének teriiletei

1. Pedagogiai folyamatok

2. Személyiség- és kozosségfejlesztés

3. Az intézményben folyd pedagogiai munkaval osszefiiggé eredmények

4. Bels6 kapcsolatok, egyiittmitkodés, kommunikacio

9. Az intézmény kiils6 kapcsolatai

6. A pedagogiai miikodés feltételei

7. Az intézménytipusra vonatkozo nevelési, nevelési-oktatasi iranyelvben meghatarozott or-
szagos szakmai elvarasoknak és az intézményi céloknak valo megfelelés.

AZ OVODA MUKODESI RENDJE

Az 6voda a gyermek haroméves kortol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

Az dvodai felvétel rendje 20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet

[ Az dvodai felvétel jelentkezés Gtjan torténik.

[ A felvételn¢l meghatarozo a fenntarto altal megallapitott férohelyszam.

(1 A gyermeket abba az ovodaba kell felvenni, atvenni, amelynek kornyezetében (korzetében) lakik életvitel-
szerlen.

Az 6vodai jelentkezés modjat, a hataridd el6tt legalabb 30 nappal, nyilvanossagra hozza a fenntarto.
A felvételt az intézményvezetd-igazgatd bonyolitja.

Minden jelentkezd gyermeket nyilvantartasba kell venni

A s7iil6 gyermeke felvételét barmikor kérheti a torvényi eldirasok hatarain beliil.

A beiratashoz sziikséges:
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- a gyermek személyi azonositoja és lakcimkartyaja,

- az egyik sziilo személyi igazolvanya és lakcimkartyaja,
- sziiletési anyakdnyvi kivonat masolata,

- gyermek TAJ kértydja.

Csoportok szervezési elvei

» létszamhatarok (minimum 13 6, maximum 25 f6 - a maximalis létszam 20%-kal novelhetd,fenn-
tartoi engedély alapjan),
> csoportszoba férohelye,

Ovodan beliil, ha a feltételek adottak, tobbféle csoport-kialakitasi elv is érvényesiilhet, amennyiben az nem sérti
a helyi nevelési gyakorlat alapelveit.
A csoportok 1étszamkiilonbsége csoportokon beliil maximum 2-5 5 eltérést mutathat.




Napi nyolcoras, vagy tobb ellatas szervezése

A fenntarto altal biztositott keretek kozott, - a sziilok igénye alapjan- a gyermekek egész napos ellatashan része-
siilhetnek. Az dvoda reggel 6.30 oratol délutan 16.45 draig fogadja a gyermekeket.

A reggeli gyiilekezés egy csoportban torténik, 7 oraig, a délutani idészakban a csokkend csoportlétszamok miatt
15.45 oratol 16.45 draig osszevontan mitkodhetnek a csoportok.

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas, kapesolattartas rendje

Az intézményvezet6-igazgatd és az ovodavezetd-igazgato helyettes elvégezte az elméleti képzést a cukorbeteg gyerekek
ellatasdval kapcsolatban.

Amig a gyakorlati oktatast nem végzik el, addig a gyermekorvos latja el ezt a feladatot, amennyiben lesz cukorbeteg kisgyer-
mek az intézményben.

» Az Nkt. 25 § (5) bekezdése alapjan az ovodaba jaro gyermekek egészségiigyi gondozasat az ovoda gyermek-
orvosa, fogorvosa és védondje latja el, (a fenntarto és a hazi gyermekorvosi szolgalatk6zotti megallapodas
alapjan).

> Az egészségiigyi ellatds a 26/1997. NM. rendelet alapjan torténik. (Az orvos és védond feladatait kiilon
jogszabaly tartalmazza.)

» Az intézményvezeté-igazgato feladatai az egészségiigyi ellatas keretén beliil:

- biztositani az egészségiigyi (véd6n6i) munka feltételeit, védond szama-
ra az 6vodaban,
- gondoskodni a sziilok tajékoztatasarol kotelezettségiikkel kapcsolatosan,
- sziikség szerint el6késziteni a gyermekek védondi vizsgalatat.
Az 6voda orvosa évente megvizsgalja az 6voda Osszes gyermekét.
A védond évente tobbszor ellendrzi a gyermekeket az dvodai kozosségben.
A latas-, és hallasellenGrzését évente elvégzik a szakemberek.
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Az intézmény egészségvédelmi szabalyai
Az bvoda mitkddése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal meghatarozottszabalyokat
szigoruan be kell tartani!
» Az dvodaban megbetegedett, 1azas gyermeket a sziilonek az értesitést6l szamitott legrovidebbidén beliil
haza kell vinnie
» Az 6vondnek addig is gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérol, lazanak csillapitasarol, hasziiksé-
ges orvosi ellatasarol.
Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az ovodat, teljes gyogyulasig nem latogathatja.
Betegség utan csak orvosi igazolassal fogadhato a gyermek az ovodaba.
Fert6z6 gyermekbetegség esetén az dvodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi megbetegedésekelkeriilése
érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertdtlenitésre.
Az dvodakban csak egészségiigyi konyvvel rendelkezé személyek dolgozhatnak.
Az ovoda konyhajan csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személyek tartozkodhatnak.
A csoportszobaba a sziilok csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhatnak (nyilt napok, innepélyek, sziil6i
értekezlet stb.).
Az 6voda egész teriiletén dohanyozni tilos!
Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!
Az 6voda helyiségeit, mas nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, (nevelési id6n tal
lehet).
» Az 6voda dolgozoi tovabba tigynokok, iizletkotok, vagy mas személyek az ovoda teriiletén kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak. (Kivétel az dvoda altal szervezett vasarok alkalmaval.)
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» Az 6voda helyiségeiben part vagy parthoz kotédo tarsadalmi szervezetek nem miikodhetnek.

Az dvoda munkarendje

Az SZMSZ alapelveinek konkretizalasat az 6voda Munkaterve tartalmazza, amely évente keriil feliil- vizsgalat-
ra.

Az év rendje

[1 Az 6vodai nevelési év szeptember 01-t61, a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.

[1 Az 6voda nyari zarva tartasa 2-3 hét, amely évente keriil egyeztetésre az intézményvezet6-igazgatoval,
hogy a sziikséges karbantartasi és felujitasi munkak elvégzésére sor keriilhessenek. Az 6voda zarva tartasa
alatt azoknak a gyermekeknek, akiket a sziil6k nem tudnak elhelyezni feliigyeletet biztosit a fenntartd. Az
intézményvezetG-igazgato a zarva tartas pontos idépontjat legkésébb, minden év februar 15-ig a sziilok
tudomasara adja, irasban.

[1 Az tinnepekkel, megemlékezésekkel kapcsolatos valtozasokrol - orszagos és helyi rendelkezések figyelem-
bevétele mellett- hét nappal elobb kell a sziiloket értesiteni.

(1 A nevelés nélkiili munkanapok igénybevételének idopontjarol az ovoda irdsban kikéri a sziilok véle-
ményét. A konkrét idGpontrol hét nappal elobb tajékoztatni Kell a sziiloket. (Az igényelhetd Gt napbol,
harom napot arra az iddszakra kell tervezni, amikor az iinnepek eltt, illetve utdn csokkent 1étszammal
tizemel az ovoda. PL.: az iskolai téli-, Oszi-, tavaszi sziinet.) A zarva tartas alatt a sziilok jogos igénye
alapjan, {igyeletet kell szervezni.

Gyermekvédelmi rendszer
Az intézményben az intézményvezeto-igazgato a gyermekvédelmi felelds, 6 latja el a gyermekvédelemmel Gsz-
szefliggd feladatokat.
Nevelési év kezdéskor a sziilok tajékoztatast kapnak a gyermek-és ifjisagvédelmi felel6s személyérol, valamint
arrol, hogy mely idépontban kereshet6 fel.

T4jékoztatas a pedagogiai programrol, a2z SZMSZ-16l és a hazirendrél

Az intézmény vezeto-igazgatd irodajaban kell elhelyezni e gy példanyban:
] az intézmény pedagdgiai programjat,
[ az intézmény Szervezeti és mikodési szabalyzatat,
(] az 6voda hazirend;ét.

Ezt a sziilok az intézményVezetd-igazgatotol eldzetes egyeztetés utan elkérhetik.

[ A sziil6k az intézményvezetd-igazgatotol kérhetnek szobeli tajekoztatast a dokumentumokrol. Erre a
minden évben meghatdrozott fogadooran van modjuk. Egyébként asziilovel torténd eldzetes megallapo-
das alapjan a tajékoztatds mas idGpontban is lehetséges.

(1 Az 6voda hirdetdtablajan kozolni kell a dokumentumok elhelyezését, valamint a tajékoztatés idejét.

(1 Az intézmény dokumentumainak egyéb nyilvanos megismerési formdja az intézmény honlapja: www.
cserkeszolo.hu

Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az 6vodaval
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Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jo-
gosult személy arra az idétartamra, amely

0
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a gyermek érkezésekor a gyermek atoltoztetéséhez és az dvodapedagogusnak feliigyeletre dtaddsahoz, va-
lamint a kisér6 tavozasahoz sziikséges,

a gyermek tavozasakor a gyermek dvodapedagogustol vald atvételéhez, atoltoztetéséhez, valamint tavo-
Zashoz sziikséges.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben

0
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a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény nyitvatartasi
rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
valamint minden mas személy.

A kiilon engedélyt az intézmény vezet6jétél-igazgatdjatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.

Nem kell a benntartozkodasra engedélyt kérni

O

O

a sziilének, a gondviselének az dvoda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra valé érkezé-
sekor;
a meghivottaknak az dvoda valamely rendezvényén valo tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartozkodasa, a kdvetkezok szerint torténhet

O
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A fenntartoi, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az intézményvezet6-igazgatoval tortént
egyeztetés szerint torténik.

Az dvodaba érkez6 személyt az 6t fogado alkalmazott az irodaba kiséri, ahol a belépni kivano személy a
sziikséges engedélyt intézheti. Ilyen esetben a személy felett folyamatos feliigyeletet kell gyakorolni.
Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat kiilsos személyek (kivéve a sziilok) részére az intéz-
ményvezeté-igazgatoval tortént, elozetes egyeztetés utan — engedélyezhetii.

A vezetdk intézményben vald benntartozkodasanak rendje, a helyettesitésrendje

U
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Az intézményvezet6-igazgatd heti munkaideje 40 ora. Kételezo oraja: 10 ora.

Az intézményvezeto-igazgatot akadalyoztatasa esetén, - az azonnali dontést nem igénylo kizarolagos, hatas-
korében, valamint a gazdasagi jogkorébe tartozo tigyek kivételével - teljes felelosséggel az intézmény he-
lyettes vezetGje latja el, akinek székhelye Szol6szem Bolcsode 5465 Cserkesz610, Szinyei 0t 3.

A helyettesitéssel megbizott vezet az intézményvezetd-igazgato tartos tavolléte esetén gyakorolja a kizaro-
lagos jogkorként fenntartott hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyama-
tos tavollét.

Az intézményvezetd-igazgatd és a helyettes vezetd egyidejli akadalyoztatisa esetén az Ovodavezetd-
igazgato helyettes latja el a feladatokat.

Az intézményvezetd-igazgato, helyettese és az dvodavezet6-igazgatd helyettes egyiittes akadalyozta-
tasa esetén, ovodan beliil a legmagasabb szolgalati idovel rendelkezd pedagdgus latja el a helyettesitést.
Intézkedési jogkdre az intézmény mikddésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval dsszefiiggd azon-
nali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

Az intézményvezet6-igazgatd helyettes heti munkaideje 40 ora,

az ovodavezeté-igazgato helyettes munkaideje 40 ora, kotelezo oraszama heti 24 ora,

Az intézmény dolgozoinak munkaideje heti 40 ora, melyb6l az ovodapedagogusok heti 32 orat koteles
gyermekcsoporthan eltélteni, valamint heti négy oraban kételes az intézményben felkésziilni a kovet-
kez6 napi feladatokra és ellatni az adminisztracios feladatokat, valamint az eseti helyettesitést, el-
rendelt feladatot.
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Intézményi 6vo, védd eldirdsok
(1 Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladata, hogy az egészségiik és testi épségiik megorze-
s¢hez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy annak megel6zése érdekében a sziikséges intézke-
déseket megtegye.
1 Minden dolgozonak ismerni kell a Munkavédelmi Szabalyzatot és Ttizvédelmi Szabalyzatot, valamint tiiz
esetén eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

A dolgozok munkakori alkalmassagi vizsgalata

» Az intézmény dolgozoinak munkakori alkalmassagi vizsgalata a 33/1998. (V1.24.) NM rendelete alapjan
torténik. Munkaba Iépés elott valamennyi dolgozo koteles foglalkozas — egészségiigyivizsgalaton részt
venni, az intézmény, foglalkozas - egészségiigyi orvosanal.

» A munkavallalok id6szakos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a mindenkori érvényes jogsza-
balyban eldirtak szerint.

A gyermekekkel kapcsolatos ove, védo elbirasok

>
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A gyermekek egészsége és testi épségének védelme érdekében minden dvodai dolgozo kotelessége a foglal-
kozéasokkal egyiitt jard veszélyforrdsokra, a tilos és az elvarhatd magatartdsformékra a figyelmet felhivni. Az
ovodai nevelési év megkezdésekor, dvodai tevékenységek alkalméaval: kirandulasok, uszodai, és egyéb kiilon
szervezett tevékenységek elott — fel kell hivni a figyelmet az eszkdzok helyes hasznélatra, a biztonsagos
kozlekedésre, a helyes viselkedésre. Az ismertetés a gyermekek életkoranak megfeleld szinti kell, hogy le-
gyen. Az ismertetés tényét, tartalmat, idépontjat az adott csoport csoportnapldjaban kell dokumentalni.

Az intézmény Osszes dolgozdjanak kotelessége, amennyiben balesetet eldidézd veszélyt észlelt azt meg-
sziintesse, vagy a megsziintetés érdekében intézkedjen.

Gondoskodni kell az épiiletben, illetve a helységek berendezésében rejld balesetveszély elharitasarol
Tetocserép, csatorna, kiilso vakolat megfeleld allapotanak folyamatos figyelemmel valo kovetése, a sziiksé-
ges javitas azonnali megszervezése.

Btorzat, jatékok szalkamentessége, (lehetdleg lekerekitett sarkok) stabil polcrendszer és til6helyek bizto-
sitdsa.

Lépcsdk csuszas mentességének biztositasa.

Koves-, melegpadlos helységek felmosasa csak akkor, amikor a gyermekek nem tartozkodnak ott.
Sporteszk6zok stabilitdsanak biztositésa.

Konnektorok ellatasa védédugoval.

A vegyszerek, tisztitoszerek - gyermekek eldl elzarva torténd- tarolasa.

Az audiovizualis eszkozok hasznalata feln6ttek feliigyelete mellett.

Az épiilet ajtoinak biztonsagos zarasa.

Gondoskodni kell az udvari jatékok stabilitasarol és a felndttek feliigyeletérdl

Kiallo, hegyes, szoges targyak eltavolitasa.

Figyelem felhivas az udvaron talalhato tiiskés fak agaira (termések fogyasztasanak veszélyeire)
Az udvari jatékok kotelezd feliilvizsgalata

Kirandulasok elott fel kell hivni a gyermekek figyelmét

Alapvetd kozlekedési szabalyokra.

Balesetveszelyekre (balesetvédelmi oktatds gyermekeknek)

Vizparton a viz veszélyére.

A novények és az esetlegesen kozelikbe merészkedd allatok veszélyeire.
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Az esetlegesen mégis bekovetkezo baleset esetén az dvodapedagdgus teenddinek sorrendisége
Elsosegélynytjtas, sériilt ellatasa.

Orvoshoz szallitas, illetve mento értesitése (sziikség Szerint) az ovoné altal.

Sziilo értesitése.

Baleseti jegyzokonyv készitése

YV VY

Rendkiviili esemény, bombariadd esetén sziikséges teendok

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathatd eseményt,
amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az vodaba jard gyermekeknek és dolgozdinak biztonsa-
gat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

> atermészeti katasztrofa

» atlz

» @ robbanassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely dolgozodjanak az ovoda épiiletét vagy a benne tartozkodo személyek bizton-
sagat fenyeget6 rendkiviili eseményre utalo tény jut tudomdasara kételes azt azonnal kozolni az ovoda vezetdjével-
igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felels vezetovel.

Az intézményvezet6-igazgato dont a sziikséges intézkedésekrol, majd a fenntarto értesitésérdl.
Rendkiviili esemény esetén az intézményvezet6-igazgato intézkedhet. Akadalyoztatas esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
A rendkiviili eseményrol értesiteni kell:
> a fenntartot
» tliz esetén a tlizoltosagot
> robbanassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget (112)
» személyi sériilés esetén a mentoket.

A lehet6 legrovidebb idon beliil értesiteni kell a tényrdl az épiiletben 1évo valamennyi személyt, majd ezt kove-
toen torténik meg a gyermekek mentése az 6vodabol az dvodaban talalhatd ,, Ttizriado terv”” mentési gyakorlata alap-
jan. A tiizvédelmi felelés kozremitkodik az ovoda elhagyasanak lebonyolitasaban.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol vald kivezetéséert és a kijeldlt teriileten torténd gyiilekeze-
sért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek csoportvezetd ovodapedagogusai a felelosek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni:
» az épiiletbl minden gyermek tavozzon (pl. mosdobol is stb.)
> a kiiirités soran @ mozgasban, Cselekvésben korlatozott személyek segitésére
> utoljara az dvodapedagogusok és dajkak tavozzanak, meggyozédve, hogy nem hagytak hatra gyerme-
ket
» a gyiilekezohelyen a gyermekek megszamolasara.
A vezetonek, illetve az intézkedésre jogosultnak gondoskodnia kell:
a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol
a kozmiivezetékek elzarasardl (gaz, elektromos aram)
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl

az elsosegélynyujtis megszervezésérol
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek fogadasarol (renddrség, tiizoltosag, tizszerészek,)
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A rendvédelmi szervek helyszinre érkezését kovetden tajékoztatast kell adni:



Helyszin

a kozmiivezetékek helyérdl
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az épiilet kitiritésérol.

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol
a veszélyeztetett épiilet jellemzoirdl. Helyszinrajzarol,

az épiiletben tartozkodok 1étszamarol, életkorarol,

A gyermekek tovabbi elhelyezését a Szol6szem Bolesodében kell megoldani a sziilok értesitéséig.

A munkaidd beosztasa, és a helyettesités rendje

>
>
>

Az intézményben a hivatalos munkarendet az dvoda éves munkaterve tartalmazza

Az 6voda 5 napos (hétf6tol-péntekig) munkarenddel iizemel.

Nyitvatartas: 6.30- 16.45-0raig, lépcsozetes munkakezdéssel, illetve befejezéssel torténik. A dajkak a déluta-
ni takaritast 16.00 oratol 17.00-ig végzik. A 1étszamok alakulasatol fliggben Gsszevont csoport mikdodik

reggel és délutan.

A gyermekek napirendje a PP-be és az dvoda csoportnapldiba keriil rogzitésre.
Az ovodapedagogusok tavollétei, programjai esetén a 40 oras idGkeretbe beszamit a:

tovabbképzéseken vald részvétel,

fogadoora,

szil6i értekezlet,

sziil6 — gyermek — ovoda (intézmény) k6z6s programjai,
hivatalos kikiildetés,

gyermekek kisérése,

taborok,

tanulmanyi kirdnduldsok,

kistérségi kapcsolatok apolasa, rendezvényeken valo részvétel.

A dolgozé munkakezdés el6tt 5-10 perccel a munkahelyén, ill. a nevelés nélkiili munkanapokon a tevékenység kez-
dete el6tt 5-10 perccel annak helyén kételes megjelenni.

A munkabol valo rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkana-
pon reggel 7 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének-igazgatojanak, vagy helyettesének, hogy a he-
lyettesitéséhez sziikséges intézkedést megtehessék. Egyéb esetben a dolgozo az intézményvezeté-igazgatotol kér-
het engedélyt, a tavolmaradasra legalabb 3 nappal elobb.

A hianyz6 ovodapedagogus kételes naplojat a csoportban hagyni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesit6 ne-
vel6 biztosithassa a gyermekek szamara a nevelési terv szerinti elrehaladast.

Az int¢zmény fogadonapjai

» Az intézmény éves munkatervében keriil meghatarozasra a sziilok és egyéb érdeklodok fogadasanak 1d6-

pontja.

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositdsa
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Az intézmény épiileteit cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

[1 Az dvoda létesitményeit és helyiségeit az ovoda nyitvatartasa alatt lehet hasznalni.
(1 Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésnek megfelelden, arra a célra lehet hasznalni, amelyre a helyiséget

kialakitottak.

(1 Az intézmény sajat bevételeinek novelés érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat — sza-
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bad helyiségeit, berendezéseit nevelési idon tul, eseti szerzodéskotéssel, bérbe adhatja.
A helyiség eltérd rendeltetés céljara torténd hasznalatdhoz a fenntarto engedélye sziikséges.

Az intézményben végezhetd reklamtevékenység

O

Reklamhordozo csak az intézményvezetd-igazgatd engedélyezésével helyezheto el.

A reklamtevékenység jellegének besorolasa
Az intézményvezet6-igazgatd onalloan, illetve az altala jelentdsnek mindsitett reklamtevékenység esetében:

[
U
U

a nevelGtestiilet,
a sziil6i kozosség, valamint
a gyermek Kkozosségek bevonasaval allapitja meg valamely reklamtevékenység jellegét.

Az intézményvezeto-igazgato koteles:

[
[
[

a pedagogusoktol,
a sziiloktol,

a gyermekektdl érkezd, az intézményben foly reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgal-
ni.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, modjai
Az intézményben folytathato rekldmtevékenység lehetséges formdi, modjai:

[
O

szorolapok,
plakatok,

szobeli tajékoztatas stb.
Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhato format, modot az intézményvezeto altal kiadott enge-
dély hatarozza meg.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkélesi jogokatveszé-
lyeztet.

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erGszakra, a személyes vagy
a kozbiztonsdg megsértésére, a kornyezet, a természet karositdsara Gsztondzne. Fontos a politikai fiigget-
lenség.

Az intézményben késziilt fotok és video felvételek interneten, kozosségi portalokon valo megjebntetése csak a sze-
replok/érintettek elozetes hozzajarulasaval lehetséges.
Engedélyt az intézményvezet6-igazgato adhat.

Az ingyenesen igénybe veheté szolgaltatasok

Az intézményben ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatasok:
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az 6vodai foglalkozéasok,

sziikség esetén a logopédiai szolgéltatasok

sajatos nevelési igényti gyermekeknek felzarkoztato foglalkozas,
a gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete,

a hit- és vallasoktatas,

az intézmény létesitményeinek, eszkdzeinek hasznélata.

Kiilfoldi gyermekeknek adhato kedvezmény
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ANkt 92. § (1) bek. alapjan a nem magyar allampolgar kiskora akkor valik ovodai ellatasra jogosultta, fa
» menedékjogot kérd, menekiilt, menedékes a Szabad mozgas és tartozkodas jogat Magyarorszagon
gyakorolja,
> bevandorolt vagy letelepedett jogallasu, vagy Magyarorszag teriiletén valo tartozkodasra jogosito enge-
déllyel rendelkezik.
A feltételek meglétét az intézménybe torténd felvételénél igazolni kell.

A nem magyar allampolgar mindaddig, ameddig megfelel az (1) bekezdésben meghatarozott feltételeknek, az ovodai
nevelést, a pedagogiai szakszolgalatokat a magyar allampolgarokkal, azonos feltételekkel veheti igénybe.

A jog akkor gyakorolhato, ha a sziil és a gyermek harom honapot meghalado tartozkodasra jogositoengedély-
lyel rendelkezik és a sziil6 keresotevékenységet folytat. E rendelkezéseket az érintett hazastarsa és gyermeke
tekintetében is alkalmazni kell.

Az a nem magyar allampolgér, aki az oktatasért felelds miniszter meghivolevelével rendelkezik, a meghivolevélben
meghatarozott ellatast a magyar allampolgarokkal azonos feltételek szerint veheti igény-be.

Az a nem magyar allampolgar, aki nem tartozik az (1)-(6) bekezdésben foglaltak hatalya ala - ha nemzetkozi
szerzOdés vagy jogszabaly masképpen nem rendelkezik -, az ovodai ellatasért, tovabba a pedagogiai szakszol-
galat igénybevételéért dijat fizet.

A gyermek attol a naptol latogathatja az ovodat, amikortol érvényes orvosi engedéllyel rendelkezik.

TARTALMI MUNKA SZERVEZESE
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Feladata
Mindazon feladatok ellatisa, amelyet az Ovodai nevelés orszigos alapprogram és a helyi nevelési program
eloir.

Altalnos feladatok

Az 6vodai nevelés feladata az ovodaskora gyermek testi és lelki sziikségleteinek kielégitése. Ezen beliil:
— az egészséges ¢€letmdd alakitasa,

— az érzelmi, az erkolesi és a kozosség nevelés,

— az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és nevelés megvalositasa.

Az dvodai élet, tevekenységi formai
> Jaték, verselés, mesélés, énck, zene, énekes jaték, gyermektanc, rajzolas, festés, mintazas, kézi mun-
ka, mozgas, kiilsé vilag tevékeny megismerése, munka jellegii feladatok, tevékenységben megvalosu-
16 tanulas.
> Alapdokumentumnak a nevel6k altal valasztott és elfogadott pedagogiai program tekinthet6, amely az vo-
dainevelés orszagos alapprogramjara épiil.
» Az intézményvezeté-igazgato a nevelGtestillettel kozosen helyi nevelési- fejlesztési modszereket dol-
goznak Ki.
» Az intézményvezet6-igazgato, € dokumentumok alapjan késziti el az éves pedagogiai munkatervét.
» Az 6vodapedagogusok - az elfogadott iranyelvek alapjan- 6nalldan szervezik a csoport fejleszto tevékeny-



http://www.optijus.hu/loadpage.php?dest=OISZ&twhich=175803&sid628736
http://www.optijus.hu/loadpage.php?dest=OISZ&twhich=175803&sid628736
http://www.optijus.hu/loadpage.php?dest=OISZ&twhich=175803&sid633088

ségét. (Fves iitemtervet készitenek, melyben konkrétan meghatérozzak az adott csoportra vonatkozé tartalmi
és szervezési feladatokat.)

» Az intézményvezeté-igazgatd az ellendrzéseken szerzett informéciok alapjan és az 6vodapedagdgusok ta-
pasztalatai alapjan értékelik az éves tartalmi munkat és hatdrozzak meg a kovetkezo év feladatait.

AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Hagyomanyok
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» A hagyomanyapolas célja az intézmény hirnevének megorzése, novelése.
» A hagyomanyapolas — bevonva ebbe a gyermekeket is — az ovoda valamennyi dolgozojanak felada-
ta.

A hagyomanyépolas eszkozei
> Unnepségek, rendezvények
> Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)
Az intézmény hagyomanyai érintik
» az intézménybe jaro gyermekeket,
> a dolgozokat és
> a sziloket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézményben
» jelkép hasznalataval
» gyermekek, felndttek tinnepi viseletével
» az intézmény belsd dekoracidjaval

A gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok
> Kozos megemlékezések név-, illetve sziiletésnapokrol.
> Ovodai iinnepélyek, rendezvények megtartisa.
» Népi hagyomanyok apolasa, jeles napokhoz tartozo szokasok, népi kézmives technikdk bemutatasa,
megtanitasa.
» Tanulmanyi kirandulasok és egyéb latogatasok szervezése.
» Kistérségi rendezvényeken valo részvétel.

A részletes kidolgozast és idGpontokat az 6voda munkaterve tartalmazza.

Unnepek

» Az ovodak épiiletét az allami és a nemzeti tinnepet megel6z6 negyedik munkanapon fel kell disziteni.

> A csoportszobakat a gyermekek altal készitett papir nemzeti zaszlokkal kell disziteni.

» Az linnepet megel6z6 utolsd munkanapon az dvodai tevékenység keretében, jatékos formaban azovodape-
dagogusnak meg kell emlékeznie az iinneprol.

> A gyermekek részére az tinnephez kapcsolodo dalokat, verseket kell tanitani.




Az ovodat jelképezd logo megjelenitésének formai:
» polon,
> leveleken,
» meghivokon.
Rendezvényeken, kirandulasokon, kézds ovodai iinnepeken a logo hasznalatat szorgalmazzuk.

A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévo hagyomanyok apolasan tal (jabb hagyomanyokat teremtsen, majd gondos-
kodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megorzésérol is

Alapelv, hogy az ovodai {innepélyek és rendezvények mindenkor a gyermekek életkori sajatossagaihoz igazodja-
nak!

Minden ovodai dolgozonak kotelessége az iinnepi késziilodésben, {inneplésben részt venni. Az dvoda iinnepein, ren-
dezvényein az dvodapedagogusok és a gyermekek az alkalomhoz ill6 6ltozetben jelenjenek meg.

Feln6tt kozosségek hagyomanyai
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A nevelési évet nyito értekezlet minden év szeptember 15-ig,
A nevelési évet zaro értekezleteket minden év augusztus 31-ig,
Szakmai napok, tovabbképzések

Hazi bemutatok

A tavozo dolgozok, nyugdijba mendk bucsuztatdsa

K6zos karacsonyi tinnep

Egyéb tinnepek, hagyomanyok az ovoda hagyomanyai szerint.
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Lobog6zés

> A 2000. évi XXXVIII. tv. modositott 1995. évi LXXVIII. tv., valamint a végrehajtasa targyaban 2000.
VII. 20-an hatalyba I1épett 132/2000. (VI1.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogotallanddan Ki-
tiizve kell tartani.”
A korméanyrendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek szamara amegfeleld mé-
retli zaszlo kitlizését, illetve a fellobogozas szabalyait.

» A zaszlo allaganak (mindsége, tisztasaga Sth.) megtartasarol az ovodavezet-igazgato helyettes

gondoskodik.

AZ INTEZMENY MUKODESENEK EGYEB FO SZABALYAI

Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
A munkaviszony, munkavégzésre iranyuld jogviszony létrejotte

» Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzodésben vagy hatarozott idejii kine-
vezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen feltételekkel és milyen mér-
téki alapbérrel foglalkoztatja.

» Az intézmény feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsds sze-
mélyeket.

» Az intézmény megbizasi szerzodést kothet sajat dolgozojaval munkakorén kiviil esd feladatra, hatarozott
1d0re, atmeneti id6szakra.




Az intézménnyel munkaviszonyban allok dijazasa

» A munka dijazasara vonatkozo megallapodasokat munkaszerzodésben, vagy kinevezési okirathan
kell rogziteni.

A nevelémunka anyagi és erkolcsi megbecsiilése

folyamatos, eredményes neveldmunka,

a kozos célok megvalositasaban valo aktiv részvétel,
tovabbképzéseken vald aktiv részvétel,

hatékony onképzés,

tapasztalatok hatékony atadasa.
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Kitiintetési javaslat feltételei
szakmailag igényes, kreativ, vezéregyéniség,
példamutatd munkavégzés az intézményért és a kozosségert,

megbizasok onként vallalasa és azok feleldsségteljes elvégzése,

minimum 10 éves szakmai gyakorlat,

munkaiddn tali tevékenységek rendszeres szervezése, mitkddtetése, azokra tudomanyos elokésziilet,
részvétel az ovoda- és a kozség oktatassal kapcsolatos programjaiban,

aktiv kozéleti tevékenység folytatasa,

eredményes részvétel palyazatokon,

szakmai publikaciok, tanulmanyok készitése,

tovabbképzések, eldaddsok megtartasa,

munkakdzosségben feladatvallalés és szinvonalas munkavégzés,

a nevelés terén Ujitd tevékenységek végzése (helyi nevelési gyakorlat kidolgozdsa, eredményes-
ségének gyakorlati bizonyitasa).

VVVVVYVYVVYY VYV

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

> A munkavégzés teljesitése az intézményvezetd-igazgato altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1é-
v0 szabalyok és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

> A dolgozo koteles a munkakorébe tartozo munkat képességei kifejtésével, az elvarhato szakértelemmel és
pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

» Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével dssze-
fiiggésben jutott tudomésara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy més személyre hatranyos —
kovetkezményekkel jarhat.

» A dolgozd munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és el6irdsoknak, az intézményvezeto-igazgato utasita-
sainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

> Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,nem ad-
hato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilva-
nossagra kertilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

»  dolgozok személyes adatvédelme, bérezésével kapcsolatos adatok

» agyermekek személyiségi jogihoz fiiz6do adatok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja kételes a tudomasara
jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétol engedélyt nem kap.



Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére

A tomegtajékoztato eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak az alabbi szabalyok betar-
tasa mellett kell eldsegiteniiik.

A televizio, radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemdi felvilagositas nyilatkozatnak mindsil.
A felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirasokat:
» Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intézményvezet6-igazgato
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
» Elvaras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos
valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért
a nyilatkozo felel.

> A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra vonatkozo rendel-
kezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

» Nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 elétti nyil-
vanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkélesi kért
okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozat- tevé hataskorébe tartozik.

> A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés el6tt megismer-
je. Kérheti az ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavaittartalmazza, kozlés
elott vele egyeztesse.

> Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az intézményvezet6-igazgatd enge-
délyével adhato.

Szabadsag
Az éves rendes ¢€s rendkiviili szabadsag kivételéhez elozetesen az intézményvezetd-igazgatoval és ovodavezetd
-igazgato helyettessel egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésé-
re minden esetben csakaz intézményvezetd-igazgato jogosult.
A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét az érvényben 1évo elirasok szerint kell megallapitani. A dolgo-
z0kat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. szabadsagolas nagy része nyaron torténik

Az intézménnyel munkaviszonyban allo dolgozok tovabbképzése

Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat timogatja, akik kiegészitdo képzetségiikkel
hozzajarulnak a szinvonalasabb munkavégzéshez.
A tovabbképzés szabalyai:
> Mindenki kételes irasban kérni, tovabbtanulasat, akar diploma megszerzésérol, akar tovabbképzésrol
van szo.
» Felsooktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy beiratkozott az adott
félévre.
» Koteles leadni a tovabbtanuld dolgozo a konzultacios idépontokat.
A részletes szabalyozast a Tovabbképzési terv és az éves Beiskolazasi terv tartalmazza.

A munkdba jards, a munkavégzés koltségeinek téritése

38

A munkaltatd koteles a vidékrél jaro dolgozok munkaba jaras koltségeit, a vonatkozo rendelkezések értelmében
megtériteni.

Ha a dolgozonak alkalmazasa utan a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az intézményvezets-igazgatd
részére azonnal be kell jelenteni.



Egyéb szabalyok

Telefonhasznalat

> (A sajat mobiltelefon hasznalatra csak az arra kijelolt helyen nyilik lehet6ség. Tilos a csoportban, udva-
ron stb., amikor a gyermekek kozott tartozkodik a dolgozo.)
» Az intézményben 1év6 telefont magancélra nem lehet hasznalni.
Informatikai eszkozok hasznélata: fénymasolas, nyomtatas, szamitdgéphasznalat stb.
» Az intézményben a szakmai munkaval osszefliggd anyagok fénymasolasa, nyomtatasa, szamitogép hasz-
ndlata téritésmentesen torténik.
Internet hasznélata
» Az intézményben csak az 6vodai élettel kapcsolatos iigyek intézésére, és a kotelezd oraszamon til
hasznalhato az internet. (Pl. palyazatok irasaval kapcsolatos dokumentumok letoltésére, hivatalos levele-
zésre, kirandulasok szervezésénél, helyfoglalasra, mizeumok nyitvatartasara, stb.). Magancéli levelezések,
képek, egyéb informécio letdltése nem engedélyezett.
Dokumentumok kiadasanak szabalyai
» Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok stb.) kiadésa csak az intézményvezeto-
igazgato engedélyével torténhet.

Kartéritési kotelezettség

> A munkavallal @ munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéri-
tési felelosséggel tartozik.

» Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.

> A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy
elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket dllandoan
drizetben tart, kizdrolagosan haszndl, vagy kezel, és azokat jegyz¢k vagy elismervény alapjan vett at.

» Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megorzésre atadott
dolgokban a bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.

Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezettségnek van helye. A kar dsszegének meghatarozasanal a
Mt 172-173.§-a az iranyado.

Anyagi felel6sség
» Az intézmény a dolgozo ruhazataban, (munka- és védoruha) a munkavégzés folyaman bekovetkezett
karért felel, ha a kar a dolgozo munkahelyén a kotelezo feladatellatas kozben kovetkezett be.
> A dolgozo a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékii- és értékii hasznalati értékeket csak
az intézményvezeto-igazgato engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.
Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerli hasznalataért, a gé-
pek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovasaért.

Szdbeli, vagy irasbeli figyelmeztetés
A kozalkalmazottakkal szemben felelosségre vondst kell alkalmazni a (kdzalkalmazottak jogéllasarol szold
1992. évi XXXIII. torvény (tovabbiakban Kjt.) 45-53. §-a. értelmében (2023.12.31-ig)

A figyelmeztetés megvalosuldsanak feltétele:
» A kozalkalmazotti jogviszonybol ered 1ényeges kotelezettségszegés,
> a kotelezettség vétkes megszegése.
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Kozalkalmazotti jogviszonybol ered6 kotelezettségszegés lehet, pl. a munkakori leirasban felsorolt feladatok el nem
végzése, a munkaltato utasitasainak megtagadasa (ha arra egyébként nincs joga a kozalkalmazottnak a Munka Tor-
vénykonyveérdl szolo 1992. évi XXII. torvény (tovabbiakban Mt.) 104. §-aszerint), a rendszeres késés a mun-
kahelyrdl stb.

A vétségek formdja lehet:
» szandékos (amikor a kozalkalmazott el6re tudja cselekménye kovetkezményét, és az kivanjais, vagy
nem kivanja ugyan kifejezetten, de belenyugszik a kovetkezményekbe), valamint
» gondatlansagbol eredd (amikor a kozalkalmazott latja ugyan cselekménye kovetkezményeit, de konnyel-
miien bizik annak elmaradasaban, vagy azért nem latta elore a kovetkezményeket, mert elmulasztotta
a tole elvarhato figyelmet, koriiltekintést).
A felelosségre vonas mértéke az elkdvetett mulasztas nagysagatol és az addigi munkavégzés minGségétol is fiigg
(2024.01.01-t61 a 2023.évi LII. torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol 1ép életbe.)

Kiadmanyozasi és egyéb jogok gyakorlasa
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Kiadmanyozasi jog
» Az intézményhez kapcsolodo kiadmanyozasi jog az intézmény vezetGjét.igazgatojat illeti meg. Az in-
tézményvezet6-igazgatd kiadmanyozza az intézmény jelentéseit, véleményeit, beszdmoloit az dnkormany-
zatnak, illetve az illetékes hatosagok felé, ha az {ligy akar kotelez6 rendelet, utalas jellegti, akar egyedi
megkeresés alapjan torténik.
Az intézményvezetd kiadményoz minden olyan esetben, amelyre az intézményen beliili irdnyitési, ellendrzési,
munkaltatoi, illetve egyéb szabalyozasbol adodo jogositvanyra vonatkozik



Utalvanyozasi jog
Az utalvanyozasi jogkort az intézményvezetdje-igazgatoja gyakorolja, helyettesitése esetén az altalanos helyet-
tes.

Alairasi jog
> Alairasi joga van az intézményvezetonek-igazgatonak, tavollétében az altalanos helyettesnek van.

Ovodavezet6-igazgato helyettes
» Az ovodavezet6-igazgato helyettesnek alairasi joga van a postai kiildemények atvételekor.

Beélyegzdk hasznilata, kezelése

» Valamennyi cégszeri alairasnal cégbélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszertien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.

» Az intézmény cégbélyegzé hasznalatara az intézményvezeté-igazgato jogosult.

» Akadalyoztatésa esetén a kor- és hosszil bélyegzé hasznalatara az intézményvezeto-
igazgato helyettes és az 6vodavezetd-igazgato helyettes jogosult.

» Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzorol, annak lenyomatarol nyilvantar-
tast kell vezetni.

» A nyilvantartasnak tartalmazni kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atveve személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

» A nyilvantartds vezetéséért felelGs: az intézmény vezetdje-igazgatoja.

» Az atvevok személyesen felelosek a bélyegzok megorzéséért. A bélyegzok beszerzésérol,
kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérol és évenkénti egyszeri leltarozasardl az intézmény-
vezetG-igazgato gondoskodik, illetve a bélyegzo elvesztése esetén az eldirasoknak megfe-
leloen jar el.

Az intézmény gazdalkodasanak rendje

A koltségvetési szerv az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 10. § (3) bekezdése
alapjan - az allamhaztartasrol sz016 torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XIIL 31.) Korm.
rendelet 7. §. (3) bekezdésére figyelemmel - 6nalldan mikodo koltségvetési szerv.

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen belill kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, az
intézmény kezelésében levo vagyon hasznositasaval osszefiiggo feladatok, hataskorok szabalyozasa
—a jogszabalyok ¢és a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével — az intézményvezet6-igazgato fel-
adata.

A gazdalkodasi feladatokat a Cserkeszol6 Kozségi Onkormanyzat végzi. A gazdalkodas
vitelét eldsegitd belsd szabalyzatok:

> hazipénztari pénzkezelési szabalyzat

> beszerzési szabalyzat.

Az intézmény gazdalkodasanak folyamatara (tervezés, végrehajtds, beszamolds) és sajatossagokra tekin-
tettel kialakitotta, miikddteti és fejleszti a rendszerét. A rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardso-
kat, és bels6 szabdlyzatokat, melyek alapjan az intézmény érvényesiti a feladatai ellatasara szolgald
eldiranyzatokkal, létszammal és a vagyonnal valo szabalyszerl, gazdasagos, hatékony és eredményes
gazdalkodas kdvetelményeit.



Pet6fi Sandor Altalanos Miivelddési Kozpont Cserkesz616
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelésirendje
Az elektronikus aton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az é4gazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén tartott elekt-
ronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkal-
mazunk a 229/2012. (V111.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.
Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni
az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, draado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus és gyermek lista.
Az elektronikus uton elballitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az in-
tézményvezet6-igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildétt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A do-
kumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az intézmény informatikai halozataban egy kiilon e
célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappéhoz valo hozzaférés jogat az informatikai rendszer-
ben korlatozni kell,ahhoz kizardlag az intézményvezeto-igazgato altal felhatalmazott személy (6vo-
davezet6-igazgato helyettes) férhet hozza.

Az elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok éltal az adott honapban megtartott orak, tal-
orak, helyettesitések Stb. szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény vezetdjének-
igazgatojanak ala kell irnia, az intézmény korbélyegzojével le kell pecsételni és irattarba kell he-
lyezni.

Vagyonvédelem

» Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
azintézményvezet6 engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

» Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott csoportokat zarni kell. A csoportok,beza-
rasa az ovodapedagogusok, illetve a technikai dolgozok feladata.

» Az épiilet biztonsdgos nyitdsaért, zarasaért a kulcskezelési szabalyzatban meghataro-
zott dolgozok felelnek.

A dohanyzassal kapcsolatos elirasok
Az intézmeény munkavallaldi, az intézményben tartozkodo vendégek szdmdra a dohdnyzas tilos!
(Ideértve az ovoda udvardt, a fobejarat el6tti 10 méter sugard teriiletrészt és az ovoda parkoldjat is.)

A nemdohdnyzok védelmérdl sz0l61 torvény 4.§ (8) Szakasziban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabdlyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi felelGse.

1 Az 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl.
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Pet6fi Sandor Altalanos Miivelddési Kozpont Cserkesz616
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

2.3. AMK Konyvtar és Kozmiivel6dés

A konyvtarra vonatkozé adatok

Hivatalos neve:
Petdfi Sandor Altaldnos MUvelSdési Kozpont Cserkesz616
Konyvtar és Kozmiivelddés
Roviditett neve:
PS AMK Cserkesz616 Konyvtar és Kozmiivelddés
Székhelyének cime:
5465 Cserkesz616, Szinyei Merse Pal ut 1.
A konyvtarnak, mint telephelynek cime:
5465 Cserkesz016, Ady Endre ut 1/a.
Telefon: (06) 56/568-451 /470 mellék

A konyvtar létesitésére vonatkozo adatok:
Létesitésének éve: 1957.
E16z6 helyén 1993 6ta miikodott
A jelenlegi helyén 2003 6ta mitkodik.

Alapito okirat (modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva)

szama: CSP/2734-2/2022

Alapit6 okirat kelte: 2022. 08. 12.

A konyvtar korbélyegzdjének felirata:
Pet6fi Sandor Altalanos Miivelédési Kozpont Cserkesz616
Konyvtéar és Kozmiivelddés

Hosszu bélyegzo felirata:

PS AMK CSERKESZOLO
Konyvtar és Kozmiivelddés
5465 Cserkesz6ld, Ady E. u. 1/a.
Adoszam: 15803940-2-16
Szlasz : K§H Bank Zrt.
10402551-50504857-52521238

A konyvtar fenntartoja:

Cserkesz616 Kozség Onkormanyzata
Cserkeszd10, Koztarsasag tér 1.
Tel.: 56/568-451

A fenntartd6 dnkormanyzat a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével — elsdsorban az
1997. évi ,,CXL. a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmii-
velddésrol” torvény (tovabbiakban Kultv) 68§ (1.) alapjdn — meghatdrozza a miikodési
Szabdlyait, iranyitja és ellendrzi a konyvtar tevékenységét, biztositja a konyvtar miikddé-
séhez sziikséges anyagi és személyi feltételeket.

Feliigyeleti szerve:
Cserkesz616 Kozség Onkormanyzatanak
Képviseldtestiilete



Pet6fi Sandor Altalanos Miivelddési Kozpont Cserkesz616
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Az Intézmény jogallasa:
Onallo jogi személyként miikddo részben onalloan gazdalkodd koltségvetési
szerv
A gazdalkodasi feladatokat Cserkesz616 Kozségi Onkormanyzat gazdalkodasi
osztalya latja el.

A konyvtar jellege:
Nyilvéanos konyvtar, szerepel az orszagos Nyilvanos Konyvtarak Jegyzékén.
KSH és megyekod: 1605795 INSZ

A konyvtar tipusa:
Kozségi ¢s iskolai konyvtar

A konyvtari rendszerben elfoglalt helye

A 379/2017. (XII.11.) a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérdl kormanyrendelet alapjan,
nyilvanos, kdzségi kdzmiivelddési konyvtar. Feladatkore iskolai kdnyvtari feladattal boviilt
2003. januar 1-jével.

Szakmai feliigyeletét a szolnoki Verseghy Ferenc Konyvtar végzi.

Mint nyilvanos kényvtar a telepiilés kozmiivel6dési konyvtaraként a lakossag altalanos tajé-
kozodéasahoz, miivel6déséhez, a tanuldshoz, a szakmai munkdhoz, az igényes szorakozashoz
szlikséges dokumentumok és szolgaltatdsok biztositsa.

Konyvtarunk a Cserkesz616i Petéfi Sandor Altalanos Miivel6dési Kozpont intézményegysé-

crer

Kiildetésnyilatkozat

A Pet6fi Sandor Altalanos Miivel6dési Kozpont Cserkesz6ld Konyvtar és Kozmiivelédés £6
feladatanak tekinti, hogy Cserkesz6lé kozség lakosainak lehetd legszélesebb kore szdmara
biztositsa a lehetdséget a magyar €s az egyetemes kultira kincseinek megismeréséhez, a hazai
¢és a nemzetkozi informaciokhoz és tudasanyaghoz val6 szabad hozzaféréshez, valamint a fo-
lyamatos dnmiivelddéshez €s a szinvonalas szorakozashoz.

Feladatainak ellatasa soran figyelembe kell venni, hogy kettds funkcidju, ebbdl adédoan célja

- a Pet6fi Sandor Altalanos Iskola és a PS AMK oktatasi, nevelési és miivel6dési tevékenysé-
gének segitése, tanuldinak és dolgozoinak magas szintli konyvtari ellatasa.

- a kozkonyvtari funkcio6 ellatdsa érdekében az itt €16 gyermek- €s feln6tt lakossag tanulési,
miivelddési, informacios és szorakozasi igényeinek biztositasa.

Ennek érdekében a kdnyvtar a gylijtékorébe tartozé dokumentumok beszerzésével, feldolgo-
zasaval, €s a konyvtari szolgéltatasok szervezésével tamogatja:

- A szervezett oktatasban €s az onképzésben részt vevo személyek tanulasat, az iskola peda-
gbgiai programjat.

- Az allampolgari jogok gyakorlasahoz sziikséges kdzhasznll ismeretek megszerzését.

- A tarsadalom, a tudomény, a kultara teriiletén valo t4jékozodast.
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- A kulturélis értékek kdzkincesé tételét.

- A gazdasagi kérdésekben valo eligazitast.

- A kulturdlis életben valo aktiv részvételt.

Intézményiink arra torekszik, hogy megteremtse a kovetelményeknek megfeleld nyilvanos
konyvtari szolgaltatast.

A konyvtar feladata és miikodésének célja

Alaptevékenysége:
- QGyljteményét a helyi igényeknek megfeleléen folyamatosan fejleszti, megdrzi, feltarja,
gondozza ¢és a hasznalok rendelkezésére bocsatja;
- Tajékoztat a konyvtar és dokumentumainak szolgaltatasairol;
- Biztositja mas konyvtarak allomanyénak s szolgéltatdsainak elérését;
- Részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

A kettds funkcid ellatasa soran célja:
- Az oktatési, nevelési és miivelddési tevékenység segitése, az altaldnos iskola tanuldinak és
dolgozdinak magas szintll konyvtari ellatasa iskolai konyvtarként.
- A kozkonyvtari funkcid ellatasa érdekében az itt €16 gyermek és felndtt lakossag tanulési,
miivel6dési, informacios €s szorakozasi igényeinek biztositasa.

Iskolai konyvtari feladatai:

- Az iskolai konyvtari funkcié ellatdsdhoz gytijteményét ugy alakitja, hogy az oktatés,
nevelés folyamatanak komplex eszkoztarava valjon.

- Gyljteményét a tanulok és a pedagogusok igényeinek figyelembevételével fejleszti.

- Segiti az intézményben folyo oktato-neveld munkat.

- Konyvtari rendezvényeivel eldsegiti a tanulok olvasasra és kdnyvtarhasznalatra nevelését.

- Biztositja a konyv- és konyvtarhasznalati ismeretek atadasat egyéni €s csoportos
foglalkozasokon.

- Tandrak és aktudlis iskolai feladatok segitése, az 6nallo kutatémunka, gylijtémunka és a
versenyekre valo felkésziilése feltételeinek biztositasa.

- Sajatos szakmai eszkozeivel szolgélja a pedagdgiai-miivelddési program megvaldsitasat.

- Egylittmikodik a teleptilés altalanos iskoldjaval, kapcsolatot tart a pedagogusokkal.

- Az intézményben folyo kozmiivelddési és miivészeti tevékenység sikerét a tanoran kiviili
szabadidds lehetdségekkel szolgélja.

Kozkonyvtari feladatai:

- Mint altalanos gyiijtékort nyilvanos konyvtar, a kdnyvtari szolgaltatasokat, a lakossag
érdekeit figyelembe véve szervezi meg.

- QGylijteményét folyamatosan gyarapitja, feltarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja.

- Biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgéltatdsainak elérését, részt vesz a
konyvtarak k6zotti dokumentum- €s informaciocserében.

- Olvasodszolgalati munkdjaban differencidltan megszervezett tdjékoztatd tevékenységet
folytat.

- A mindennapi életvitellel Osszefliggd kozhasznu, kozérdekli informacidkat gytijti és
kozvetiti.

- Folyamatosan gondozza allomanyat.

A konyvtar alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése
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Konyvtari allomany gyarapitasa, nyil- 082042
vantartasa

Konyvtari dllomany feltardsa, megdr- 082043
zése, védelme

Konyvtari szolgaltatdsok 082044

A konyvtar szervezete és miikddése

A Pet6fi Sandor Altaldnos Miivelddési Kozpont konyvtaraban, mint a PS AMK tagintézmé-
nyében konyvtari tevékenység folyik. Ezt a tevékenységet jelenleg 1 fofoglalkozast szakal-
kalmazott fOiskolai szakvégzettséggel latja el. Intézményegység vezetdi, olvasdszolgalati,
gyermek- és feln6tt konyvtarosi feladatokat, tajékoztatast, allomanyalakitast (beszerzés, allo-
manyba vétel, leltar, torlés, allomanyvédelem). A konyvtaros tavollétében az intézmény zarva
van, helyettese nincs.

Az intézmény iranyitasa

Az intézmény a Kultv. VII. 68§ (1.) f. bekezdése alapjan szakmai tekintetben 6nallo. Szerve-
zetével és mikodésével kapcsolatban az Altalanos Miiveldési Kozpont intézményvezet6jé-
nek véleményével egyetértésben dont.

Az intézmény gazdalkodasi jogkore

% Az intézmény nem 6nallo jogi személy.

% A Pet6fi Sandor Altalanos Miivelédési Kozpont Cserkesz616 tagintézménye.

% Sajat Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal, részben 6nallo gazdalkodasi
jogkorrel rendelkezik.

Konyvtari dllomanyalakitas
Az allomany nyilvantartasa, feltarasa

Az allomany nyilvantartasat a leltarozasrol szol6 3/1975./VIIL. 17./ KM-PM sz. egyiittes
rendelet és a hozza kiadott irdnyelvek, valamint az idevonatkozo6 konyvtari szabvany szaba-
lyozza.

Az Ujonnan szerzeményezett konyveket a beérkezést6l szamitott két héten beliil leltarba kell
venni. Leltarbélyegz6t a cimlap verzdjan, valamint minden kiilonallé melléklet (tabla, térkép
stb.) hatoldalan kell elhelyezni. A nem kotott konyv esetében a cimlap verzojat és a minden-
kori utols6 szovegoldalt kell lebélyegezni. Az egyedi nyilvantartast a cimleltarkonyvben kell
vezetni.

Egyedi leltarkonyv (cimleltarkonyv): a dokumentumokat cimenként rogziti:

1. Konyvekrol

2. Videokazettakrol
3. CD-ROM-okr6l
4. DVD-rél

Osszesitett (csoportos) leltarkonyv: tétel szerinti nyilvantartas:
Az egyedi nyilvantartasokat at kell vezetni a csoportos leltarkonyvbe. Az egyedi
nyilvantartdsoknak ar és darab szerint meg kell egyeznie a csoportos leltarkonyv
megfeleld tételeivel. A nyilvantartasokbdl valo kivezetést, a torlést, az idézet rende-
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let és szabvany eldirasai szerint kell elvégezni. A leltarkonyveknek mindig napra-
készeknek kell lennitik!

Szamitogépes nyilvantartas
2005 januarjatol az allomany feltarasa szamitdgépen torténik. Az dllomany feltart-
saga 100%-0s.

A konyvtari vagyon ellenérzése

A Konyvtari dllomdany ellendrzése a 3/1975/VI11.17./ KM-PM. rendelet II. fejezet 4.§ alapjan
konyvtarunkban 3 évenként idészaki leltar forméjaban kotelezd.

Az allomanyellen6rzés - jellege szerint lehet: - iddszaki vagy soronkiviili

- mddja szerint lehet: - folyamatos vagy - fordulonapi
- mértéke szerint lehet: - teljes korii vagy - részleges

II. 7. § (4.) Legalabb minden masodik id6szaki leltarnak teljes kortinek kell lennie.

I1. 10§ (1) a leltarozasban legalabb két személynek kell részt vennie.

Az allomanyellendrzést leltarozasi iitemterv készitése el6zi meg, amely tartalmazza:
- a leltarozas lebonyolitdsanak modjat,
- a leltarozas kezdo id6pontjat és idétartamat,
- a leltarozas mértékét,
- a leltarozasban résztvevd személyek nevét.

Az alloményellen6rzésrdl jegyzOkonyv késziil, mely tartalmazza:
- a jegyzOkonyv készitésének napjat
- a jelenlévok nevét,
- a leltarozas jellegét,
- a leltarozas szamszerli végeredményét (nyilvantartasok alapjan
- kiszamithato névleges allomany)
- a leltarozasnal mutatkoz6 tényleges allomanyt
- a hidny vagy tobblet mennyiségére vonatkozo Gsszesitett adatokat.

A jegyzOkonyvnek 3 példanyban kell elkésziilnie.

Eszkozleltar: Nagy és kis értekli berendezések, szakmai allomény részét nem képez6 eszko-
zok leltara évenként torténik, a Kozségi Onkormanyzat pénziigyi osztaly irdnyitasaval.

A konyvtar nyitvatartasi ideje
Nyitvatartasi napok szama egy héten: 5
A heti nyitvatartasi 1d6 30 ora.

Hétfo 13-18
Kedd 8-12 13-16
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Szerda 8-12 13-16
Csiitortok 13-18
Péntek 8-14
Szombat sziinnap
Vasarnap sziinnap

Zart, konyvtari €s egyéb adminisztracios tevékenységre fordithato id6 heti 10 ora.
Munkadrak szama 6sszesen: heti 40 6ra

Ko6zmuvelodés

Cserkesz616 Kozségi Onkormanyzat - a Kultv. 83/A. § (1) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés a) pontjaban meghatarozott jogalkotasi hatasko-
rében, a Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1)
bekezdés 7. pontjaban meghatarozott feladatkdrében eljarva a helyi kdzmiivel6dést Cserke-
sz616 Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 1/2022. (II. 3.) dnkormanyzati rendelete
szabalyozza.

Alapszolgéltatasok

- mivelodd kozosségek 1étrejottének eldsegitése, mikodésiik tdmogatasa, fejlodésiik
segitése, a kozmiivelddési tevékenységek és a miivel6dd kozosségek szdmara helyszin
biztositasa,

- ahagyomanyos kozosségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa,

Az alapfeladatok biztositasa a kdvetkezdk szerint:

- Dbiztositja a rendszeres ¢és alkalomszerli miivelddési vagy kozosségi tevékenység
végzésének helyszinét;

- a mivelddd kozosség/kozosségek szamara bemutatkozadsi lehetdségeket teremt a
kozségi rendezvényeken, valamint a partnertelepiilések programjain;

- foérumot szervez a mivelddd kozosségek vezetdinek részvételével, ahol a miivelddd
kozosségek megfogalmazhatjdk a feladatellatdssal kapcsolatos észrevételeiket,
javaslataikat.

A kozmiivelddési feladat ellatasi formdja, modja

Az Onkormanyzat a kotelezd kozmiivelddési feladatait elsésorban az altala alapitott, koltség-
vetési szervként miikodd Petdfi Sandor Altalanos Miivelédési Kozpont Cserkesz6l6 (5465
Cserkesz616, Szinyei Merse Pal ut 1.) (tovabbiakban: PS AMK) intézményén keresztiil latja
el.

A PS AMK egy tobb funkciot ellatd /nevelés, ovodaztatas, konyvtari feladatok és kozmii-
velddés/, gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv, melynek alapitd ok-
iratat, koltségvetését, szervezeti és miikodési szabalyzatat és munkatervét a képviseld-
testiilet fogadja el.

Az Onkormanyzat a koézmiivelddési feladatok ellatasdéba bevonhatja az Onkormanyzat
nem kozmiivelodési alapfeladati intézményeit, a helyben miikodé alapitvanyokat, civil
szervezeteket, gazdasagi tarsasagokat, melyre vonatkozoan a ,,A kozmiivelddési alapszol-
galtatasok ellatasaban egyiittmiikodé partnerek'alcim rendelkezései alkalmazandoak.



Pet6fi Sandor Altalanos Miivelddési Kozpont Cserkesz616
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Cserkesz616 Kozségi Onkormanyzat a kdzmiivelddési alapszolgiltatasok megszervezésé-
hez készitett szolgaltatasi tervet a targyév marcius 1-jéig fogadja el.

A kozmiivelodés alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése

Kozmiivel6dés- hagyomanyos kozos- 082092
ségi kulturalis értékek gondozasa
Kozmiivelddés-kulturalis alapt gazda- 082094
sagfejlesztés

A kozmiivelddési tevékenység finanszirozasa

Az Onkorményzat kozmiivelédési feladatainak ellatdsa érdekében biztositja a kozmii-
velddési intézmény - PS AMK -, illetve az alapfeladatok teljesitéséhez sziikséges
személyi ¢és targyi feltételeket.

Az Onkormanyzat kozmiivelddési feladatait a sajat koltségvetésébdl finanszirozza,
amelynek forrasa a kdzponti koltségvetésbol szarmazo kozmiivelodési tamogatas, onkor-
manyzati tAmogatas, az intézmény sajat bevétele és palyazati Uton elnyerhetd tdmogata-
sok.

Az Onkormanyzat a kdzmiivelddési alapszolgaltatisok tamogatdsara kiirt palyazatokhoz
sziikséges onrész mértékét az éves koltségvetési rendeletben hatarozza meg.

Az Onkormanyzat a kdzmiivelddési rendeletében rogzitett feladatait vagy egyéb felada-
tok ellatasara pénziigyi tamogatasban részesitheti a kozmiivel6dési célu tevékenységet
folytato személyeket, szervezeteket.

Akozmiivelddési alapszolgaltatasok ellatasaban egyiittmiikodo partnerek

Az Onkormanyzat a kozmiivel8dési alapszolgiltatasok nyujtisaba kdzmiivelddési tevé-
kenységet is ellato természetes és jogi személyeket, egyéb szervezeteket, azok fenntarto-
it, mikodtetdit és alkalmazottait is bevonhatja, igy kiilonosen:

- nevelési- oktatasi intézményeket,

- atelepiilésen miik6do civil szervezeteket,

- egyhézakat,

- ahelyi értéktar bizottsagot,

- gazdasagi tarsasagokat.

Az Onkormanyzat a kozmiivelddési feladatellatdsra kozmiivelddési megallapodast kothet a
Kultv. 79. §-aban meghatarozott kovetelményeknek megfelelé jogi vagy természetes Sze-
méllyel. A koézmiivelédési megallapodasnak tartalmaznia kell a Kultv. 79. § (2)-(4) bekez-
déseiben eldirt kotelezettségeket.

Bels6 kontrollrendszer

Az éllamhéztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani Utmutatoknak megfeleld
belsé kontrollrendszer kialakitasaért, mikodtetéséért az intézményvezeto a felelds.
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A belso kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossag megszerzése érde-
kében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy megvaldsuljanak a kovet-
kezd célok:

a) a mikdodés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszerlien, gazdasdgosan, hatéko-
nyan, eredményesen hajtsak végre,

b) az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, és

¢) megvédjék az er6forrasokat a veszteségektdl, karoktol és nem rendeltetésszerii hasznalattol.

A Petéfi Sandor Altalanos Miivelddési Kozpont Cserkesz616 Belsé kontrollrendszere a hata-
lyos jogszabalyok figyelembevételével, a

— az allamhaztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. térvény,

— az allamhaztartasi térvény végrehatasarol szolo, 368/2011. (XII. 31.) Korm. ren-
delet,

— akoltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet figyelembevételével keriilt kidolgozasra.

A konyvtar bels6 kontrollrendszerének szabalyozasat a Pet6fi Sandor Altalanos Miivel6dé-
si Kozpont Cserkeszolé Belsé Kontrollrendszer Szabalyozédsa cimii dokumentum tartal-
mazza.

Gazdalkodassal kapcsolatos jogosultsdgok:

Kotelezettségvallalas, teljesitésigazolas, utalvanyozas: intézményvezetd, tagintézmény vezetd
Pénziigyi ellenjegyzd: a Cserkeszdlé Kozségi Onkormanyzat altal kijeldlt személy Az intéz-
mény szdmlakezeldje a K&H Bank Zrt.

Szdmlaszam: 10402551-50504857-52521238

Adodszam: 15803940-2-16

Cégszertli alairasra az intézmény vezetdje jogosult.

2.4. AMK ,,Sz6l6szem” Bolcsdde

Az intézmény alaptevékenysége: Bolcsddei ellatas
Csoportok szama: 3 csoport

Férdhely: 28 16

Alapités éve: 2012.

Szakagazat szamjele: 851020

A bolcsbde élén vezetd beosztast bolesddevezetd (intézményegység-vezetd, AMK al-
talanos helyettes) all.

2.4.1. Alaptevékenység

104030
Gyermekek napkdzbeni ellatdsa csaladi bolcsdde, munkahelyi bdlcsdde, napkdzbeni gyer-
mekfeliigyelet vagy alternativ napkdzbeni ellatas tjan
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104031
Gyermekek bolcsddében és mini bolcsddében torténd ellatasa

104035
Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében

104036
Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni ellatasat biztositd intézményben

104037
Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

A feladat ellatashoz rendelkezésre allo épiilet: Cserkesz616, Szinyei Merse Pal ut 3.

Dolgozoi létszam:

1 f6 bolesddevezetd (kisgyermekneveld)

5 6 kisgyermekneveld

3 6 bolesddei dajka

1 f6 konyhai kisegité (2022.09.01-t6] athelyezve a PS AMK Cserkesz6l6 Kozétkeztetési
Konyha Ebédldjébe.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A Szervezeti és miikddési szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Petdfi
Sandor AMK Cserkesz6l6 elnevezésii intézmény ,,Sz6ldszem” Béolcsédéjének adatait, szerve-
zeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény mitkddési sza-
balyait.

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Az intézmény térvényes mitkodését a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban 1évé alapdoku-
mentumok hatirozzak meg.

Alapité okirat
Okirat szama:

131/2022.(V.30.) sz. hatarozattal elfogadott egységes szerkezetli alapitdo okirat. Okirat
szama: CSP/2734-2/2022.
A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 2012.
A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv megnevezése:
Cserkesz816 Kozségi Onkorményzat
székhelye: 5465 Cserkeszdl6 Koztarsasag tér 1.

Az intézményt a Cserkesz616 Kozségi Onkorményzat Képviseld Testiilete alapitotta.
Az alapité okirat tartalmazza az intézmény mitkodésére vonatkozo legfontosabb adatokat, me-
lyet a Cserkesz616 Kozségi Onkormanyzat Képviseld Testiilete készitett el.
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Eves munkaterv

Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet ké-
szit.

Az éves munkaterv Osszeallitasahoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérnie az intézmény-
ben miikddo, vezetést segitd kozosségektol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

- a feladatok konkrét meghatarozasat,

- a feladat végrehajtasaért felelés megnevezését,

-a feladat végrehajtasanak hatarideje

A munkatervet az intézmény dolgozdival ismertetni kell.
Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

Egyéb dokumentumok

Az intézmény miikddését meghatarozé dokumentumok a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat
mellékletét képezd a szakmai €s gazdasagi munka vitelét segitd kiillonféle szabalyzatok mun-
kakori leirasok.
Az SZMSZ-hez az aldbbi belsd szabalyzatok kapcsolddnak:

- Pénzkezelési szabalyzat

- Leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzat

- Munkavédelmi szabalyzat

- Tlzvédelmi szabalyzat

- Elelmezési szabélyzat

- Iratkezelési szabélyzat

- Munkaruha juttatas szabalyzata

- Adatvédelmi szabélyzat

- Bolcsddeorvosi szerz8dés

- Hoségriado terv

Az intézmény legfontosabb adatai:

Az intézmény megnevezése: Petdfi Sandor AMK Cserkesz616 Sz616szem Boleséde
Az intézmény székhelye, cime: 5465 Cserkesz6l6 Szinyei M. P. Ut 3. sz.
Az intézmény gazdasagi szervezetének helye: Cserkesz816 Kozségi Onkorményzat
Polgarmesteri Hivatala
Adohatdsagi azonositoszam: 15803940-2-16
A szamlat vezeto hitelintézet neve: K& H Bank Zrt.
Bankszamlaszam: 10402551-50504857
Az intézmény alaptevékenysége Bolcsddei ellatas
- csoport 3
- féréhely 28 16
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Az alapitast 1étrehozta: Cserkesz616 Kozségi Onkormanyzat képviselé Testiilete

Az alapitas éve: 2012
OM azonositoszam: 201884

Az alapitas idopontja:

A Pet6fi Sandor Altalanos Miivelddési Kozpont Cserkesz616 alapitasanak iddpontja:

2013. januar O1.

13/2013(11.14.) sz alatt elfogadott egységes szerkezetl alapitd okiratban foglaltak szerint.

A 2013-ban elfogadott alapito okiratot 2014 decemberében a Képviseld Testiilet modositotta,
melyben a bolcsddét és a kozétkeztetést kiilon valasztotta.

Szakagazat szamjele: 851020
Az intézmény tipusa: Tobbcélli intézmény. Altalanos Miivelddési Kozpont.

Az intézmény miikodési teriilete: CserkeszOld Kozség kozigazgatasi teriilete és a Kun-
szentmartoni kistérség.

Az intézmény fenntartéja: Cserkesz6lé Kozségi Onkorméanyzat Képviseld Testiilete

Szakmai feliigyeleti szerve: Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kormanyhivatal Gyamiigyi és
Igazsagiigyi Féosztalya

Az intézmény jogallasa:

A boleséde a PS AMK Cserkesz6lé tobbeéli intézmény szakmailag és szervezetileg 6nallo
egysége.

A bolcsdde élén vezetd beosztast intézményegység vezetd/bolcsddevezetd all.
A bolcs6devezetdt a vonatkozd agazati eldirdsok alapjan palyéztatas utdan az AMK intéz-
ményvezetd bizza meg.

Gazdalkodasi formaja: részjogkorrel rendelkez6 részben 6nalld koltségvetési szerv.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételé-
vel kell alkalmazni.
Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- az intézmény vezetdjére,

- azintézmény dolgozoira,

- az intézményben miikodo kozosségre,

- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.
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Az intézmény feladatai

Az intézmény szdmara meghatarozott feladatoknak és hataskdrnek az intézmény szervezeti
egysége egységei, dolgozoi kozott megosztasrol az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok ¢és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito, fenn-
tarto altal az intézmény szervezeti egységére, vezetdjére ¢s dolgozdira kotelezden eldirt fel-
adattal, hataskorrel.

Az intézményben folyo tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:

- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol

- 15/1998. (IV.30.) NM-rendelet a  személyes
gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl
¢és mitkodésiik feltételeirdl

- 369/2013.(X. 24.) kormanyrendelet a szocidlis,
gyermekjoléti  és  gyermekvédelmi  szolgaltatok,
intézmények ¢és halozatok hatdsagi nyilvantartasarol és
ellenérzésérol

- 328/2011. (XIL.29) kormanyrendelet a személyes
gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti alapellatasok és
gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az
igénylésiikhoz felhasznalhato bizonyitékokrol

- 368/2011.(XI1.31) kormanyrendelet az allamhaztartasrol
sz010 torvény végrehajtasarol. A bolcsddei nevelés-
gondozas szakmai szabalyai, mddszertani levél (2012)

- 9/2000. (VI11.4.) SZCSM -rendelet a személyes

gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a
szocialis szakvizsgarol.

Az intézmény belsé szervezeti egységeinek fobb feladatai

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek meghatidrozasanal elsddleges cél, hogy az intéz-
mény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a kovetelményeknek megfeleld-
en.

A fenti koriilmények figyelembevételével, a helyi adottsdgoknak megfelelden intézményiink-
ben az alabbi szervezeti egységek hatarozhatéak meg:

Szakmai csoport, kisgyermeknevelok:

— A gyermekek szakszerli gondozasa, nevelése. A bdlcsddei nevelés szakmai elveinek,
kovetelményeinek érvényesitése, magas szinvonali megvaldsitasa.

— Esztétikus, biztonsagos, inger gazdag kdrnyezet biztositasa.
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crer

Csaladokkal valo szakmailag megfeleld kapcsolattartés, sziil6i kompetencia erdsitése
— Higiénés kovetelmények kovetkezetes betartasa

A bélcsiodei dajkak és konyhai dolgozo feladatai:
— Tiszta, higiénikus kornyezet biztositasa intézményen belill és kiviil.
— A kisgyermekneveld szakmai iranyitasa mellett gyermekfeliigyeletben valo részvétel
— Mosodai feladatok ellatasa
— Higiénés szabalyok kovetkezetes betartasa
— Gyermekek ételének talaldsa, edények kezelése, a HACCP szabalyainak pontos
betartdsa

Gazdasagi tigyintézés:
Az intézmény gazdasagi tigyviteléért a bolcsodevezeto felel.

Feladatai:

— Felel6s a részben 6nalldan gazdalkodod intézmény gazdalkodasaért.

— Felel6s az intézmény koltségvetésének betartasaért.

— Felel6s az intézmény konyvviteli, elszamolasi, vagyon nyilvantartasi, vagyon védelmi

rendjének kialakitasaért.

— Végzi az utalvanyozassal kapcsolatos feladatokat.

— Elkésziti és folyamatosan karbantartja az intézmény szabalyzatait.

— Naponta jelentést tesz a TAJ alapt nyilvantartdsba NRSZH felé.

— Szervezi az intézmény gazdasagi- pénziigyi belso ellendrzését.

— Felel6s a folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzéses mikodéséért.
Munkakoéri leirasok:
Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait munkakori leirasok tartalmazzak.
A munkakori leirasok tartalmazzék a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben el-
foglalt munkakornek megfelelden feladatait, jogait €s kotelezettségeit névre szoloan.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat-
valtozasa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.
A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért a bolcsddevezetd felelds.

A bolcsddevezeto feladatai:

— Vezeti az intézményt, felelds az intézmény mitkodéséért és gazdalkodasaért.

— Képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.

— Tervezi, szervezi, iranyitja az intézmény szakmai és gazdasagi miikodését.

— Koveti az aktudlis jogszabalyokat és Onkormanyzati rendeleteket, amik alapjan
dontéseit meghozza.

— Megszervezi az intézmény belso ellendrzését.

— Felelds a folyamatban 1€vd, illetve esedékes vezetdi ellendrzés mitkodéséért.

— Elkésziti az intézmény SZMSZ-ét, kotelezOen eldirt szabalyzatait.

— Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel.
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— Szervezi a kisgyermeknevel6k részére a helyi szakmai tovabbképzéseket, valamint a
torvényben eldirtaknak megfeleléen biztositja a személyes gondoskodést végzd
személyek tovabbképzésérol és a szocialis szakvizsgarol.

— Folyamatosan értékeli az intézmény munkajat.

— Végzi a gyermekek felvételét.

— Napi jelentési kotelezettségeit teljesiti, élelmezés, TAJ alapt nyilvantartas

A gyermekek felvételének rendje

Bolcsddébe felvehetd: minden olyan kisgyermek, akinek sziilei, nevel6i, gondozo6i valamilyen
ok miatt nem tudjak biztositani a napkozbeni ellatast. A gyermekvédelmi torvény az altalanos
rendelkezéshez ad egy kisegitd szabalyt, miszerint elényben kell részesiteni a felvételi eljaras
soran azon kisgyermeket, akinek a szocialis-vagy egyéb ok miatt egészséges fejlodés érdeke-
ben sziikséges a bolcsddei nevelés, gondozas.

A tovéabbiakban a gyermekvédelmi torvény 43.§ (3) értelmében a bdlcsddei felvételnél
elényben kell részesiteni azt a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,
akinek sziildje, vagy mas torvényes képviseldje igazolja, hogy munkaviszonyban vagy mun-
kavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban all.

Védelembe vétel esetén a telepiilési onkormanyzat jegyzdje kotelezi a sziilot, hogy folyama-
tosan vegye igénybe a gyermekek napkozbeni ellatasat.
A gyermek bolcs6débe torténd felvételét a sziild kérheti, egyéb esetekben a sziild hozzajaru-
lasaval kezdeményezheti:

- teriileti védénd

- hazi gyermekorvos

- szocidlis, csaladgondozé

- gyermekjoléti szolgalat

- gyamhatosag.

A gyermek bolcsddei felvétele a kovetkezoképen torténik:

5. A bolcsddés gyermekek felvétele jelentkezés itjan torténik.
6. A sziil6 kitolti a Jelentkezési Lapot.
7. A beiratkozashoz sziikséges a sziil6 személyi igazolvanya €s lakcimkartyéja.
— Sziil6/sziilok munkaltatdi igazolasa, hogy munkavallaloi jogviszonyban van.
— A gyermek taj-kartyajanak fénymasolata, lakcim kartyajanak masolata.
— Arendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult cserkeszo16i gyermeket-
a jegyz0 hatarozata alapjan.
— A Dbolesédei ellatdsban részesiild gyermek torvényes képviseldje koteles a
normativ kedvezmény igénybevételére jogositd, jogszabaly alapjan eldirt
nyilatkozatot benyujtani.

A felvétel elbiralasa: minden jelentkezd gyermeket nyilvantartasba vesz a bolcsédevezeto.

A felvételnél meghatarozé a Miikodési Engedélyben megallapitott férdhelyszam. A felvétel-
nél elényt élvez a gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek, valamint a gyermekét
egyediil neveld sziild gyermeke.

Intézménytiinkbe 20 hetestdl - 3 évesig, illetve év vesztes, SNI-s gyermekek évoda kotelezett-
ségig juthatnak felvételre.
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A bolcséde nyitvatartasi rendje

Intézményiink 6.30-16.30-ig tart nyitva.
Nyitvatartasi id0 alatt folyamatosan biztositott a kisgyermekneveldk jelenléte a csoportban.

Az étkezési téritési dij befizetésének rendje

Az étkezés befizetése csekken torténik.

Hianyzas esetén az étkezés lemondhat6 személyesen vagy telefonon, mindennap 1o o6raig.

A 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskoddst nyujto gyermekjoléti alap-
ellatasok és gyermekvédelmi szakelldtdasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznadlha-
to bizonyitékokrol szolo jogszabaly alapjdan:

13. § (1) Ha az intézményi és szlinidei gyermekétkeztetést betegség vagy mas ok miatt a
gyermek nem veszi igénybe, a kotelezett az intézmény vezetdjénél, a sziinidei gyermekétkez-
tetést biztositonal bejelenti

a) a tavolmaradast és annak varhat6 idétartamat, valamint

b) a tivolmaradasra okot ado koriilmény megsziinését és azt, hogy a gyermek mikor veszi
igénybe Ujbol a gyermekétkeztetést.

Ez alapjan a sziil6 a bejelentést kovetd naptol a tdvolmaradas idejére mentesiil az intézményi
gyermekétkeztetésért fizetendo téritési dij fizetésének kotelezettsége alol.

Belépés és benntartozkodas

Minden beiratott gyermek torvényes képviseldje tajékoztatast kap arrél, hogy intézményiink
anyagi- targyi javak megovasa érdekében riasztoval ellatott épiilet.

Ez a Megallapodasban irasos formaban rogzitésre keriil.

Bolcsddei dolgozok adatvédelmi tajékoztatd révén tudomassal birnak a riaszto elhelyezésérdl.

Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a bolcsédével.

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével a bolcsddével jogviszonyban nem 4ll6 személyek a
bolcsddevezetdnek jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg a bolcsddében.
A hivatalos latogatas az intézményvezetdvel tortént egyeztetés szerint torténik.

Alapellatason tuli szolgaltatasok

A bolcsddekostolgatora érkez6 anyukak és gyermekeik igénybe vehetik bolcsédei csoport-
szobankat ¢és jatékainkat kisgyermekneveld jelenlétében. Ez 1d6 alatt kotetlen szakmai, sziil6i
beszélgetésre van lehetdség.

Ures féréhelyeinken lehet8séget adunk a sziil8knek, hogy id6szakos gyermekfeliigyeleti
szolgéaltatast vegyenek igénybe. Az igénybevétel idopontja dokumentélésra keriil, a tovabbia-
kat (6radij, étkezés dija) a Fenntart6 hatdrozza meg.
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Az intézmény munkajat segito kozosségek

Az intézmény vezetdje a hatékony és magas szinvonalu szakmai munka, a racionalis gazdal-
kodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik €s tajékoztat a szamara
biztositott forumokon.

Az intézményi munka iranyitasat segit6é forumok:
1. vezetdi értekezlet
2. kisgyermekneveldi értekezlet
3. dolgoz6i munkaértekezlet.

Kisgyermekneveldi értekezlet:
Sziikség szerint, de legalabb negyedévente kell tartani. A kisgyermekneveldi értekezletet a
bolcsddevezetd hivja dssze €s vezeti.

A kisgyermekneveldi értekezlet feladatai:
— a kisgyermek-nevel6k eltelt id6szak alatt végzett munkajanak értékelése,
— Onértékelés,
— a hidnyossagok feltarasa ¢és azok megsziintetésének megoldasa,
— a munkafegyelem értékelése,
— feladatok megfogalmazasa,
— a csoportok munkajat érintd javaslatok megtargyalasa

Dolgoz6i munkaértekezlet:

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal dolgozéi munka-
értekezletet tart.
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozojat. Az intézményvezetd
a dolgozoi értekezleten:
— beszamol az intézmény munkéjarol,
— ¢értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
— ismerteti a kdvetkez6 iddszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja 0ssze. Az értekezleten lehetdséget kell
adni a dolgozoknak véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és
azokra valaszt kapjanak.

Az intézmény munkajat segité szervezetek:

— a dolgozdi érdekképviselet szervezet, - kozalkalmazotti forum
— érdek-képviseleti forum.

Dolgozéi érdek-képviseleti szervezet:

Az intézmény vezetése egyiittmiikddik az intézményi dolgozok minden olyan toérvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok szakmai érdekképviselete és érdekvédelme.

Az intézményben dolgozok a Magyar Bolcsddék Egyesiilete, mint szakmai érdekképviselet-
tel és a Bolcsddei Dolgozdk Demokratikus Szakszervezetével van kapcsolatban.
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Az intézmény miukodésének fobb szabalyai
Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos fobb szabalyai
A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyulod egyéb jogviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben, vagy hatarozatlan
idejii kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen feltéte-
lekkel és milyen illetménnyel foglalkoztatja.

Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozdk dijazasa.

A rendszeres személyi juttatdsok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye, valamint
bolcsddei €s szocialis agazati potlék, helyettesitési potlék, délutani potlék, azaz mindazon jut-
tatasok, amelyeket a vonatkoz6 jogszabaly el6ir, €s rendszeres kifizetésre kertil.

A kozalkalmazottat illetményének megallapitasa érdekében fizetési osztalyba és fizetési fo-
kozatba kell besorolni.

A munka dijazésira vonatkozd megallapitidsokat munkaszerzddésben, vagy kinevezési ok-
iratban kell rogziteni.

Az illetményt a targy honapot kdvetd ho 3. napjaig kell kifizetni.

Vezetoi potlek:
A magasabb vezetdt, valamint a vezeto allasu kozalkalmazottat vezet6i potlék illeti meg.
— a vezetd beosztast kozalkalmazott esetén a vezetdi potlék és a potlékalap 150%-a.

Egyéb juttatasok

A fenntartonak lehetdsége van Képviseld Testiileti hatdrozattal béren kiviili juttatast kezde-
ményezni a dolgozok felé.

Tovabbképzés szabalyai

Az intézmény tdmogatja a szakdolgozok kotelezd tovabbképzéseken valo részvételét, a to-
vabbképzési ciklus alatt a sziikséges kreditek megszerzését, amelynek soran lehet6ség szerint
elényben kell részesiteni a helyben, vagy részvételi dij nélkiil szervezett tovabbképzéseken
valo részvételt.

Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat timogatja, akiknek a mun-
kakoriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzes altal nyujtott képesités megszerzése.

A tovabbképzés, tovabbtanulas szabalyai:

— a tovabbképzés iitemezetten, a képzési ciklusnak megfelelden torténik

— a tovabbképzésre a bolcsddevezetd delegélja a dolgozot

— Az utikoltséget a dolgozo szamolja el, az utazas befejezésétdl szamitott 8 napon beliil
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— abban az esetben, ha a dolgozo a kotelezd tovabbképzésen til, szeretne tanulmanyokat
folytatni, azt koteles irasban engedélyeztetni a munkaltatoi jogkor gyakorlojaval
— A tanulmanyi koltség fenntart6 altal meghatarozott médon tamogathato.

A kozlekedési koltségtérités

A munkaltatd koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a vonatko-
z0 rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozoénak alkalmazasa utan a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az
intézményvezeto részére azonnal be kell jelenteni.

Munkaruha juttatas

Az intézmény a kozalkalmazott részére a koltségvetési eldiranyzata terhére munkaruhat és
véddruhat biztosit.
Juttatas a Munkaruha szabélyzat szerint.

Dolgozoi étkeztetés

Az intézmény valamennyi dolgozoja jogosult téritési dij ellenében étkezést igénybe venni.
Esetiinkben meleg konyhai étkezésre van lehetség, amit helyben fogyasztunk.

Gyermekétkeztetés:

A Kozétkeztetési Konyha biztositja a gyermekek étkeztetését a 37/2014. (IV. 30.) EMMI
rendelet alapjan, a szakhatosagok el6irasait betartva.

A gyermekétkezésre valo bejelentését a szabalyok szerint az étkezést igénybe vevo nap eldtt
delelott 10 -11 oraig kell lejelenteni anyag kiadas miatt.

Munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titok megorzése.

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1év0 szabalyok és a munkaszerz6désben vagy kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.
A dolgozé koteles a munkakorébe tartozo munkat képességei kifejtésével, az elvarhato az el-
varhato szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.
Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, mely a munkakore betdl-
tésével Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A dolgozdé munkadjat az arra vonatkoz6 szaba-
lyoknak és eldirdsoknak, a munkahelyi vezetd utasitasainak, valamint a szakmai elvardsoknak
megfeleléen koteles végezni.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:

— a dolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

— a gondozottak személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,

— a dolgozdk egészségi allapotara vonatkozé adatok,
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A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg0rizni, amig annak kozlésére az ille-
tékes felettestdl engedélyt nem kap.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatdrsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell elosegiteniiik:

A televizio, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvilagositas nyilatko-
zatnak mindsiil.

Felvilagositast, nyilatkozattételt intézménylinkrdl fenntartd altal kijeldlt személy tehet.

A munkaido beosztasa

A dolgozdk munkaidd beosztasanak alapjat a bolcséde nyitvatartasi ideje és a vonatkozod jog-
szabalyi eldirdsban foglaltak adjak

A heti munkaid6 40 ora. Tulmunkanak csak a napi 8 6ran feliili rész szamit.
Bolcsodevezet6

Munkaideje heti 40 6ra, mely napi 8 ora (részletezés a munkakori leirasban).
Munkajat tgy kell szerveznie, hogy a bolcsdde nyitvatartasi idejének lehetd legnagyobb rész-
¢ben elérhetd legyen. A sziilok fogadéasara kiemelt figyelmet kell forditania.

Kisgyermeknevelok

A 257/2000.(XI1.26) a szocialis és gyermekjoléti és gyermekveédelmi dgazatban torténd veég-
rehajtasardl szold Kormanyrendelet 7.§ (1) bekezdése eldirja, hogy a teljes napi munkaidébol
hét orat kell a munkahelyen eltdlteni a bolcsddében foglakoztatott kisgyermeknevelonek.
Ezen specialis dgazati jogszabaly szerint a bolcsédében foglalkoztatott kisgyermekneveldk 7
ora id6tartamban kotelesek a munkahelyen munkat végezni és feladataikat teljesiteni.

A fennmarad6 idében a munkahelyi vezetd szakmai utmutatasa alapjan a nevel6-gondozo
munkahoz kapcsolodo tevékenységeket, igy a sziilokkel torténd egyéni konzultaciot, admi-
nisztraciot (egészségligyi torzslap, csaladi flizet, fejlédési naplo), szervezett programokra valo
felkésziilést végez, és aktivan részt vesz azokon.

Ezen tal, a bolcsddei nevelést, gondozast el6készitd, illetve azzal dsszefiiggd egyéb feladatok
elvégzése, tovabba a gyakornok szakmai segitése, eseti helyettesités is elrendelhetd ebben az
1d6szakban.

Munkaid6 beosztasat munkahelyi vezetdje a bolcsdde nyitvatartasan beliil, az aktualis felada-
toktol fliiggden allapitja meg. Munkaerdhiany esetén helyettesités keriil elrendelésre, amely-
nek id6tartama alatt a munkahelyen toltendd id6 8 ora, a gyermekek biztonsagos ellatasa ér-
dekében.
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Bolcsodei dajka

Egymast valtva végzik teenddiket, hogy a bolcsdde higiénidja, rendezetttsége folyamatosan
biztositott legyen.

Szabadsag

A munkavallalonak a munkaban t61t6tt id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely
alap és potszabadsagbol all.

A kozalkalmazottak szabadsaganak és a szabadsag kiadasanak szabdlyai a szocialis, valamint
a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban.

A szabadsag kiadasa a munkaltatd joga és kotelezettsége, a kiadas el6tt azonban a munkalta-
tonak meg kell hallgatnia a munkavallalot.

A szabadsagot ugy kell kiadni, hogy a munkavallalé évenként egy alkalommal, legalabb 14
egybefliggd napra mentesiiljon a munkavégzési kotelezettsége alol (a 14 napba a heti pihend-
nap ¢és a munkasziineti nap is beleszamit), de ettdl az eldirastol a felek kozos megegyezéssel
eltérhetnek.

A munkaviszony elsé harom honapjat kivéve a munkavallal6 jogosult arra, hogy 7 munkanap
szabadsagot kérésének megfelelden legfeljebb két részletben adjon ki a munkaltaté — év koz-
ben kezd6d6 munkaviszony esetén ennek aranyos részét.

A szabadsag kiadasanak idépontjat a munkavallaléval legkésobb a szabadsag kezdete eldtt 15
nappal k6zo6lni kell és a munkavallalonak is ezt a hataridét kell megtartania a rendelkezési
korébe tartozoé hét munkanap szabadsagot érintden.

A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.
Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a bolcsddevezetd és a helyettese fele-
16s.

A helyettesités rendje

Az intézményben foly6 munkat a dolgozok iddleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozésa a bolcséde vezetdjének,
illetve helyettesének a feladata. A helyettesité személyrdl a bolcsddevezetd és helyettese gon-
doskodik.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakori leira-
sokban rogziteni kell. A TAJ alapt nyilvantartas napi feladat, a vezetd tavolléte esetén a he-
lyettese latja el, ha O sincs az intézményben, akkor, rangidds kisgyermekneveld tesz eleget
ennek a kotelezettségnek.

A bolesddevezetd tavolléte esetén a bolcsédevezetd helyettes végzi el a feladatait.

A megjelolt” helyettesit6 ,,személynek joga van a TAJ alapt nyilvantartas vezetéséhez, illetve
bizottsagi iiléseken és testiileti iléseken képviseli a bolcséde intézményt. Jogosult a szabadsa-
golasok bonyolitasaért, szakmai feladatokért felel. Bejaraskor segitségére van az ellenérzd
szervnek.

A kisgyermekneveldk egymast helyettesitik.

A bolcsddei dajkat a konyhai dolgozo helyettesiti, melegité konyhai személy tavolléte esetén,
bolcsddei dajka helyettesiti
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Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott kar-
ért kartéritési felel6sséggel tartozik.

Szandékos kéarokozas esetén a kdzalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgal-
tatasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket allando-
an Orizetben tart, kizardlagosan hasznal, vagy kezel és azokat jegyz¢ék vagy elismervény alap-
jéan vette at.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megbrzésre
atadott dolgokban a bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyéban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemlegesen felelnek érte.

Kotelezésnek van helye. A kar 6sszegének meghatarozasanal a KJT, valamint a Munka Tor-
vénykonyve az irdnyado.

Anyagi felel6sség

Az intézmény a dolgozé ruhdzataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman beko-
vetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha kar a dolgozé munkahelyén vagy mas
megOdrzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 a szokésos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékli és értékii hasznalati
értékeket csak az intézményvezeté engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet Ki
onnan. Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési felszerelési targyak rendel-
tetésszerli hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek megovasaért.

Az intézmény iigyfél fogadasa

A bolcsddevezetd, illetve helyettese munkaidében vagy eldre megbeszélt iddpontra rendelke-
zésre all megbeszélésre.

Az intézmény belso és kiilsé kapcsolattartasanak rendje

Belso kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belso szervezeti egységek
egymassal, szoros kapcsolatot tartanak.

Az egylittmlikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik ma-
sik szervezeti egység mikodési teriiletét érinti, az intézkedést megelézden egyeztetési kotele-
zettségiik van. A kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonb6z6 értekezletek, forumok.

A rendszeres €s konkrét idOpontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

Kiilsé kapcsolattartas

Az eredményesebb miikddés eldsegitése érdekében az intézmény a sziilokkel, szakmai szer-
vezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyiittmiikodik.

Sziiloi értekezletek fogadoorak.
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Az intézmény az év soran szobeli tajékoztatast tart a szliloknek, sziildi értekezlet keretében
évi két alkalommal. A bolcsddevezetd €s helyettese személyes megbeszélésekre folyamato-
san elérhetd. A Szakmai Program évszakokra bontott tervét, nyomtatott formaban a sziil6k
tajékoztatasara kiadjuk. Segitenek, tanacsot adnak a kisgyermeknevelok napi atadas-
atvételkor a sziilok szamara, illetve személyes beszélgetésekre is lehetdség van.

Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tars intézményekkel

Bolcsddénk folyamatos kapcsolatban van a kornyezd bolcsddékkel, szakmai segitséget a me-
gyei modszertani intézettdl rendszeresen kériink, valamint a kormanyhivatal biztosit résziink-
re kiilonb6zd forumokat.

Az intézmény iigyirat kezelése
Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

Bélyegzok hasznalata és kezelése

Valamennyi cégszer alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cégsze-
rlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrdl valdlemondast
jelent.

Az intézményben cégbélyegz6 hasznalatara jogosult a bolcsédevezeto.

Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegzoérdl, annak lenyomatdrdl nyilvantartast
kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette hasznalatba, melyet
az atvevo személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

Az atvevl személyesen felel a bélyegzok megdrzéséért.

Az intézmény gazdalkodasi rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil a kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehaj-
tasaval, jogszabalyok €s a fenntartdé rendelkezéseinek figyelembevételével a bolcsddevezetd
feladata.

A kotelezettség vallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzésrendje.

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a Polgarmesteri Hi-
vatal és az AMK vezetdje-igazgatdja hatarozza meg.

Az intézményben végezhet6 reklamtevékenység

Az intézményben rekldmhordozo csak az intézményvezetd engedélyével helyezheto ki.

Csak szakmai anyagok lehetnek a faliujsagon, illetve szocialis jellegli hirdetmények.

Engedélyezve lehet a kdzség kulturalis programja, ezekrdl szol6 plakatok kihelyezése.

Az intézményi 0v0, védo eldirasok
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Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik €s
testi épségilik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén
a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képez6é Munkavédelmi Szabalyzatot
¢s Tlizvédelmi Szabalyzatot, valamint tiiz esetére eldirt utasitdsokat, menekiilés utjat.

Kockazatkezelés

A bolcsode vezetdje koteles a kockazati tényezok figyelembevételével kockazat elemzést
végezni, és kockazat kezelési rendszert miikodtetni.

A kockazat elemzés soran fel kell mérni €s meg kell allapitani az intézmény tevékenységében
rejlé kockazatokat.

A kockéazat kezelés rendjének kialakitasa soran meg kell hatdrozni azon intézkedéseket és
megtételiik modjat, amelyek csokkentik, illetve megsziintetik a kockazatot.

Bombariadé esetén kovetendo eljaras

Akinek tudomasara jut, hogy az épiiletben bombat vagy hasonl6 robbané eszkozt

helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az intézmény vezetdjét.

Az intézményvezetd a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti errdl a tényrdl az épiiletben 1€vo
valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyasat.

Az intézményvezetd utasitasara értesitik a renddrséget, valamint a tlizoltdsagot a bombariado-
rol.

2.5. AMK Kozétkeztetési Konyha

Az intézményegység €élén 1 {6 élelmezésvezetd latja el a konyha vezetésével kapcsolatos fel-
adatokat. Az ellatashoz rendelkezésre allo épiilet: Cserkesz6l6, Szinyei Merse Pal ut 1/a.
Dolgozoi létszam:

1 f6 konyha- és élelmezés vezetd

2 6 szakacs

3 {6 konyhalany

1 6 ételkiosztod

2.5.1. Alaptevékenység

096015
Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025
Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

A kozétkeztetési konyha kapacitasa 200 adag. Ellatja Cserkesz6l6ben a ,,Sz616szem” Bolcso-
de, a Napkoziotthonos Ovoda, és az Altalanos Iskolai intézményi étkeztetést.
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3. Az AMK vezetési szerkezete, a vezet6k kozotti feladatmegosztas
3.1. Az intézményvezeto-igazgato

Az intézmény ¢1én a Képvisel6-testiilet altal, palyazat utjan, meghatarozott idére (5 év-
re) kinevezett (Kjt. 1992. évi XXXIII tv., Valamint a 138/1992. (X.8.) Korm. Rend. szerint)
magasabb vezetd, - igazgato- 4ll, aki egyben a Napkoziotthonos Ovoda vezet6je-igazgatoja is.
A Nemzeti Koznevelési Torvény (2011.¢vi CXC.tv) alapjan gyakorolja az 0sszes vezetoi jo-
gositvanyt, és a munkaltatdi jogokat az intézményhez tartozé pedagdgus és nem pedagdgus
dolgozok tekintetében. Az intézményvezetd-igazgatd felett egyéb munkaltatodi jogokat Cser-
kesz6l6 Polgarmestere gyakorolja. Az intézményvezetd-igazgatd az intézmény egyszemélyi
képviseldje.

Az intézmény munkajat, a Nemzeti Koznevelési Torvény és mas jogszabalyok, vala-
mint a Képviseld-testiilet rendelkezéseinek figyelembevételével végzi.

Vezetdi tevékenységét az AMK tanacs kozremiikodésével latja el. Az AMK tanacs leg-
alabb félévente 1x iilésezik, ill. aktualitdsnak megfelelden.

Az intézményvezeto-igazgatd jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatasaval megbi-
zottakra vonatkozo rendelkezések hatarozzak meg.

Az intézményvezetonek-igzgatonak az intézmény vezetésében fenndllo feleldsségét,
képviseleti és dontési jogkorét a Koznevelési torvény allapitja meg.

Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorbe utalt — és at nem ruhazott — fel-
adatokat.

Kizarolagos jogkorébe tartozik: (kivéve, amit a szabalyzat masképpen nem rendez)
— az alkalmazottak feletti teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa
— akotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa
— kiadmanyozasi, alairasi jogkor gyakorlasa

Hataskorébdl atruhazza:
Az AMK intézmény vezetje-igazgatdja — egy személyi feleldsségének érvényesiilése
mellett — a kovetkezd hataskoroket ruhazza at:
— Az intézmények szakmai képviseletét a munkakori leirdsban pontositottak szerint, az
intézményegység vezetokre.
— Munkaltat6i jogkorébdl a kozvetlen iranyitasi jogkort az intézményegység vezetokre
az iranyitasuk alé tartoz6 kdzalkalmazottak esetében.

Feladata és hataskore:

— Az AMK valamennyi intézményének egyszemélyi felelds vezetdje, és ellatja a Napko-
ziotthonos Ovodai intézmény vezetését.

— TIranyitja és ellendrzi az AMK taniigy- igazgatési, szakmai tevékenységét.

— Koordinalja, menedzseli az intézményegységek tevékenységét.

— Gyakorolja a munkaltatéi jogkort (az intézményegység vezetdk ill. képviseldik egyet-
értésével) az AMK dolgozoi esetében.

— Iréanyitja és ellendrzi a személyzeti €s munkaligyi tevékenységet.
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— Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarol. Az Intézményi ta-
nacs javaslata alapjan a kiemelkedé munkat végz6 dolgozot jutalmazasban részesiti,
kitiintetésre terjeszti fel. A munkakdri kotelességét vétkesen megszegd dolgozot fe-
gyelmi feleldsségre vonja.

— Mint az intézmény egyszemélyi allami vezetdje, jogosult barmilyen tigyet — akar atru-
hazott hataskorbe, akar operativ vezetés korébe tartozik — barmikor magahoz vonni, €s
abban személyesen donteni, amennyiben az hatraltatja, ill. veszélyezteti az integralt in-
tézmény miikodését. Dont az intézményegységek kozott felmeriild hataskori vagy
egy¢b vitakban, ha dontését jogszabaly, vagy a jelen szabalyzat nem utalja mas szerv
hataskorébe.

— Elkésziti az intézményegység vezetok munkakori leirasat.

A fenntartéval kozos szabalyzatok:
- Ugyrend
- Vezetékes és mobiltelefon hasznalatanak szabalyzata
- Szervezeti integritast sértd események eljarasrendje
- Reprezentacios szabalyzat
- Pénzkezelési szabalyzat
- Leltarozasi szabalyzat
- Kozzétételi és publikacids szabalyzat
- Kozérdeki bejelentések, panaszok kezelésének eljarasrendje
- Kockazatkezelési szabalyzat
- Kockazat elemzési szabalyzat
- Kikiildetési szabalyzat
- Készletgazdalkodasi szabalyzat
- Munkaltatoi egyéb juttatas szabalyzat
- Iratkezelési szabalyzat
- Informacidbiztonsagi szabalyzat
- Gépkocsilizemeltetési szabalyzat
- Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata
- Ertékelési szabalyzat
- Ellen6rzési nyomvonal
- Beszerzési szabalyzat
- Bels6 kontroll kézikonyv
- Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
- Szamviteli politika
- Onkoltségszamitas rendjének szabélyzata
- Gazdalkodasi jogkor
- Bizonylati szabalyzat
- Bankszamlapénz kezelésre vonatkozo6 szabalyzat

Az intézményvezetd személyesen, vagy megbizott helyettese utjan képviseli az intézményt az
allami és tarsadalmi szervek, valamint a civil szervezetek, onszervez6dd csoportok és magan-
személyek elott.
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3.2. AMK igazgatéhelyettes (bolesodei intézményegység vezetd)
— Rendszeres kapcsolatot tart fenn a fenntartd kdltségvetési szerv vezetdjével.
— Tevékenységérdl az AMK intézményvezetSt-igazgatot folyamatosan tajékoztatja.
— Végzi a felmentésekkel kapcsolatos teenddket.
— Részt vesz az éves nevelési terv elkészitésében.
— Beosztja, ellendrzi és elszamolja a talérdkat, helyettesitéseket, azokat nyilvantartja,
Osszesiti.

Az éves munkatervben rogziti a konkrét munkakapcsolatokat, a kozos feladatokat, fele-
lésoket.

— A kiilonbozé egységekben dolgozd szakembereknek, arra kell torekedniiik, hogy
munka- és emberi kapcsolataikat a legharmonikusabban tudjak megélni az intézmény-
ben.

— Barmiféle, az egyes egységekrol (kimend) informaciot a hiteles tajékoztatas érdekében
csak az ott dolgozok megbizott képviseldi adhatnak.

— Teriiletén a tervezett és sziikséges karbantartdsi munkéakrol tajékoztatja az AMK veze-
tojét-igazgatdjat, ellendrzi a munkak elvégzését.

— Az eredményes gazdalkodas segitése érdekében az éves koltségvetés tervezésének
idészakaban felméri, az intézményvezetéhoz eljuttatja az intézményegység kovetkezd
évi személyi és dologi jellegii igényeit.

— Tertiletén felel a takarékos és gazdasagos lizemeltetésért.

Az AMK bolcsédéjének felelds vezetdje. Az intézményben szakmai feladatokat lat el.

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

— Ertékeli, segiti, ellenérzi a bolesédei dolgozok munkéjat annak érdekében, hogy a bol-
cs6dében gondozott gyermekek harmonikusan fejlédjenek.

— Kapcsolatot tart az AMK vezetéjével, a csaladokkal, a védonével, illetve igény szerint
a hasonl6 profilu gyermekintézményekkel, valamint a teriileti vezetd bolcsddével.

— Felelés az AMK egyéb intézményrészeivel kialakitott kapcsolatok tovabbfejlesztésé-
ért.

— Felelds a bolcsdde takarékos gazdalkodasaért, a koltségvetés végrehajtasaért.

— Felel6s a bolcsdde leltardért, az épiilet allagmegdvasaért.

3.3. Szakalkalmazottak a nevel6-oktaté munka terén
— ovodapedagdogusok

— gyogypedagogus-logopédus

— konyvtaros

Egyéb szakalkalmazottak:
— kisgyermekneveldk
— ¢lelmezésvezetd
— szakacsok
— konyhalanyok
— pedagogiai asszisztens
— dajkak
— takarito
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A szakalkalmazottak nevel6 -, oktato, kozmiivelodési munkaval osszefiiggé megbizasa-
nak elvei:

Az intézmény egység vezetOk barmely szakalkalmazottat utasithatjak azoknak az alap-
tevékenységeknek az ellatasara, melyet az SZMSZ, ill. a térvények és rendeletek tartalmaz-
nak, s a szakalkalmazott koteles legjobb tudasa szerint, maradéktalanul elvégezni azt.

Az alaptevékenységen tali feladatok ellatasdhoz k6zos megegyezés sziikséges.

A kozalkalmazottak a rajuk bizott oktatdsi- nevelési segédeszkozokért, gépekért, az in-
tézmény vagyonat képezo egyéb felszerelésekért, az intézmény kiilsé és belso tereinek allaga-
ért teljes feleldsséggel (anyagi is) tartoznak.

A szakalkalmazottak egyéb kotelességeit €s jogait a hatalyos torvények és a Munkakdri
leirasok tartalmazzak.

A szakalkalmazottak pedagogiai — szakmai munkan Kkiviili kotelességei, jogai:

A szakalkalmazott koteles a pedagogus etika szabalyainak megfelelden élni, viselkedni
¢s 6ltdzni.

Az intézmény munkavallaléi bériiket a ledolgozott honapot kovetden folyd ho 3 — ig
kapjak meg a dolgozo altal lejelentett szdmlara torténd atutaléssal.

A szakalkalmazott talorajat, helyettesitését jeloli, illetve vezeti a helyettesitési naplo-
ban. Munkaid6 nyilvantartast vezet.

A mas telepiilésrol bejaro pedagogusok utikoltségét a hatalyos jogszabalyokban eldirtak
szerint az AMK tériti. A kikiildetést teljesitd szakalkalmazottak utikoltsége az erre rendszere-
sitett nyomtatvany kitoltése, engedélyeztetése, az autdbusz, illetve vonatjegy datumszeri le-
adésa utan keriil kifizetésre.

Az intézményvezetd nagy gondot fordit a szakalkalmazottak pedagodgiai, modszertani
tovabbképzésére, melyet a tovabbképzesi program tartalmaz.

A szakalkalmazott kedvezményei:

Az AMK minden intézményében azonos elvek szerint kell megallapitani. A szociélis
juttatasok Osszegét a Cserkesz6ld Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete hatdrozza
meg.

Szakalkalmazotti értekezlet:

A szakalkalmazotti értekezletet altaldban évente egyszer, a nevelési év inditasakor kell
osszehivni. Ossze kell hivni akkor is, ha azt a napirend megjelolésével az AMK mas vezetd
testlilete vagy a szakalkalmazottak egyharmada kéri az intézményvezeté-igazgatotol.

A szakalkalmazotti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen
van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.
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A szakalkalmazotti értekezlet elfogadasi jogkorébe tartozik:

— az AMK Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elfogadasa és modositasa, a jovaha-
gyast megtagadd dontés elleni feliilvizsgalati kérelem benytjtasa

— az AMK munkajat 6sszefoglald elemzések, értékelések, beszamolok, program elfoga-
désa

— a képviseletében eljaro szakalkalmazott(ak) megvalasztasa

Az 6vodai neveldtestiilet gyakorolja mindazon dontési és véleményezési jogosultsago-
kat, amelyeket a koznevelési torvény és végrehajtasi rendelete a nevelési-oktatasi intézmé-
nyek neveldtestiileteinek hatdskorébe utal, s amelyek nem tartoznak az AMK szakalkalmazot-
ti értekezletének hataskorébe.

Az 6vodai nevelétestiilet fogadja el az AMK Szervezeti és Miikodési Szabalyzatahoz
kiegészitésként csatlakozo, az dvodara vonatkozd miitkddési szabalyzatot, az dvodai haziren-
det, az 6vodai nevelési év helyi rend;jét, illetve az 6vodai pedagogiai programot.

A bolesédei szakalkalmazotti kozosség fogadja el az AMK Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatahoz kiegészitésként csatlakozo, az intézményére vonatkozo miikddési szabalyza-
tot, illetve hazirendet.

A szakalkalmazotti értekezlet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az AMK
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ha a szakalkalmazotti értekezlet az intézmény miikodését érinté barmely kérdésben vé-
leményt nyilvanitott vagy javaslatot tett, az intézmény vezetdje-igazgatodja azt megvizsgalja,
¢és arra 30 napon beliil indokolt irasbeli valaszt ad, amelynek megfeleld kozzétételérdl az in-
tézményegység-vezetok gondoskodnak.

3.4. Alkalmazotti kozosség, osszalkalmazotti értekezlet

Az alkalmazotti kozosséget az AMK-ban foglalkoztatott valamennyi dolgozé alkotja.
Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az AMK atszervezésével (megsziin-
tetésével), feladatanak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval Osszefiiggd dontések-
ben. A véleményezési jog gyakorlasanak féruma az dsszalkalmazotti értekezlet.

Az Osszalkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozo fenntartdi dontések
meghozatala elétt kell dsszehivni. Ossze kell hivni akkor is, ha azt az Intézményi tanacs va-
lamely kérdés megtargyalasara elhatarozza. Az Gsszalkalmazotti értekezlet 6sszehivasat az
alkalmazottak 50 %-a a napirend megjelolésével kezdeményezheti, amelynek elfogadasarol az
Intézményi tandcs dont.

Az 0Osszalkalmazotti értekezleten a dolgozok legaldbb 2/3-os jelenléte sziikséges. Az
Osszalkalmazotti értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen mddon alakitja ki véleményét.

Javaslatot terjeszthet elé a konyvtari - kozmiivel6dési munkaterv, illetéleg programok
kialakitasara, a miivelddési kozosségek tevékenységére és azok vezetdinek megbizésara.
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Véleményt nyilvanithat a kézmiivel6dés és konyvtar mitkodésével kapcsolatos valam-
ennyi kérdésben, véleményezi a kozmiivelddés és konyvtar munkajarol szold beszamolokat,
értekeléseket.

3.5. A kiadmanyozasi (alairasi) jogkor gyakorlasa:

Az AMK nevében alairasra az AMK intézményvezet$je-igazgatdja jogosult. A pénz-
ligyi kotelezettséget vallalo iratok kivételével egymagéban ir ald. Tavolléte vagy akadalyozta-
tasa esetén az azonnali vagy silirgds intézkedéseket tartalmazo iratokat helyettese, a bolcsdde
vezetdje irja ald, intézményi étkeztetés esetében a szamlakat ugyancsak aléirhatja.

Az intézmény egység vezetOk alairdsi jogkore a vezetésiik ala tartoz6 egység szakmai
tevékenységével kapcsolatos levelekre, a sajat hataskorben tett intézkedésekre vonatkozik.

Az intézményekben keletkezett ligyiratokat, az intézmény egységet feltiintetd fejbélyeg-
zével kell ellatni és az intézmény egység korbélyegzdjét kell haszndlni.

3.6. A helyettesités rendje

Az intézményvezeté-igazgatot tavollétében az AMK helyettese, a boleséde vezetdje, he-
lyettesiti.

Egyidejii akadélyoztatasuk esetén, az altaluk megbizott személy, az dvodavezetd-
igazgato helyettes, ill. az intézményben tartdzkodo rangidés 6vodapedagogus latja el az azon-
nali intézkedést igénylé feladatokat.

Az intézményegység vezetOk tartds tavolléte esetén az intézményvezetd-igazgatd a
munkajogi szabalyoknak megfelelden kiilon intézkedik a helyettesités ellatasarol.

4. Az Altalanos Miivel6dési Kozpont miikodése
4.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, feladata

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését,
mikodésének belsd rendjét, a kiilsd és belsd kapcsolatdra vonatkozd megallapodasokat és
azon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Tartalmazza a kialakitott és mitkddtetett csoportok és folyamatok dsszehangolt kapcso-
lati és miikddési rendszerét. E szabalyzat elsdsorban arra hivatott, hogy a tobbfunkcioja, tobb
egységbdl 4allo intézmény legcélszerlibb, legeredményesebb miikodését szolgalja. Az intéz-
ményegységek Szervezeti és Miikodési Szabalyzatainak sszhangban kell lennie az AMK
SZMSZ- szel. A szakmai alapelveket az éves munkaterv rogziti.

4.2. A vezetok és a Sziiloi Munkakozosség kozotti kapcsolattartas rendje
Az SZMK mikodési feltételeinek biztositasa (helyiségek hasznalata, az iilések jegyzo-

konyvének vezetése, az iratok kezelése és megdrzése) az AMK egyes intézményeinek felada-
fa.
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Az SZMK-val az egylittmiikodés tartalmat ¢és formajat az intézményvezetd-igazgatd és
az intézményegységek vezetdi a sajat munkaterveik, illetve feladatterveik, az SZMK munka-
programja el6készitési fazisaban egyeztetik.

A jogszabalybol kovetkezd, az AMK egészét érinté iigyekben az intézményvezetd-
igazgatd, az dvodat és a bolcsddét érintd ligyekben az adott intézményvezetd, tovabba az
AMK Szervezeti és Miikodési Szabalyzata altal az SZMK-ra ruhazott jogkorokbe tartozo
iigyekben az illetékes intézmény-vezetd, illetbleg az AMK intézményvezetd-igazgato felelds
az SZMK elé keriil6 el6terjesztésekeért.

Az SZMK ovodai, bolcsddei elnokét meg kell hivni a szakalkalmazotti értekezletre, az
Osszalkalmazotti értekezletre, valamint a neveldtestiileti értekezletek azon napirendi pontjai-
nak targyalasahoz, amelyekben az dvodai, bolcsddei SZMK- nak véleményezési jogosultsaga
van.

Ha az SZMK az intézmény vagy valamely intézményegység mitkodésével kapcsolatban
véleményt nyilvanitott, vagy a szakalkalmazotti értekezlet, illetéleg az 6vodai, bdlcsddei ne-
veldtestiilet hataskorébe tartozo ligyekben javaslatot tett, az intézményigazgatd dont a véle-
mény és javaslat elozetes igazgatOtanacsi megtargyalasarol. A javaslat szakalkalmazotti, ne-
veltestiileti elSterjesztését az AMK intézményvezeté-igazgatd, valamint az illetékes intéz-
mény-vezetd szervezi meg.

Az 6voda, bolcsdde intézményegységében miikodd sziildi munkakozdsségek részére az
intézményvezetd-igazgatd évente egy alkalommal ad tajékoztatast az intézmény munkajarol.
A sziil61 munkak6zosségek vezetdit meg kell hivni a szakalkalmazotti értekezletre. Az 6voda,
bolcsdde vezetdje tart kapcsolatot az intézményegység sziiléi munkakodzosségével.

A sziil6i munkakozosségek megkeresésére az AMK intézményvezeté-igazgato illetSleg
az illetékes intézményegység-vezetd a sziikséges tajékoztatast, informaciot koteles megadni.

4.3. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az AMK a fenntarté és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas alapjan
biztositja az 6vodai és a bolcsddei gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletét. Az orvos
¢és a védono szilikség szerint latogatja az dvodat, illetve a bolcsddét. Egylittmiikodéstiket szer-
z8dés szabalyozza.

4.4. A mikodés rendje, nyitvatartas:

Az intézmények nyitvatartasi rendjét a 2. szamua melléklet tartalmazza. Rendezvények
esetén a nyitvatartds, valamint a szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az intézményve-
zet6-igazgato ad engedélyt.

Az 6voda és bolcsdde hétfotdl péntekig tartd 5 napos munkarenddel egész éven at, fo-
lyamatosan miikodik (kivéve a fenntart6 altal megéllapitott nyari takaritasi idot, melynek ide-
je alatt igyeletet tart fenn.)

Az AMK intézményeiben a nyitvatartasi idén kiviil csak a beosztasuk szerint munkat
végzOk tartdzkodhatnak az épiiletben.
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A vezetok benntartozkodasa

Bolcséde: nyitvatartasi idében egy kisgyermekneveldnek legalabb az intézményben kell tar-
tézkodnia.

Ovoda: A nyitvatartasi idén beliil az intézmény vezetdjének-igazgatdjanak vagy az éltala
munkarendben megbizott 6vonének az 6vodaban kell tartdzkodnia.

Konyha: A nyitvatartasi id6 alatt az élelmezés vezet6 vagy az altala megbizott szakacs benn
tartozkodik

Kozségi Konyvtar: A nyitvatartasi idon beliil felligyeletet kell biztositani.

4.5. Téritési dijak befizetése

A téritési dijak megallapitasa a 190/2015 (VII1.20.) Korm.rendelet alapjan torténik.

A téritési dijakat a Képviseld-testiilet rendeletben szabalyozza. A téritési dijakat csek-
ken kell befizetni. A lemondast a hidnyzéas megel6z6 nap 10 6raig kell lejelenteni.
Azon sziildnek, aki a gyermekétkeztetés normativ kedvezményére nem jogosult, étkezési téri-
tési dijat kell fizetni.

Gyermekétkeztetés normativ kedvezmények igénybevétele:
- agyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil
- agyermek tartdsan beteg vagy fogyatékos
- agyermek csaladjaban tartdsan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek
- agyermek csaladjaban harom vagy tobb gyermeket nevelnek
- a gyermek nevelésbe vételét rendelte el a gydmhatdsag
- az a sziilo, akinek csalddjaban az 1 fore jutd havi jovedelem nem haladja meg a kdte-
lez6 legkisebb munkabér személyi jovedelemadoval, munkavallaloi, egészségbiztosi-
tasi és nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz nettd 0sszegének 130%-4at.
A kedvezményes étkezés biztositdsahoz az igényjogosultsagot irdsban kell a sziildnek kérnie
az 6vodai formanyomtatvanyon minden nevelési €év elején, illetve a normativ kedvezmény
igénybevételének valtozasa esetén.
A normativ kedvezményben részesiilé gyermek ebédjét is le kell mondani.

4.6. A létesitmények hasznalati rendje

Az AMK létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen az allagmeg6vas
szem elOtt tartasaval kell haszndlni.

Az AMK minden dolgozoja és hasznéloja felelds:
— a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéseért
— a helyiségek rendjének, tisztasdganak megorzés
— az energia-felhasznalassal valo takarékoskodasért
— a tliz-és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
AMK vezetd-igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az AMK intézményegységei az elhelyezésiikre szolgalo helyiségeket rendeltetésiiknek

megfelelden hasznaljak.
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Az AMK helyiségeinek kiils6 szervek, maganszemélyek éltali igénybevétele dijazas el-
lenében, terembérleti szerzodéssel torténik.

Az AMK-hoz nem tartozo kiils6 igénybe vevok a helyiségek atengedésérdl szolo megal-
lapodés szerinti idében tartézkodhatnak az épiiletben. Az igénybe vevoket vagyonvédelmi
kotelezettség terheli, és kartéritési felelosséggel tartoznak. Kotelesek betartani az AMK mun-
kavédelmi és tizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

4.7. Egyéb rendelkezések

Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos fel-
adatokat, a nevelési idon kiviili tevékenységek szervezeti formait, az intézmények 6vo- védo
eldirasait, a rendkiviili események esetén sziikséges teenddket, az elektronikus ton eldallitott
papir alapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét, a gyermekek tdvol maraddsanak mulaszta-
sara, igazolasara vonatkoz6 rendelkezéseket az intézmény egységek kiilon SZMSZ szabalyza-
tai ill. hazirendjei tartalmazzak.

Pedagogus allashely kiirasa a Kozszolgallas.hu weboldalon torténik, a vonatkozo felté-
telekkel, hataridékkel.

Az intézmények kapcsolattartasi rendje

Belso kapcsolattartasi rend:

Az intézmények kapcsolattartasat az AMK tanacsa koordinalja. Tagjai: AMK Intézményve-
zeté-igazgatd, AMK Bolcsédei intézményegység vezetd, AMK Konyvtaros, AMK Konyha-és
¢lelmezésvezetd

Kiils6 kapcsolatok formaja:
Az intézményt a kiilsd kapcsolatokban az intézményvezetd-igazgatd, vagy az altala
megbizott személy képviseli.
Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart kiilonosen:
— az intézmény egységek profiljadhoz igazodd szakmai és tarsadalmi szervezetekkel
— a korny¢k alap-és kozépfoku intézményeivel
— Modszertani Bolesodével

5. Zaro rendelkezések

A P.S. AMK Cserkesz616 kozos Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat és mellékleteit a
szakalkalmazotti értekezlet fogadja el. A fenntart6 hagyja jova.

A P.S. AMK Cserkesz616 Napkoziotthonos Ovoda intézményvezetdje-igazgatoja készi-
ti, az 6voda nevelGtestiilete fogadja el az 6vodai intézményegység miikddési szabalyzatat és
mellékleteit. A fenntartd hagyja jova.

A P.S. AMK Cserkesz6l6 Bolcséde Szabalyzatat, ill. mellékleteit a boleséde vezetdje
késziti és az intézményegység alkalmazottai fogadjak el. A fenntartd hagyja jova.
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A P.S. AMK Koényvtar és Kozmiivel6dés Mitkodési szabalyzatat az AMK szakalkalma-
zottja késziti el és a fenntartd hagyja jova.

A hatalybalépés napja az SZMSZ jovahagyasanak napja.
Amennyiben az SZMSZ felterjesztésére valasz nem érkezik, a hatalybalépés napja a fel-
terjesztést kovetd 30. nap utani elsd képviseld — testiileti iilés napja.

A hatalyba 1épett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az AMK
azon alkalmazottjaival is, akik nem tagjai a szakalkalmazotti értekezletnek, valamint a szii-
16kkel és mas intézményhasznalokkal.

A Szervezeti és Mitkodési Szabélyzatban foglaltak megtartdsa az AMK valamennyi al-
kalmazottjara kdtelezd, megszegése esetén munkaltatoi jogkdrben intézkedés tehetd.
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Z.aro rendelkezések

Legitimacios zaradék

A Szervezeti és mikodési szabalyzatot véleményezte az intézmény Sziil6i Munkakdzossége.

datum SZMK elnok

A Szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény alkalmazotti kozossége megtargyalta és
elfogadta. Ezt a tényt az értekezletrél szol6 jegyzOkonyv, melyet ketten hitelesitettek, tanusit-
ja.

jegyzokonyvvezetd
jegyzOkonyv hitelesitd jegyzOkonyv hitelesitd
datum intézményvezetd-igazgatod
Jovahagyta:
datum fenntarto

A hatalyba Iépés napja a Szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagyasanak napja.

A Szervezti és miikodési szabalyzat feliilvizsgélata évente, illetve torvényi valtozdsnak meg-
felelden torténik. Az esetleges modositasok, kiegészitések mellékletként keriilnek csatolasra a
fenti szabalyok alapjan.
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Mellékletek

1.A PS AMK Cserkesz816 vezetd testiileteinek iigyrendi szabalyai.
2.Az AMK intézményeinek nyitvatartasi rendje.
3.Az intézmény szervezeti felépitését és vezetési szerkezetét tiikkrozo rajz

4 Munkakori leirasok
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1. szamu melléklet
Az AMK vezetd testiileteinek iigyrendi szabalyairél

A vezetésben valo részvételre jogosult kozosségek az dket megilletd jogositvanyaikat
értekezleten gyakoroljak. Az értekezletek ligyrendi szabalyai a kdvetkezOk:

El6készitésérdl és dsszehivasarol az AMK intézmény vezet6je-igazgatdja gondosko-
dik. Az el6készitésre bizottsag is szervezhetd. Az egységek vezetdi segitenek abban, hogy az
irasos anyagokat a testiiletek tagjai megismerhessék.

A szakalkalmazotti értekezlet 6sszehivasa — a napirendnek az intézményegység hirde-
tétablain valo kozzétételével €s az irasos anyagok biztositasaval — az értekezletet megeldzden

legalabb 8 nappal korabban torténik. A tartésan tavollevoket levélben kell meghivni.

A szakalkalmazotti értekezletre- az irasos anyag egyidejii megkiildésével — meg kell
hivni az SZMK képviseldjét.

Az értekezletrdl jegyzOkonyvet kell felvenni, amelyet két valasztott személy hitelesit.

A szakalkalmazotti értekezlet levezetd elndke az intézményvezetd-igazgatod altalanos
helyettese.

Az AMK tanics
Osszehivasardl az AMK intézmény vezetdje-igazgatoja gondoskodik.

Az AMK tanics a napirendi pontokat irasos eléterjesztés alapjan targyalja, amelynek
anyagat a meghivoval egylitt 8 nappal az értekezlet el6tt kell juttatni a tagokhoz.

Az alkalmazottak erkolcsi és anyagi elismerésével kapcsolatos napirendi ponthoz meg
kell hivni az AMK személyzeti el6adojat (vezetdjét-igazgatojat).

Az AMK tanacs értekezleteit az AMK intézmény vezetdje-igazgatdja vezeti, az érte-
kezletrdl jegyzokonyv késziil.

A dontési jogkorben hozott hatdrozatokat a javaslat mellett és ellen leadott szavazatok
szamanak, illetve a tartozkodok szamanak pontos feltiintetésével — jol elkiilonitetten — kell
megjeleniteni. A hatdrozatokat sorszdmozni kell, s meg kell jeldlni a végrehajtasért felelds
nevét, valamint a végrehajtas hataridejét. A hatarozatokat nyilvan kell tartani.

A véleményezési hataskorbe tartozé napirendi pontoknal az AMK intézmény vezetdje-
igazgatdja 0sszegzi az elhangzottakat, amelyet a jegyzOkonyv alakilag is megfelelden tiikroz.

A jegyz6konyvi kivonat formdjaban kell a hatdrozatokat és az dsszegzd véleményt az
AMK tanacs tagjainak kiadni.
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Ha dontés a vélemény, illetve az igazgatdé AMK tanacs altal tett javaslat targydban az
intézményvezeto-igazgatd hataskorébe tartozik, a dontésrél az AMK intézmény vezetdje-
igazgatdja indokléssal ellatott tajékoztatast ad.

Az osszalkalmazotti értekezlet

Az igazgatdtanacs dontése alapjan az 0sszalkalmazotti értekezlet 0sszehivasaval kap-
csolatos feladatokrol az AMK intézmény vezetdje-igazgatdja gondoskodik.

Az értekezlet Osszehivasara, levezetésére, jegyzOkonyvezésére megfeleléen kell al-
kalmazni a szakalkalmazotti értekezletre vonatkozé eldirasokat azzal, hogy az irasos anyago-
kat a nem szakalkalmazotti munkakdrben dolgozokhoz is el kell juttatni.
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2. szamu melléklet

AZ INTEZMENYEK NYITVATARTASI RENDJE

Szoloszem Bolcsode:
6.30 - 16.30

Kozétkeztetési Konyha:
6.00-14.00

Konyvtar és kozmiivelodés:
-hétf6- csiitortok: 13-18-ig
-kedd- szerda: 8-12- ig
13-16- ig
-péntek: 8-12- ig
12.30-14-ig

Napkéziotthonos Ovoda Cserkeszolé
6.30—16.45

Az intézmények nyitvatartdsa minden mas esetben a rendezvények fiiggvénye.
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szamu melléklet

SZERVEZETI FELEPITES

PS AMK Cserkesz616
Intézmény-vezeto
igazgato

(egyben PS AMK Cserkesz0616
Napkoziotthonos Ovoda Intéz-

ményegység vezetdje-
igazgatoja)

AMK tanacs

'

PS

AMK Cserkeszolo

Konyvtar és Kozmiivel6dés
(intézményegység)

- intézmény egység ve-
zetd (Konyvtaros)

PS AMK Cserkesz6lé Nap-

koziotthonos Ovoda
(intézményegység)
- Ovodapedagdgusok
- dajkak
- takaritd

- pedagdgiai asszisztens

- gyogypedagogus-
logopédus

- Ovodai Sziil6i Munka-

kozdsség (SZMK)

PS AMK Cserkesz6lé Szolo-
szem Bolcsode

(intézményegység)
- intézmény egység vezetd
(az AMK intézmény-

vezetd helyettese)
- kisgyermeknevelok
- dajkak
- konyhai kisegitd

- bolesédei Erdekképvise-
leti forum

!

PS AMK Cserkesz6l6 Kozétkeztetési
Konyha (intézményegység)
-¢lelmezésvezetd
-konyhalanyok
-szakacsok

-ételkioszto

- konyhai kisegitd
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4. melléklet

Intézményvezeto--igazgaté munkakori leirasa

Munkavallalo neve:
Adoéazonosito jele:

Tajszama:

Sziiletési hely, ido:
Anyja neve:

Lakcime:

Munkakor megnevezése: intézményvezetd-igazgatd
Munkaltaté megnevezése: Cserkesz6lo Kozségi Onkormanyzat

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Polgarmester

Munkavégzés helye: PS AMK Cserkesz616

Munkaidé: Heti 406ra (a munkaid6 felhasznalasat és beosztasat maga jogosult meghatarozni)
Kotelez6 oraszama: Csoportban heti 10 6ra
Helyettesités: Az SZMSZ szerint

A PS AMK Cserkesz616 intézményvezetdje-igazgatdja

Feladatai:

Folyamatosan ellendrzi az intézmény mitkddésének rendjét €s a dolgozdk munka-
fegyelmét.

Elkésziti a dolgozok munkaidd-beosztasat.

Figyelemmel kiséri a helyettesitéseket.

Az intézmény dolgozoinak értekezleteket szervez.

Tajékozodik, majd javaslatot ad a fenntartonak az intézmény-egységek napi nyit-
va- tartasahoz, nyari és téli sziineteltetéséhez, a nevelés nélkiili munkanapok sza-
manak ¢és tartalmanak megszervezéséhez.

Ellatja mindazon feladatokat, melyet a jogszabalyok eldirnak, illetve mellyel a
munkaltaté megbizza.

Munkaltatoi jogkore:

Részt vesz az intézmény munkaerd gazdalkodasi tervének elkészitésében.
Dolgozok tekintetében gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Megszervezi az Intézményi Onértékelést.

Lebonyolitja a Tanfelligyeleti latogatasokat.

Felelosségi korébe tartozik egy olyan neveldtestiileti 1égkor kialakitasa, amelyben
miniden 6vodapedagogus, szakalkalmazott- a kételezd érvényt torvények és bel-
sO szabdlyzatok betartdsaval- a pedagodgiai program szellemében alkotd értelmi-
ségi munkat végezhet. Ennek érdekében torekszik az intézmény dolgozoinak ala-
pos megismerésére, fejlodésiik eldsegitésére és elismerésére, a nevelbtestiiletben
az egymast segitd emberi kapcsolatok megerdsitésére, ezaltal a gyermekek sze-
mélyiségének épiilését szolgalo viszony kialakitasara.
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Gazdalkodasi jogkore: intézményi kotelezettségvallalasi-, utalvanyozasi- és teljesités-

igazolasi jogkor.

Taniigy igazgatasi feladatai:

Elkésziti az intézmény statisztikajat, a jogszabalyban eldirt szabalyzatokat, doku-
mentumokat.

Az intézményhez érkezé ligyiratokat naprakészen iktatja, és megfeleld hataridon
beliil elintézi.

Az irattart folyamatosan vezeti, rendben tartja.

Az ligyiratok selejtezését megszervezi.

Dont az 6vodai felvételrdl, felvételi és eldjegyzési naplot vezet.

Naprakészen vezeti az 6voda torzskdnyvét.

Naprakészen vezeti a KIR nyilvantartast.

Ellendrzi az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasat, a felvételi és mulasztasi
napld pontos vezetését, ellendrzi az 6vodai csoportnaplokat, felvételi naplokat,
hianyzas igazolasi naplokat, fejlédést nyomon kovetd dokumentéaciokat.
Kapcsolatot tart a Pedagdgiai Szakszolgalattal, Megyei Szakértd Bizottsaggal,
Onkormanyzattal, Védéndvel, Ovoda orvossal, Bolcsédével, Kozétkeztetési
Konyhaval, Altalanos Iskolaval, SZMK-val, gy6gypedagégusokkal.

Pedagégiai feladatai:

Az 6voda iranyitojaként figyelemmel kiséri a neveldmunkat.

Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programjat, munkatervét, hézirendjét,
SZMSZ-¢t.

Osszehangolja és jovahagyja a csoportok napirendjét, részt vesz a csoport munka-
jéban.

Az 6vodapedagogusokat segiti a nevelés tartalmanak megszervezésében. Vizsga-
latokat végez a pedagdgiai munka ¢€s a nevelés elemzéséhez. Megallapitasairol ta-
jékoztatast, a tovabbi feladatokhoz utmutatast ad a fenntartonak.

Figyelemmel kiséri a gyermekek fejlddésének eldsegitését.

A nevelOtestiilet szakmai fejlodése érdekében belsd tovabbképzéseket szervez,
segiti a dolgozok tovabbképzésen valo részvételét, tapasztalatcseréket szervez.
Figyelemmel kiséri valamennyi dolgoz6 dnképzését.

Mentor 6vodapedagogus

Gazdalkodasi feladatai:

Segit Osszeallitani az intézmény koltségvetését.

Az o6voda felgjitasaval kapcsolatosan javaslatot ad a fenntarto részére.

Az 6voda, épiiletének, berendezéseinek, udvaranak karbantartasar6l gondoskodik
a kornyezet- egészségligyl, munka, és balesetvédelmi eldirdsoknak megfelelden.
Az 6voda felszereléseit €s eszkozeit folyamatosan fejleszti, 1) eszkozdket szerez
be fenntartd engedélyezésével.

Felelds a leltarozasért és selejtezésért, az értekes gépek, eszk6zok tarolasaért.

Titoktartasi kotelezettség: Koteles a munkavégzéssel kapcsolatosan tudoméséara jutott
minden olyan miiszaki, szellemi vagy egyéb informaciot iizemi titokként kezelni, ami a
munkaltatdéval hozhat6 6sszefliggésbe.
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Cserkeszol6, 20..........

Polgarmester

Zaradék
A munkakdri leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem és megértettem. Tu-

domasul veszem, hogy a munkakori leirasban rogzitettek betartasaért feleldsséggel tarto-
zom.

Cserkesz0616 20.............

Munkavallalo
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Ovodapedagégus (Ovodavezeti-igazgato helyettes) munkakori leirasa

Munkavallalé neve:

Adéazonosito jele:

Taj szama:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakor megnevezése: Ovodapedagégus, 6vodavezeté -igazgato-helyettes
Munkaltatéo megnevezése: PS AMK Cserkeszol6
Munkaltatoéi jogkor gyakorloja: Intézményvezeto-igazgato
Munkavégzés helye: PS AMK Napkéziotthonos Ovoda

5465 Cserkesz6lo Szinyei ut 1.

Munkaidé: Heti 40 6ra
Kotelezo oraszama: Csoportban heti 24 ora, neveléssel le nem kotott heti 4 ora

Helyettesités: Az 6vodavezeté-igazgato intézkedése szerint

Munkaidé beosztas Délelottos miiszak esetén:
H:7.00-11,

K-P:7.00-12.00 csoportban
Délutanos miiszak esetén:
H:12.45-16.45
K-P:11.45-16.45 csoportban

Kovetelmények

Iskolai végzettség, Szakiranyt felséfoku iskolai végzettség €s szakképzettség.
szakképesités
Az  Ovodapedagdgiara vonatkozd szakmai ismeretek, a
Elvéart ismeretek neveldtestiilet jogkorébe tartozo intézményi dokumentumok, belsd
szabalyzatok ismerete.
Sziikséges képességek Neveldi alkalmassag, kiillonosen: jo kapcsolatteremtd képesség,
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empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezoképesség.
Személyes tulajdonsagok Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag, meg-
bizhatosag, tiirelem, etikus magatartas, jo6 humorérzek.

Kotelességek
Feladatkor részletesen:

— Nevel6-fejleszté munkajat az érvényben 1év0 pedagogiai  alapdokumentumok
hatarozzak meg.

— Munk4jat az intézményvezetd utmutatasa alapjan onalldan, felelosséggel végzi.

— Felkésziil a tevékenységek, foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel
kapcsolatos pedagogiai feladatokat.

— Megtartja a pedagégus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozOsségi
egyiittmiikddés normait, 6sszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozdjaval.

— Betartja a jogszabdlyok ¢és a bels6 szabalyzatok eldirasait, az egészségiigyi eldirasokat,
és szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

— Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkdlesi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérodl, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megelézésérél (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

— A pedagoégiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek ¢életkori €és egyéni sajatossagait figyelembe vevo
modszerekkel fejleszti.

— Figyelembe veszi az egyéni fejlodési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

— Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

— Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot. (naplok,
fejlédési lapok)

— Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagdgiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakdzdsségi €s munkacsoport
foglalkozasokon, az tinnepélyeken, rendezvényeken.

— Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és dnképzésben gyarapitja.

— A pedagogiai programnak, valamint az intézmény mikodési dokumentumainak
megfelelden tdjékoztatja a sziiléket gyermekiikrdl, egylittmiikodik a csaladokkal.

— Minden nevelési év elsé sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (janudr, majus) irasban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel.

— Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

— Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéajéahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
¢és az amortiz4ciot jelenti az intézményvezetonek.

— A napi neveldmunkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfelelden alkalmazza.

— Délelétt 11 oraig a kovetkezd napon étkezd gyermekek létszamat leadja a
Kozétkeztetési konyhara.

— Mentor 6vodapedagdgus

— Az onértékelési csoport vezetdje

Jogkor, hataskor
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Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény és jogszabalyok altal, vala-
mint az 6vodai SZMSZ-ben biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala vezetett
gyermek csoportra terjed Ki.

Gazdalkodasi jogkore: teljesitésigazolasi jogkor az alabbi feladatokkal kapcsolatban:
- 0vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

- SNI gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsanak szakmai fel-
adatai

Beszamolasi kotelezettsége
Félévkor és év végén az egész éves teljesitményét értékeli irasban a neveldtestiiletnek.

Munkakori kapcsolatok

Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgo-
z61 érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra térekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel,
szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyez6 bizottsagokkal, a kertileti isko-
lakkal és kulturalis intézményekkel, a sziilékkel dpolja hagyomanyosan kialakult kapcsolata-
inkat.

Felelosségi kor
Felelds kijelolt csoportjdban a pedagdgiai program megvalositdsaért, a gyermekek biztonsa-
gaért, a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmodért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
— munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
— a vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;
— a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;
— a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd haszndlataért, elrontisaért;
— a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

A vezet6 helyettesként az intézményében felelds:
-neveldomunkat  kozvetleniil segitd alkalmazottak irdnyitasaért, tevékenységiik
ellendrzéséért és értékeléséeért,
-a pedagogusok szakmai munkajanak ellendrzésében valo részvételéért
-a sziil61 szervezet miikddésének segitéséért
-a helyettesitési beosztas elkészitéséért
-a pedagogus ¢és neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkaidd
nyilvantartdsanak vezetéséért, elszamolasaért
-szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért
-a HACCP rendszer miikodtetéséert
-az intézmény miikddéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elokészitéséért,
-a gyermekbalesetek megeldzéséért,
-a pedagogusok éves beiskolazasi tervének elokészitéseért.
-a gyermekek érdekeinek elsObbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért,
-a gyermekbalesetek megeldzéséért,
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-a pedagogiai program megvalositasaért, a szinvonalas nevelémunkaért,
-az alkalmazotti kozdsség értekezleteinek elokészitéséért, vezetéséért,

-a neveld oktatdé munkat segitdé alkalmazottak munkéjdhoz sziikséges dontések

(allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért és elokészitéséért,
-a helyi sziil6i kozosség miikodtetésének segitéséért

Koteles:

e munkdjat politika semlegesen, torvényesen, korszerii szakmai ismeretek

alkalmazasaval végezni

e a vonatkoz6 rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakdrébe

tartozo feladatokat legjobb tudasa szerint elvégezni,
e szervezett vagy Onképzés keretében szakmai €s jogszabdlyi ismereteit gyarapitani,

e a vezetd altal atruhazott hataskorben az intézményt képviselni, jo hirét fenntartani, a

szolgalai titkot, informaciot megdrizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

e megtervezni, irdnyitani és ellendrizni a neveld-oktatomunkat kozvetleniil segitd

alkalmazottak szakmai munkajat
e arendkiviili eseményt haladéktalanul az intézményvezetdnek jelezni.

e atruhazott hataskorében az 6vodai SZMSZ-ben szabalyozottak alapjan, helyettesitési

feladatainak és beszamolasi kotelezettségének eleget tenni

Feladatkorok
Kotelezd 6raszamaban ellatando feladatok csoportban

A kotelezd 6raszamon feliil ellatand6 vezet6i feladatok
- pedagogiai
- hataskorébe utalt munkatigyi
- hataskorébe utalt taniligy igazgatési

Egyéb feladatok, megbizatasok
Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében és mellékletében keriil
meghatarozasra az egyéb feladat és megbizas.

Ellenorzési tevékenység
Ellenérzése

— Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
— Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
— Ellendrzését maga is kérheti.

— Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a

munkdjaval szemben felmertiilt ok miatt keriilhet sor.
— Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

— Ovodai intézményvezet$-igazgatd
— Kiilsé szakértd egyeztetett idopontban
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ZARADEK

Ezen munkakori leirds 20..................... 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt: Cserkesz616, 20.....................

munkaltatd

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi fe-
lelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiik-
nek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Cserkeszo6l0, 20.................

munkavallalo
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Ovodapedagégus munkakori leirasa

Munkavallalé neve:
Oktatasi azonosito:
Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:
Lakcime:
Munkakér megnevezése: Ovodapedagogus
Munkaltaté megnevezése: PS AMK Cserkeszol6
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Intézményvezeto-igazgato
Munkavégzés helye: PS AMK Napkéziotthonos Ovoda
5465 Cserkeszol6 Szinyei ut 1.
Munkaid: Heti 40 6ra
Kotelez6 6raszama: Csoportban heti 32 6ra, neveléssel le nem kotott heti 4 6ra

Helyettesités: Az 6vodavezeto-igazgaté intézkedése szerint

Munkaido beosztas
Délel6ttos muszak esetén:

H.-CS.:6.30-13.20
P.:6.30-12.30 csoportban vagy

Délutanos miiszak esetén:
H.-CS.:9.10-16.00
P: 10.00-16.00 csoportban

Munkavégzéssel kapcsolatos elvarasok:

e  Munkakorét érintd jogszabalyok:

- akozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény,

- anemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény,

- A nemzeti koznevelésrdl szold torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL.28.)
Korm. rendelet,

- az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadédsarol szolo 137/1996. (VIII. 28.)
Korm. rendelet,

- az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasardl szold 255/2009. (XI1.20)
Korm. rendelet,
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a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl szo16 11/1994. (VIL.8.) MKM rendelet

a halmozottan hatranyos helyzetii gyerekek esélyegyenldségének biztositasat szolgalod
ovodai integracids program 11/ 1994 (VI.8.) MKM rendelet 39/D§ (4) LXXIX. 1993.
torvény a kozoktatasrol 95.§-a (1) kozlemény melléklete,

sajatos nevelési igényll gyermekek oOvodai nevelésének irdnyelve kiadasarol szolo
2/2005. (111. 1.) OM rendelet,

az egyenl0 banasmadd ¢€s az esélyegyenldség elomozditasarol szolo torvény 2003. évi
CXXV. torvény,

a gyermekek védelmérdl szolo €s gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tor-
vény,

a gyermekek védelmérdl szolo és gyamiigyi igazgatds modositasarol szoldo 149/1997.
(1X.10.) Korm. rendelet

a gyermekek fejlddésének folyamatos nyomon kovetése 611/1994. (VI.8.) MKM ren-
delet,

2023.évi LILtorvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

Neveldmunk4jat az elébbieken til az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
(tovabbiakban: SZMSZ), a PS AMK Cserkesz616 Napkoziotthonos Ovoda Helyi Ovo-
dai Programja (tovébbiakban: PP), az 6voda munkaterve, a jévahagyott munkarend és
az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval onélldan és teljes feleldsséggel végzi.
Munkabol val6 tdvolmaradésanak rendkiviili okat a legrovidebb idon beliil (1 oraval a
munkakezdés eldtt) jelentenie kell felettesének, tovabba gondoskodnia kell helyettesi-
tésrol.

A szabadsag iranti kérelmét harom nappal hamarabb jeleznie kell felettesének.
Megjelenése legyen rendezett, apolt és esztétikus.

Beszéde, kifejezésmoddja legyen mintaértékii, kommunikacidja hiteles, keriilje a szleng
kifejezéseket.

A megkotott munkahelyi szerzodéseket koteles betartani (tanulményi szerzodés stb.).
A munkavégzést akadalyoz6 barmely problémat — miiszaki jellegli, biztonsagtechni-
kai, sziilok altal felvetett — a megoldas érdekében jeleznie kell kozvetlen felettesének.
Etikai kovetelmények:

Jellemezze empatikus, egyiitt érz6, partneri médon egylittmiikodni kész attitiid, mind a
gyermekek, mind a sziil6k és kollégak irant.

Befogado attitiidjével mintat adjon neveldtestiiletének a massag elfogadasarol.
Szakmai felkésziiltségét tiikrozze napi pedagogiai tevékenysége. Az érvényben 1évo
alapdokumentum elirasai és ajanlédsai szerint megfelelden felkésziil a tervszerli neve-
lémunkara.

A gyermekcsoportot nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

A gyermekek személyiségét, emberi méltosagat tiszteletben tartja, védelmet biztosit
szamukra minden fizikai ¢és lelki erdszakkal szemben.

Ovodapedagogiai elveivel, az 6vodaskora gyermek személyiségével ellentétes biinte-
tési eljarast nem alkalmaz sem szoban, sem tettekkel. (megszégyenités, kdzosségi ki-
pellengérezés, megfélemlités, fenyegetés, zaklatas, étel vagy levegdzés megvonasa,
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vagy azzal torténd ijesztés, barmilyen jellegli testi fenyités, meglegyintés, hajhuzas,
csipés, csavards, megkdtozés, rejtett agressziok, mimika, hangstly)

A gyermekekre vonatkozo6 informacidkat a sziildkkel és a csoporthoz tartozé munka-
tarsakkal bizalmasan kozli. Torekszik a megbeszélések intim jellegét biztositani ugy,
hogy se a tobbi gyermek, se a tobbi sziil6 fiiltanija ne legyen az informacio atadasa-
nak.

A gyermekek szocidlis helyzetére vonatkozd informaciokat a bizalmasan kezeli,
egylttmiikddik a gyermekvédelmi felelssel a PP-ban meghatarozott folyamat szerint.
Titoktartasi kotelezettség terheli harmadik személlyel szemben a gyermekkel és csa-
ladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot illetden, amelyrdl a
gyermekkel, a sziilovel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

Kotelez6 6raszamaban ellatott feladatok:

Alapfeladata a szeretettel teli €s gondoskodd 6vodai nevelés biztositasa.

Alapveto feladata a rabizott gyermekek egyéni, differencidlt nevelése, a gyermekko-
z0sség alakitasa, fejlesztése, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, tehetsé-
gét, fejlodési titemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd massagat.

Feladata az 6vodai nevelés altalanos iranyelveinek, célkitizéseinek megvalositasa, az
altalanos 6vodai tevékenységek megszervezése.

Nevelo, fejlesztd tevékenységében az ismereteket, a tajékoztatast targyilagosan és
tobboldaluan nyujtja.

Gyermekkozpontd, a csoporthoz maximalisan igazodd, az egyéni tlirdképességet fi-
gyelembe vevd, rugalmas tevékenységet biztositd napirendet alakit ki.

Az érvényben 1év6 alapdokumentumok és moddszertani ajanlasok, valamint az 6voda
nevelési programja alapjan modszereit tervszerlien, szabadon és feleldsen vélasztja
meg.

Az 6vodai tevékenységeket élményszeriien, jatékosan szervezi meg.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek fejlettségét, elvégzi a sziikséges megfi-
gyeléseket, folyamatrogzitéseket, mérés-értékeléseket.

Kiilonosen nagy hangsulyt helyez a gyermekek szokasrendjének kialakitasara.

A gyermekekkel €és a dajkdval kozosen gondozza az udvart (seprés, gereblyézés, sze-
mét Osszegyiijtése, kerti munka).

A rabizott gyermekek szdmara biztositja a sétak, kiranduldsok, szinhazlatogatasok stb.
intézményen kiviili lebonyolitasat.

Az 6vodai hagyomanyokat és iinnepélyeket a gyermekcsoporttal egyiitt, élményszerii-
en tartja meg.

A gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismerete-
ket atadja, és ezek elsajatitasardl meggy6zddik. Ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi (gondos-
kodik az els@segélynyujtasrol, sziikség esetén orvosi ellatasrol és a sziild értesitésérdl).
Ellatja a tehetséggondozassal, a korai tanulési, beilleszkedési nehézségek korrekcioja-
val, a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasaval, a gyermekvédelemmel kap-
csolatos feladatokat.
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Koteles az intézményvezetdt haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek
— mas vagy sajat magatartasa szerint — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt.

A sziiloket gyermekiik nevelésével, fejlédésével kapcsolatosan, valamint az dket érin-
té kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, szamukra rendszeresen fogadoorat biztosit.
Figyelmezteti a sziil6t, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek. A gyermek sziil6jével minden, a gyermeké-
vel Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené vagy ve-
sz€lyeztetné a gyermek érdekét.

Felkésziil a tehetséggondozasra, a differencialt fejlesztésre, a preventiv tervszeri neve-
lémunkéra, a PP elbirasai szerint ellatja az 6vodai neveldmunkaval 0sszefiiggd admi-
nisztrativ feladatokat.

A sajatos nevelési igényli gyermekek esetében az egyéni fejlesztések tervezésénél
egyiittmiikodik a fejleszté szakemberrel (logopédussal, gyogypedagdgussal) és kozos
tervezéssel biztositjak a fejlesztd tevékenységek sszehangolasat.

Iranyitja a dajka csoportbeli munkajat.

Mentor 6vodapedagogus

Kotelezd 6raszamon feliili feladatok:
Nevelémunkajat tervezi, el6késziti.

A sziilok szamara rendszeresen fogadoodrat biztosit, tajékoztatva gyermeke fejlettségé-
r6l, valamint azokrodl a sziilo altal végezheto fejlesztési feladatokrdl, amellyel segitheti
a hatékony fejleszté munkat.

Sziiloértekezleteket szervez minden nevelési évben legalabb két alkalommal: szakmai
tajekoztatast ad a helyi programrol, a mitkodési folyamatokrél, valamint a kovetkezd
1d6szak céljairdl, pedagogiai feladatairol.

Kiilonb6z6 szakmai fejlesztéseket, innovacidkat el0készitd feladatokat végez, €és azo-
kat megvalositja.

Palyazatokat ir, és bonyolit.

Szakmai anyagokat készit, eldadasokra felkésziil.

Munkakdzosség, szakmai team munkajaban részt vesz.

Nevelési- és munkaértekezleteken részt vesz.

Gondoskodik a neveldmunkahoz sziikséges eszkozok és kiegészitd eszkozok elkészi-
tésérol, rendelkezésre allasarol.

A sajatos nevelési igényli gyermekek esetében az egyéni fejlesztések tervezésénél
egylittmiikddik a fejlesztd szakemberrel, €s kdz0s tervezéssel biztositjak a fejleszto te-
vékenységek 0sszehangoltsagat.

Rendszeresen konzultal a fejleszté szakemberrel.

Vezeti és lezarja a csoport mikodéséhez kapcsoldédo dokumentumokat.

Az Uj felvételt nyert gyermekek esetében minden év szeptember 1-ig, az évkozben be-
1épd gyermekek esetében a felvételtdl szamitott egy honapon belill csalddlatogatast
végez.
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e Az 6voda vagy a csoport ¢életével kapcsolatos szervezési, elokészitési, beszerzési fel-
adatokat
e Onértékelési csoport tagja
e Munkakozosség vezetdje
Kotelességei és felelossége:

Koteles:

- az eldirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni, munkdjat személye-
sen ellatni és a munkaidejét munkaban tdlteni, illetéleg ez alatt munkavégzés céljabol a
munkaltatd rendelkezésére allni,

- amunkaltato altal eldirt munkakdri alkalmassagi és foglalkozas-egészségiigyi vizsgala-
tokon részt venni,

- munkdjat az elvarhato szakértelemmel €s gondossaggal, a kdzalkalmazotti jogviszony-
ra vonatkoz6 szabalyoknak, az egyéb szakmai szabalyoknak és szokasoknak, valamint
a munkaltato utasitasainak megfelelden, a kozérdek figyelembevételével ellatni,

- munkatéarsaival egylittmiikodni, és munk4jat Gigy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld,

- a munkdja soran tudomasara jutott a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo
alapvetd fontossagt informaciokat koteles megdrizni.

A fegyelmi és kartéritési felelosség megallapitasa esetén a vonatkozd szabalyok sze-
rint felel.
Koteles mindazt ellatni, amivel az intézményvezet6-igazgatd megbizza.

Cserkesz616, 20...............

munkaltatd

Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat at-
vettem. Tudomasul veszem, hogy a jelen munkakori leirasban foglaltak megszegése esetén
kartéritési feleldsséggel tartozom.

Ezen munkakori leiras 20............... 1ép ¢letbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Cserkeszol6, 20...............

munkavallal6
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GYAKORNOK MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltatd neve

PS AMK Cserkesz18

Székhelye

5465 Cserkesz0l6 Szinyei Merse Pal u.1.

Munkavégzés helye

5465 Cserkesz6l6 Szinyei Merse Pal u.1.

korl6ja

Munkaltatoi jogkor gya-

intézményvezeto-igazgatod

Munkavallalo

Neve

Sziiletési neve

Sziiletési helye

| Ideje |

Anyja neve

Lakcime

Munkajat a Munka térvénykonyve (Mt), a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992.évi
XXXIII. Torvény (Kjt), az 2011.¢évi CXC. Nemzeti Koznevelési torvény, az azt kiegészitd
végrehajtasi rendeletek, a 2023.évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol, a Gyakorno-
ki szabalyzat és az intézmény Szervezeti és Milkddési Szabalyzata szerint az 6vodavezetd-
igazgato irdnyitasa és ellendrzése alatt végzi.

Munkakor
Megnevezése 6vodapedagdgus/gyakornok
Kinevezije intézményvezeto-igazgato
A kinevezés ido-
tartama
FEOR szama 2432
Munkaideje, 40 6ra/hét

munkaidé - be-
osztasa

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes
munkaideje hatvanot szazaléka, azaz heti 26 ora lehet.

Ko6tott munkaideje 26 ora/ hét

A kotelez6 orabol fennmarado idében: heti 6 6raban hospitalas, foglal-
kozas latogatdsa a mentornal, konzultacié a mentorral

Kotelez6 ora:
7.00-12.20 vagy
11.25-16.45 heti valtasban

neveléssel-oktatassal le nem kotott ideje 4 ora

Munkavégzés
helye épiileten
beliil

Az 6voda épiilete és udvara

A munkakor cél-
ja

A csaladi nevelés kiegészitése. Az dvodaskoru gyermek testi-lelki
egészségének szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése €s megovasa.

Munkavégzéshez
sziikséges (vég-

- szakképzettséget igazolo foiskolai diploma
- egészségiigyi alkalmassag
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zettség, ismeret,
egyéb)

- hatdsagi bizonyitvannyal igazolja, hogy nem all olyan foglalkozéstol
eltiltas hatalya alatt, amely a kdzalkalmazotti jogviszony létesitését
nem teszi lehetévé

- 16 kapcsolatteremtd képesség

- empatia

- kedves - nyilt - innovativ személyiség

- j0 szervez0 képesség

- IKT eszkozok haszndlata

Feladatai, f6bb

1. Pedagobgiai, a kotelezd draszdmon beliil

tevékenységei 2. Tanligy-igazgatasi, adminisztracid, hospitalas, foglalkozasok
elokészitése a neveléssel-oktatassal le nem kotott idében
Pedagogiai: Alapveto feladata az Nkt. 62.§ alapjan:

- A rébizott gyermekek nevelése, oktatdsa, fejlesztése, melyet az
Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjaval dsszhangban a Helyi
Pedagogiai Programban megfogalmazott célok és feladatok figye-
lembevételével onalloan és felelosséggel koteles elvégezni.

- Az 6voda Helyi Pedagdgiai Programjaban elfogadott cél és feladat-
rendszer megvalositasa, abban foglaltaktol eltérni nem lehet.

- Irdanyado6 tovabba a neveldtestiilet altal elfogadott éves pedagogiai
munka terve, a csoport nevelési- oktatasi terve, a tanév rendjéhez
igazodd események terve.

- Maradéktalanul tiszteletben tartja a gyermekek, a sziil6k, valamint a
munkatarsak emberi méltosagat €s jogait, javaslataikra, kérdéseikre
érdemi valaszt ad.

- A gyermekek problémaira érzékenyen reagal, bandsmodja kedves,
baratsagos.

- Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja
feliigyelet nelkiil.

- Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglal-
kozik a gyermekkel, annak tudatdban, hogy modell, minta, esetleg
példakép szdmukra.

- Gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlddésérdl, tehetségé-
nek kibontakoztatasardl, a hatranyok kompenzalasardl, ennek érde-
kében tegyen meg minden tole elvarhatot, figyelembe véve a gyer-
mek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét, szocio-
kulturélis helyzetét.

- A sziiléket folyamatosan érdemben tdjékoztatja az 6vodaban folyo
neveldmunkarol.

- A csalad mellett és nem helyette, partnerként vesz részt a nevelési
folyamatban, tiszteletben tartva a csaladi nevelés hagyomanyait.

- Felismeri a gyermekeknél a pozitiv vagy negativ iranyban eltérd ké-
pességeket.

- Szines, gazdag tevékenységekkel és tapasztalatszerzési lehetdsé-
gekkel a gyermek Onkéntelen figyelmére alapozva targyilagosan,
sokoldaltan és valtozatos mddszerekkel kozvetitse az ismereteket a
gyermekek szamara, mellézze a verbalitast és a felndtt kozpontu
ismeretszerzési formakat. Atadja a gyermek részére az egészségiik,
testi épségilik megdrzéséhez sziikséges ismereteket.

- A kiils6 vildg tevékeny megismeréséhez biztonsdgos kiilsd helyszi-
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nekrdl, kisérletekrdl gondoskodik.

- Ovintézkedéseket tesz a veszélyeztetettség, sériilések, balesetek
megeldzésére.

- A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, felzarkozta-
tasanak eldsegitse.

- A gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére nevelje, a csaladi
¢let értékeinek megismerésére €és megbecsiilésére, egyiittmiikodésé-
re, kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmodra €s hazaszeretetre.

- Kompetencidinak hatérai beliil egyénileg foglalkozzon a kiilonleges
banasmodot igényld gyermekekkel, sziikség szerint egylitt mikod-
jon a gyogypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segité mas szak-
emberekkel.

- Kotelezd oraszamat a gyermekcsoportban tolti, megfeleléen eldké-
szitett tevékenységeket, ismeretszerzési lehetdségeket biztositson a
gyermekek szdmadra, ismerje és hasznalja az informécios és kom-
munikacios technologiak (IKT) adta lehetoségeket.

- Pontosan és aktivan vegyen részt a nevelOtestiilet értekezletein, az
éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

- Hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket.

- Hivatdsdhoz mélt6é magatartast tandsitson.

- A gyermekek érdekében muiikodjon egyiitt munkatarsaival és mas
intézményekkel.

- Kozremiikodik a gyermekek egészségligyi vizsgalatdnak megszer-
vezésében.

- Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
a gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében,
feltarasaban, megsziintetésében.

- Mozditsa eld a gyermek, erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmii-
kodés magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok be-
tartatasara, egymas szeretetére €s tiszteletére.

- Gyakorolja a realis onértékelést, onreflexiot. Legyen tisztaban az
ovodapedagdgus kompetencidinak jelentdségével.

- Pedagogiai tevékenységével segiti az dvoda €s a csalad egyiittmii-
kodését (sziildi értekezlet, csaladlatogatas, egyéni beszélgetés, nyilt
nap, k6zos programok).

Taniigy- - Az intézményt szabalyozé dokumentumok tartalmat jol ismerje,

igazgatas, admi- azonosuljon vele, ¢s feleldsségteljes megvaldsitasat magara nézve

nisztrativ teen- kotelezonek tekintse.

doi: - Az SZMSZ, valamint az 6voda héazirendjében megfogalmazottakat
betartja és betartatja a vele kapcsolatban all6 gyermekekkel és azok
sziileivel,

- Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tligyviteli teenddket.

- Naprakészen vezeti a kotelezd tartalmi elemeket tartalmazo csoport
naplét: heti rend, napirend, csoportos szokasrend, nevelési terv (fél-
éves bontasban), kétszer féléves értékelés, heti iitemterv — jaték,
mozgas, verselés-mesélés, ének, zene, énekes jaték, gyermektanc,
rajzolas, festés, mintazas, kézimunka, kiilsé vilag tevékeny megis-
merése. A foglalkozasokhoz vézlatot és reflexiot készit.

- Nyomon koveti a gyermekek hianyzasat, naprakészen vezeti a mu-
lasztdsi naplot.
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- Csaladlatogatast végez dvodapedagogus tarsaval.

- A kotott munkaidejét (26 ora) a gyermekkel valo kozvetlen, a tel-
jes ovodai €letet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania.

- A fennmarado idébe hospitalas, foglalkozas latogatasa a mentornal,
konzultacié a mentorral.

Altalanos szaba-
lyok:

- Az 6vodaban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejé-
nek kezdetekor munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre all-
jon. Munkaidg alatt csak a intézményvezetd-igazgato, tavollétében a
helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat. Az dvodabol valo ta-
vozast €s érkezést az erre a célra hasznalatos nyilvantartasba beve-
zeti.

- Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és baleset-
védelmi, egészségligyi szabalyokat.

- A gyermekeket felnétt feliigyelet nélkiil hagyni tilos! Dajkara
csak rovid iddre, indokolt esetben, a vezetd engedélyével lehet. A
mennyiben a tdvollétében barmilyen baleset torténik, a feleldsség
valtozatlanul a z 6vodapedagdgust terheli. A dajka nem vonhato fe-
leldsségre.

- Gyermekek kozott nem hasznalhat telefont. (SMS-ezésre sem)
Magéniigyben valtotars beérkezését kovetden, roviden, a neveld
munka zavarasa nélkiil beszélhet.

- Az 6voda teriiletén tilos a dohanyzas! A lancdohdnyzas nem tole-
ralhato.

A szabadsag
felhasznalasaval
¢és hianyzassal
kapcsolatos
szabalyok

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a
szabadsag kikérése elott legalabb 15 nappal eldtte egyeztet (kivéve a
rendkiviili esetet).
Szabadsagat a szorgalmi id6n kiviil - a janius 1-jét6l augusztus 31-¢ig
tart6 iddszak - a munkaltaté adja ki.
Szorgalmi id6ben kivételes esetben, csak néhany nap kiadasara van le-
hetdség, a vezetd mérlegelése alapjan.
Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes a 46 napbol 15 napot vissza-
vonhat.

- tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegitd képzés,

- anevelési-oktatasi intézmény tevékenységi korébe tartozo neve-

1és, oktatas tevékenységi korébe tartozd tevékenység

Viratlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
munkaidd megkezdése eldtt min. 2 ordval jelezni kell a vezetdnek.

Elvarhato
magatartasi ko-
vetelmények

Koteles megtartani a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelem
¢s a koz0sségi egylittmiikodés normait.

A humanista pedagdgiai elvekkel ellentétes biintetést nem alkalmaz.
(testi fenyités, megfélemlités, a csoporttdl valo elkiilonités, alvasra, vagy
¢telfogyasztasra vald kényszerités)

Magatartasat a pedagogiai elhivatottsag, a tiirelem, az elfogadas, a ko-
vetkezetesség, megbizhatosag jellemezze.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkul-
turgjaval értekeket kozvetit, képviseli a helyi pedagdgiai program szel-
lemiségét.
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Ovja a gyermekek jogait, tiszteletben tarja emberi méltosagukat!
Kommunikaciojat, a munkatarsai iranti tisztelet, egyiittmikodési és
kompromisszum készség jellemezze.

Az 6voda nevelOtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szer-
vezi munkajat, torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialaki-
tasara.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo
munkahelyi 1égkor alakitdsanak.

Onképzéssel
kapcsolatos el-
varasok

Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos mii-
veltségét. Teljesitse a gyakornoki szabalyzatban, a gyakornokkal szem-
ben tdmasztott elvarasokat.

Hataskore

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak a térvény és
jogszabalyok altal, valamint az 6voda SZMSZ-¢ében biztositott jogokat,
hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermekcsoportra terjed
ki.

A pedagogiai szabadsag helyes értelmezése mellett, az intézmény peda-
gogiai programjanak szellemiségét figyelembe véve megvalaszthatja a
neveld-oktatd munkajahoz a megfelel6 modszereket, eszkozoket.

Felel6ssége

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoport szobaban
elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszk6zokért leltari fele-
16sséggel tartozik.

Az 6voda mitkddésével, a nevelbtestiilet tagjaival, munkéjaval, a gyer-
mekek egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali tit-
kot meg0rzi.

E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatarido
nélkiil fennmarad.

Kapcsolatok

Kozvetlen felettese

az intézményvezetd-igazgatd

Egyiittmiikodésre | A gyermek érdekében miikddjon egylitt munkatarsaival. Tovabba a
koteles sziilékkel és mas tarsintézményekkel.
Kapcsolattartasi | Az intézmény vezetdjével-igazgatdjaval, kdzvetlen felettesével és a
kotelezettsége neveldtestiilet tagjaival. Az évoda sziiléi kdzosségével.

Informacio szolgal-
tatasi kotelezettsé-
ge

Titoktartasi kotelezettség terheli!

Gyermekekkel kapcsolatos barmilyen informacidhoz jut, azt tovabbi-
tania kell a felettese felé.

A tudomadsara jutott hivatalos titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe
tartozik az intézmény miikodésével Osszefliggd belsé problémak, az
ovoda szempontjabol beliigynek szamitd témak, szakmai vagy munka-
igyi vitak.

Adatszolgéltatasa sordn ligyeljen a személyiségjogok érvényesiilésére,
az adatszolgaltatdsi szabalyzatban meghatarozott modon.

Tavolléte esetén ot
helyettesiti

Elsdsorban a valtotarsa, ill. a vezetd altal kijeldlt 6vodapedagdgus.
A helyettesitést az 6vodavezetd-igazgatd helyettes osztja be.

Tavollétében he-
lyettesitheti

ovodapedagdgus tarsai
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Hatalyos:

Zaro rendelkezés:
A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese alkal-
manként megbizza.
A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
Cserkesz616, 20.........ccvvvennn.. ..
P.H.

munkaltato
Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biinte-
t0 jogi feleldsséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznélom.

Cserkeszo6106, 20................

munkavallalo
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Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Munkavallalé neve:
Oktatasi azonosito:
Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:
Lakcime:

Munkakor megnevezése: Pedagogiai asszisztens
Munkiltaté megnevezése: PS AMK Cserkeszolé
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Intézményvezeto-igazgatod
Munkavégzés helye: PS AMK Napkoziotthonos Ovoda

5465 Cserkeszo6lé Szinyei ut 1.
Munkaidé: Heti 40 6ra

Helyettesités: Az 6vodavezetd-igazgato intézkedése szerint

Munkdjanak ellendrzését az intézményvezetd-igazgatd végzi a munkatervben meghatarozot-
tak szerint. Nevelési év soran alkalmazotti értekezleten vesz részt.
Munkaideje kezdetére mar munkaruhdba 6ltdzve alljon készen.

Fobb felelosségek és tevékenységek
A 417/2020 (VIIL.30) Kormanyrendelet 18. §-a alapjan
,,(5) Ha az dvoda reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani idészakban nem fejleszto, iskola-
elokeszité vagy mas, Kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez, ezen iddszakokban a
gyermekek feliigyeletét neveld-oktato munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
személy 1S ellathatja.”
A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korl feleldsséggel tartozik. Koteles gon-
doskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol, fej-
16désiik optimalis segitésérdl az 6vodapedagdgusok iranyitasa szerint:

- agyermekek feliigyeletének biztositasa

- abusszal érkez6 gyermekek kisérete, buszon a feliigyelete

- aparhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében €s lebonyolitasaban

- alassabban halad6 egyéni segitséget igénylé gyermekek megsegitésében

- amassag elfogadtatasaban (személyes példaadas)

- agyermekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének

kivédésében
- atevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes biztositdsaban



Pet6fi Sandor Altalanos Miivelddési Kozpont Cserkesz616
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

az linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban
figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozoé terveket, azok megvaldsitasat fe-
leldsségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen
Az 6vodapedagogus irdnyitasa alapjan segiti a csoportban folyd neveldmunkat:

koteles gondoskodni a gyerekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglal-
koztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol

segiti a csoportban folyé munkat, az eszkdzoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, a gyerekek eszkozeinek eldkészitésében, sziikség szerint a gyermekek-
nek egyéni segitséget nyujt

segiti a gyermekek befogadasanak zokkendmentessé tételét

aktivan részt vesz a gyermekek gondozési teenddinek ellatasaban, igy, az étkeztetésnél,
az 01tozkodésnél, a tisztalkodasban, a levegdztetés eldkészitésében, €és lebonyolitasa-
ban.

sétanal, ovodan kiviil, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai kozlekedését, a prog-
ramokon val6 kulturalt részvételt

a délutan folyaman- a pedagdgus utmutatdsa szerint- segit a szervezett tevékenységek
elokészitésében, levezetésében. Esetenkét megszervezi, és onalldan levezeti a jatékot.
csendes pihend alatt, és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban-
tartja

segit a gyermekek hazabocsajtasanal

6vondi utmutatds alapjan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez

a megtanult fejlesztési gyakorlatokat a pedagdgus utmutatasa szerint a gyerekekkel
gyakorolja

kisebb baleset soran elsésegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott peda-
gbgust vagy vezetot

ismeri az intézmény alapdokumentumait

Altalinos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait maradék-
talanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatérsaival egyiittmiikodik.
A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetnek
elvarhat6 magatartést tanusit:

A johiszemliség és a tisztesség elvének megfelelden,

A munkavallal6 érdekeit a méltanyossag mérlegelése alapjan figyelembe véve,
Munkaidején kiviil sem tantsitva olyan magatartast, amely alkalmas munkaaltatdja jo
hirnevének, jogos gazdasagi érdekének, vagy a munkaviszony céljanak veszélyezteté-
sére,

Véleménynyilvanitashoz val6 jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,

Koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.
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Az alkalmazas feltétele, modja
- Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja €s részese a j6 munkahelyi 1ég-

kornek.

- Az ovoda nevelGtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

- A gyermekek 6vodai munkdjarol a sziiloknek tdjékoztatast nem ad, dket a pedagogus-
hoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezd.

Felelosségre vonhato
- Munkakori feladatainak hataridore torténo elmulasztasaért.

- A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.
- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerme-
kek jogainak megsértéséért.
- A munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznalatadért, megrongélasa-
ért.
- A vagyontargyak, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
Ellenérzésre jogosultak
- Az intézményvezeto-igazgatd
- Ovodapedagogusok
Kapcsolatok
- Napi munkéjiban rendszeresen egylittmiikddik a csoportban dolgoz6 pedagdgusokkal,
¢s 6vodavezetéssel. Kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik.

Munkakériilmények
-  Munkgjat az intézményvezeto-igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szaba-

lyok betartasaval, a mindenkori hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ, alap-
jan végzi.
Technikai dontések

- Betartja a tliz- és balesetvédelmi eldirasokat, takarékosan hasznalja a rabizott anyago-
kat.

Jogkor, hataskor
Gyakorolja az alkalmazotti kozOsség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Jarandosag
- Bérbesorolas szerinti fizetés.
- Torvényi szabalyozas szerint.
Koteles mindazt ellatni, amivel az intézményvezetd-igazgatd megbizza.

Zaradék:

Ezen munkakori leirds 20......... -jén 1¢ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.
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Cserkesz06106, 20..............

munkaltatod

NYILATKOZAT

A munkakori leirast magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi fe-
lelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiik-
nek megfeleléen hasznalom.

Cserkesz616, 20..............

munkavallalo
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Dajka munkakori leirasa

Munkavallalé neve:
Oktatasi azonosito:
Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:
Lakcime:
Munkakor megnevezése: Dajka
Munkaltaté megnevezése: PS AMK Cserkeszol6
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Intézményvezeto-igazgato
Munkavégzés helye: PS AMK Napkéziotthonos Ovoda

5465 Cserkeszol6 Szinyei ut 1.

Munkaid6: Heti 40 o6ra

Helyettesités: Az 6vodavezeto-igazgaté intézkedése szerint

Napi feladatok:

o Az 6vodapedagogus mellett a nevelési tervnek megfelelden tevékenyen részt vesz
a gyermekcsoport €letében.

. Azonos nevelési stilusban segiti a szokasok kialakitasat, beszélget a gyerekekkel.

. Tirelmes, halk, szeretetteljes hangnemet hasznal a gyermekekkel.

o Az 6vodai foglalkozasi eszkozoket elkésziti, ill. elrakja.

. A gyermekek testi épségének magdovasara mindig tligyel.

o Egyediil is vigydz a gyermekekre, ha 6vodapedagdgus nincs jelen, a gyermekek

testi épségeert teljes korli felelosséggel tartozik.

. Sziikség szerint segit a gyermekek feliigyeletében.
0 séta, kirandulas, tornaszoba, udvar
. Délben leadja a konyhara a kdvetkezd napi étkezok 1€tszamat.
o A csoportszoba, gyermekmosdd, eldszoba takaritdsat napkozben sziikség szerint,
ebéd utan mindig elvégzi.
. Az épiilet takaritdsa feladata lizemelés utan
0 porszivozas, seprés, portorlés, feltorlés
o A zstrkocsira felkészitett ételt beszallitja a konyharol.
o Az étkezéshez a feltételeket megteremti, a csoport elvarasainak megfelelden.
o Segitséget nyujt a gyermekek étkeztetésében.

o talalas, ételkiosztas
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. A gyermekek délutani pihenéséhez a feltételeket megteremti.
. Behordja a fektetoket, megagyaz ebéd elott.
. Kozremiikodik a lefektetés soran, segit az 6vodapedagdgusnak.
. A délutani pihenés utan elvégzi a teremrendezést.
. Segitséget nyujt a gyermekeknek a gondozasi feladatok ellatasaban.
0 fésiilkodés, mosdozas, WC hasznalat
. Sziikség esetén atoltozteti a gyermeket.
. Napkozben is gondoskodik a csoportszoba rendezettségérol, esztétikajarol.
0 eligazitja a jatékokat, konyveket, elrendezi a termet, ha ez nem tortént meg
. Folyamatosan apolja az épiilet viragait.
. Tisztan tartja az 6voda kornyékét. (jarda, épiilet bejaratai)
. Torekszik az 6voda berendezései, éplilete €s kornyezete rendezettségére.
. Kiséri a buszos gyermekeket.
. Az egészségiigyi eldirasokat maradéktalanul betartja.
o A munkavégzésének megfelel6en valtja napkézben kopenyét. (védo-, ill. munka-
ruhara)
Heti feladatai:
o Egyezményes napon nagytakaritast végez a csoportszobaban.
o fert6tlenitd tisztitast végez a bltorokon, ajtokon, radiatort takarit, sz6-
nyeget tisztit stb.)
o A mosdoban teljes takaritast végez.
0 csempe, polcok tisztitasa
o Fert6tleniti a fogmoso6 poharakat, féstiket.
o A csoport textilidit megjavitja.
o A szalvétat kettévagja, 6sszehajtogatja és a tarold helyre elkésziti.
e Hetente kétszer, (szlikség esetén tobbszor 1s) lecseréli a torolkozdket, a mosast el-
végzi.
o A gyermekek dgynemiiit hetente elkésziti a sziildknek. Hétfon déleldtt a visszaho-
zott agynemiiket elpakolja.
. Az udvari viragokat, kishazat, jatékokat, raktart rendben tartja.
Iddszakos feladatai:
o Negyedévente, linnepek eldtt altalanos nagytakaritast végez.
0 ablakot, szOnyeget, radiatorcsdveket takaritja, kimossa a fliggonyoket,
csoporttextilidkat
. Fert6z0 betegség esetén teljes fertdtlenitést veégez.
. Napkozben a megbetegedd gyermekre feliigyel, amig a sziilé érte nem jon.
o Kitakaritja az akvariumot.
o Nyaron elvégzi az 6voda éves nagytakaritasat.
Kiilonleges feleldssége:
Vagyoni érdekeltséggel kapcsolatosan:
o A rébizott gépeket, eszkdzoket, szerszamokat rendeltetésszertien és a munkavé-
delmi eldirasoknak megfelelden hasznalja, allagmegdvasukrol gondoskodik, felel értiik.
o Esetleges meghibasodasukat kozvetlen felettesének azonnal jelzi.

o Az épiilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszarokat, vilagitast, vizcsa-
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pokat.

. Az ovoda kulcsaért teljes felelosséggel tartozik.

° Az 6voda textiliaival, altala hasznalt eszkozeivel leltar szerint elszamol.

. A tliz- munka-és vagyonvédelmi elbirasokat mindenkor betartja.

Tervezés:

o Szamon tartja a raktarbol kivételezett tisztitdszer mennyiségét.

. Munkakoriilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a kolt-

ségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

Bizalmas informacidk kezelése:

. A gyerekekrdl pedagogiai informacidt, az 6voda belso életérdl, gazdasagi helyze-
térol felvilagositast nem adhat.

FEllenoOrzés:

o Naponta ellendrzi a tisztalkodo szerek meglétét.
Folyamatosan ellenérzi a gyermekek rendezettségét, apoltsagat.

Kapcsolatok:

o Napi kapcsolatban all a konyhai dolgozokkal.

o A gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben készséges, udvarias ma-
gatartast tantsit.

Koteles mindazt ellatni, amivel az intézményvezet6-igazgatd megbizza.

Cserkesz616, 20...........

munkaltatd
Zaradék:

A munkakdri leirdsban foglaltakat megismertem, tudomésul vettem, annak egy példanyat at-
vettem. Tudomasul veszem, hogy a jelen munkakori leirasban foglaltak megszegése esetén
kartéritési feleldsséggel tartozom.

Ezen munkakori leirés 20............ 1ép életbe.

A munkakoéri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Cserkesz616, 20............

munkavallalo



Pet6fi Sandor Altalanos Miivelddési Kozpont Cserkesz616
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Takarito munkakori leirasa

Munkavallalé neve:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakor megnevezése: Takarito

Munkiltatéo megnevezése: PS AMK Cserkeszol6
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Intézményvezeto-igazgatod
Munkavégzés helye: PS AMK Cserkeszolé

Munkaid6: Heti 40 6ra

Helyettesités: Az 6vodavezeto-igazgaté intézkedése szerint

Cél — Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése
— Az é6vodanak, ill. az AMK mas intézményeinek rendjének,
tisztasaganak fenntartasa.
— A pedagoégiai program eredményes megvaldsitasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse a dajkak munkajat

Munkavégzés helye
PS AMK Cserkesz616 Napkoziotthonos Ovoda
PS AMK Cserkesz616 Konyvtar-és Kozmiivel3dés
PS AMK Kozétkeztetési Konyha
Iskolai Ebédlo

Munkaidé beosztasa napi 8 ora
Délelott:

5.40-8.00 ora: Iskolai ebédld,Konyvtar 1épcso takaritasa
8.00-9.00 ora: Kozétkeztetési konyha takaritasa
9.00-10.00 6ra: Ovodai feladatok ellatisa, mosogatas
stb.a lent feltiintettek alapjan.
10.00-11.30 o6ra: Konyvtar takaritasa
11.30-11.40 6ra: Ovodai feladatok ellatasa. Talalés.
11.40-12.00 6ra: Munkakozi sziinet
12.00-14.00 6ra: Ovodai feladatok ellatasa. Mosogatas.
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—  munkaidejét- feladatatol fiiggden — elézetes megbeszélés
alapjan, a munkakdri leirdsban rogzitett folyamatos és osztott
id6ben is végezheti. Ha az intézmény érdeke tigy kivanja.

—  Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

Kovetelmények
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
Iskolai végzettség, szakké- Minimum 8 altalanos
pesités
Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsé szabalyza-
tainak ismerete.
Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatosag, kiegyensulyozottsag, tiirelem, higiéné,
segitOkészség.
Kotelességek

Feladatkor részletesen:
Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmények nevelési jellegét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkez6, kovetkezokben felsorolt feladatokat a munkakori
leirasaban meghatdrozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva elldssa:

— Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszerlien végzi.

— A naponta keletkez6 szemetet a taroloba helyezi.

— A butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fert6tleniti.

— A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szelldztetést végez.

— A folyosokat, valamint a mellékhelyiségeket (gyermekmosdd, 061t6z6, felnott
mosdo 01t6zd, irodak, neveldi szoba stb.) naponta tisztitoszeres, fertdtlenités bd
vizzel felmossa, naponta egyszer az 6vondi €s a logopédiai szobat is portalanitja,
takaritja.

— Gondoskodik a felnétt mosdok eszkozeinek tisztan tartasarol, elokésziti a higiéniai
eszkozoket.

— Apolja, locsolja az udvar névényzetét.

— Tisztan tartja az 6voda el6tt a jardat.

— Rendben tartja, takaritja az 6vodaudvart.

Alkalmanként jelentkezo feladatok:
— Koteles jelezni, ha a munkateriiletén karbantartast igényld allapotot észlel, vagy a
takaritasi feladataihoz sziikséges eszk6zok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi
szlikségletét latja.

Jogkor, hataskor
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal, valamint az
ovoda SZMSZ-¢ében biztositott jogokat.
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Beszamolasi kotelezettsége
Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az intézményvezetd-igazgatonak.

Munkakori kapcsolatok
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Felelosségi kor

Tevékenységét az intézményvezetd-igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. A foglalko-
zas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat a takaritd részben 6nallé munkaval, részben az
intézményvezetd-igazgatd irdnymutatasa alapjan végzi.

Munkakori leirdsat az intézményvezetd-igazgatd késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi 1€gkornek.
Az 6voda nevel6testiiletével és technikai dolgozodival 6sszhangban szervezi munkajat, torek-
szik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitdsara. Részt vesz a gyermekek egészséges
testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkajardl a sziiloknek tdjékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld pedagod-
gushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezo.

Vagyon:
Felel6s az egyes intézményrészek gondos nyitasaért, zarasaért az altala hasznalt takaritoesz-
kozok rendeltetésszerli hasznalataért.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi leheto-
ségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé informa-
ciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozoi, gyermeki, sziiloi /
csak a sziikséges mértékben — az dvoda vezetdjének utasitasara tarhat fel. Az intézmény belsdé
¢életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellendrzés foka

Munkajét a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok €s a neveldtestiileti
hatarozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is
betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti a vezetot.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységeére, felelosségre vonhato:

— munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

— a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

— ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak
¢és a gyermekek jogainak megsértéséért;

" ron r

— a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
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— a szamdara kiadott eszkdzOk, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szdmara ne legyenek hozzaférhetdek;

— munkateriileté¢hez tartoz6 helyiség gondatlan zarasaért;

— a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Felel6s az intézmény jo hirének megdrzéséért.

Ellendrzési tevékenység
Ellenorzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és tlitemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.

Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkéjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.
Ellenérzésére jogosultak:

— PS AMK intézményvezets-igazgatd
— PS AMK intézményvezets-igazgaté helyettes
Koételes mindazt ellatni, amivel az intézményvezet6-igazgatd megbizza.

ZARADEK
Ezen munkakoéri leiras 20......... -jén 1ép ¢életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt: Cserkesz610, 20.......

munkaltatd
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi fe-
leldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiik-
nek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Cserkeszolo, 20............

munkavallalo
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Bolcsodevezeto munkakori leirasa

Név:

Leanykori név:

Sziiletési ido, hely:

Anya neve:

Adoéazonosito szama:

TAJ szama:

Lakcime:

Munkakor megnevezése: bolcsodevezetd

Munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: érettségi, szocidlis agazati alap vezetoképzés

alapoz6 képzés.
Munkakor betoltéséhez sziikséges szakképesités: kisgyermekneveld

Beosztasa: kisgyermekneveld, bolcsdde tagintézmény vezetd

Besorolasa:

Kozalkalmazotti kulcsszam:

FEOR szam:

Munkahelye: PS.AMK Cserkesz16, ,,Sz616szem” Bolcséde

Munkahelyi vezetdje, munkaltatéi jogkor gyakorléja: AMK vezetdje-igazgatoja

Munk4jat a jogszabdlyoknak, a szakmai kovetelményeknek és az intézmény belsd szabalyza-
tainak megfelelden végzi.

Feladatai:

1. Biztositja a bolcsdde szakszerti miikodésének feltételeit.

2. Megszervezi a dolgozdok tevékenységét, iranyitja €s rendszeresen ellendrzi azok végrehaj-
tasat.

3. Figyelemmel kiséri a Kisgyermekellatas biztonsagat, szakszerliségét, ennek érdekében

sziikség esetén intézkedést tesz, vagy kezdeményez felettese irdnyaban.

Elkésziti az iranyitasa alatt 4116 dolgozok munkakori leirasat.

5. Elkésziti és szervezi a dolgozok munkarendjét és munkaidd beosztasat, vezeti a szabadsag
nyilvantartasukat.

6. Pontosan vezeti az el6irt nyilvantartasokat, rendszeresen ellendrizve azokat.

Elkésziti és tovabbitja az élelmezésvezetdk felé a napi 1étszamjelentést.

8. A Kenyszi adatszolgaltatashoz naponta pontosan rdgziti és tovabbitja az adatokat. Ugyel
az ahhoz kapcsolodo dokumentacié szakszerli kitdltésére, vezetésére, rendszeres 1dokoz-
onként ellendrizve azt.

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

10. Intézménye vonatkozasaban sziikség szerint adatszolgéltatast végez, munkatervet, besza-
molot készit.

11. Vezeti a bolcsode leltarat, kezeli a raktart.

12.Biztositja a dolgozok balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatason valo részvételét.

13.Részt vesz a bolcs6dét érintd biztonsagi szemléken.

e

~
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14.Folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsagos munkavégzés feltételeit és indokolt eset-
ben intézkedést tesz, illetve kezdeményez.

15.Figyelemmel kiséri a dolgozok egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton vald folyamatos
részvételét.

16.Igénylés utjan gondoskodik a neveld - gondozo6 és a technikai munka feltételeirdl.
17.Ellendrzi a munka és véddruha hasznélatat.

18.Ellendrzi a szakmai ¢és technika munkafolyamatok szakszertiségét, a higiénés szabalyok
betartasat. Kiilonos figyelmet fordit a gyermekek €lelmezésének szakszerii megvaldsitasara.
Sziikség szerint intézkedést tesz, kezdeményez.

19.Folyamatosan kontrollalja a gyermekek korszerii és szakszertli ¢lelmezésének megvalosi-
tasat. Figyelmet fordit a diétds étkeztetés szakszerli megvalositasara. Sziikség szerint intézke-
dést tesz, kezdeményez.
20.A gyerekek étkezési 1étszamat rogziti az eldzetes listan és megkiildi az ellatdsi tigyintézo
fele.

21.Ellendrzi a bolesdde hazirendjének betartasat.

22 Ellendrzi a jogszabalyok és belsé szabalyzatok bolcsédékre vonatkozo eldirdsainak

betartasat. Mulasztas esetén intézkedést tesz, vagy feleldsségre vonast kezdeményez a
munkaltatonal.
23. Bolcsddéjének szolgaltatoi kulturajat figyelemmel koveti, sziikség esetén intézkedést
tesz, vagy kezdeményez.

24.Sziikség szerint vezetOi utasitdst ad a munkavégzéssel, dolgozoi magatartassal Osszefiig-
gésben.

25.A Szervezeti és Mukodési Szabalyzatban rogzitett hataskore szerint ellatja a gyermekek
bolesddei felvételével, illetve szolgaltatasok igénybevételével kapcsolatos feladatokat.
26.Szoros kapcsolatot tart a sziilokkel, értékeli a bolcsédei munkaval kapcsolatos észrevétele-
ket. Sziikség esetén intézkedik, vagy jelzést tesz felettese, illetékes felé.

27.Egytttmiikodik a tarsintézmények, hatosagi szervek szakembereivel.

28.Egészségnevelési munkat végez €s segiti, ellendrzi az ilyen jellegli tevékenységet a bol-
csOdében.

29.Szervezi €s levezeti a bolcsddei munkaértekezleteket, valamint a sziiloi értekezleteket.
30.Segiti az 1j dolgoz6 munkaba allasat, szakdolgozok esetében a gyakornoki szabalyzat sze-
rint.
31.Rendszeresen ellendrzi a szakdolgozok és kisegité személyzet munkéjat, munkara képes
allapotat, etikai magatartasat.
32.Bels6 tovabbképzéseket szervez mind a kisgyermekneveldk, mind a bolesddei dajkak sza-
mara. Biztositja a dolgozok szakmai programokon valo részvételét.
33.Kozremiikddik a felajitasi és karbantartasi munkak elokészitésében €s szervezésében.
34.Az akut miiszaki meghibasodasokat jelzi, intézkedést kezdeményez az intézményvezetd
felé.
35.Ellendrzi a kisgyermekneveldk altal vezetett dokumentaciot. Segiti azok szakszerli vezeté-
sét.
36.Gondoskodik az intézeti vagyon védelmérdl, az ellatott gyermekek és a dolgozok bizton-
sagarol.
37.Gondoskodik a szakmai kdvetelmények, elvek és modszerek maradéktalan érvényesiilésé-
rol.
38.Meghatarozza és elkésziti a bolcsdde szakmai programjat, illetve folyamatosan segiti és
kontrollalja annak megvalosulasat.
39.Az intézmény tovabbképzési tervében foglaltak szerint tovabbképzésen vesz részt, onkép-
zést folytat.
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40.Mas bolcsdédék szakembereinek szervezett szakmai tapasztalatcserében, konzulticidban

aktivan részt vesz.

41.Gyermekvédelemhez kotddo feladatokat végez, szervez, és irdnyit.

42 Ellat egyéb feladatokat is, amellyel a munkaltatéi jogkor gyakorloja megbizza.

43.Helyettesével a munkamegosztast meghatarozza.

Hataskore, jogkore:

1. Hasznalja a bolcsdde nevét viseld bélyegzot.

2 Képviseli a bolcséde dolgozoit a kiilonbozo értekezleteken és forumokon.

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

4, Képviseli a bolcsddét, az egységet kozvetleniil érintd ligyekben kiilsd szerveknél.

5 Joga van a dolgozok munkahelyen beliili atcsoportositasara az elvégzendd feladatoktol
fliggden.

6. Jogosult talora elrendelésére, annak szabadnapban torténd megvaltasat kezdeményez-
heti a munkaltatoi jogkor gyakorldjanal.

7. A dolgozdk béremelésére, jutalmazasara, kitlintetésére javaslatot tesz.

8. Joga van engedélyezni a 2 nap rendkiviili szabadsagot a Mt. és a Kollektiv Szerz6dés-
ben meghatarozott esetekben.

9. Joga van a dolgozo6t munkdjabol kiallitani, ha az munkavégzésre alkalmatlan.

10.  Jogosult javaslatot tenni a személyi téritési dij csokkentésére.

Gazdalkodasi jogkore: kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és teljesitésigazolasi jogkdr.

Felelossége:
1. Felelds a bolcsdde dolgozoinak folyamatos felkészitéséért, tajékoztatasaért, tevékeny-

ségiik szinvonalanak folyamatos javitasaért.

Felelds az ellatott gyermekek és a dolgozok biztonsagaért.

Felel0s az altala kiadott intézkedések, utasitasok helyességéért.

Felelds az ellendrzési feladatok ellatasaért, a sziikséges intézkedések megtételéért, il-
letve intézkedések kezdeményezéséért.

Felel6s a hataskorébe utalt intézkedések megtételéért, szakszerliségéért.

Felelds a jogszabalyok és belsd szabalyzatok betartasaért.

Felelds azért, hogy a gondozo-neveld munka szinvonaldnak emeléséért minden lehet-
séges intézkedést megtegyen, gondoskodjon a hibak feltdrasarol és kijavitasarol.
8. Felel6s a rendelkezésére bocsajtott intézeti vagyonért.

o

No o

Feleldsségének megallapitdsa a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak hataskorébe tartozik.

Helyettesitése:
Helyettest biz meg, akik tavollétében teljes hataskorrel ellatja feladatait. Gondoskodik arrol,
hogy tavolléte ideje alatt mindig legyen intézkedni tud6 személy a munkahelyen.

Munkaidébeosztasa:
Heti torvényes munkaideje 40 ora, mely napi 8 ora. A napi 20 perc munkakdozi sziinetet le kell
dolgozni. Munkaideje 7.40-16-ig tart.

Kapcsolatrendszere:
A bolcséde miikodésével kapcsolatban:
- AMK vezetdjével-igazgatdjaval
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- Fenntartoval

- Munkaiigyi feladatokat ellato munkatarsakkal

- Szakigazgatasi szervek illetékes munkatérsaival
- bolcsddeorvossal,

- gyermekjoléti szolgalat szakembereivel

- védonovel,

- élelmezésvezetovel,

- sziilokkel.

Tovabbképzési kitelezettsége:
A vonatkoz6 jogszabalyban foglaltak szerint koteles részt venni szakmai tovabbképzéseken,
értekezleteken.

Munka-és védéruhajuttatas:
Védoruhazatra jogosult a vonatkozo jogszabalyban foglaltak szerint.

Titoktartas:
A munkéja soran tudomaésara jutott szolgalati, hivatali titkot koteles meg0rizni.
Az Etikai Kodexet megismerte és annak betartasat magara nézve kotelezonek tartja.

Munkaviszonyaval kapcsolatos jelen munkakori leirasban nem ismertetett jogaira, kotelezett-
ségeire az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltak az irdnyadok.
Koteles mindazt a feladatot ellatni, amellyel az intézményvezetd megbizza.

A munkakori leiras az atvétel napjatol visszavondsig hatalyos.

Cserkesz6l16, 20

Munkaltato

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezonek isme-
rem el, egyidejlileg egy példanyt atvettem.

Cserkeszolo, 20

Bolcsodevezeto
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Kisgyermeknevelé6 munkakoéri leirasa

Név:

Leanykori név:

Anya neve:

Sziiletési hely, ido:

TAJ szam:

Addazonosito szama:

Lakcime:

Munkakor megnevezése: kisgyermeknevel6

Munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: érettségi

Munkakor betoltéséhez sziikséges szakképesités: kisgyermekneveld-gondozd

Besorolas: kozalkalmazotti osztaly:

Kozalkalmazotti kulcsszam:

FEOR szam:

Munkahelye: PS. AMK Cserkesz619, ,,Sz616szem” Bolcséde

Munkahelyi vezetdje: Bolcsode tagintézmény vezetd

Munkaltato6i jogkor gyakorléja: AMK vezet - igazgatd

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkarendje: 6.30-t6l 13.50-ig, vagy 9.10-t61 16.30-ig valtott miiszakban az intézményben
+ napi 1 6ra adminisztracids tevékenység, szakmai tevékenység nevelési-gondozasi munkéval

kapcsolatban, gyakornok szakmai segitése, eseti helyettesités.

Munk4jat a jogszabalyoknak, a szakmai kdvetelményeknek megfelelden, munkahelyi vezetdje
iranymutatasa alapjan végzi.

Feladatai:

1. Ismeri, elismeri, és tiszteletben tartja a gyermek jogait, napi munkéjat ezek érvényesiilé-
sének szellemében végzi. A gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaként — ha arra sziikség
van — kezdeményezéssel fordul a bolcsdédevezetd, az intézmény gyermekvédelmi feleldse,
felé. Kiilonos figyelemmel kiséri azokat a jeleket, amelyek a gyermek elhanyagolésara,
veszélyeztetettségére engednek kovetkeztetni.

2. Kiemelt figyelmet fordit a gyermekeket koriilvevo kornyezet biztonsagossagara (szemé-
lyi, fizikai-targyi), az ellatas folyamatossagara és szakszertiségére.

3. Figyelemmel kiséri és eldsegiti a gyermekek testi, lelki, szocidlis jolétét; ennek érdekében
nagy hangsulyt fektet érzelmi biztonsdguk megteremtésére, személyiségfejlodésiik ki-
egyensulyozottsagara, 6nallosodasuk folyamatara.
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Neveld-gondozéd munkéjat a korosztaly életkori sajatossagainak ismeretében a szakmai
alapelvek ¢s kovetelmények megtartasaval, személyre szabottan végzi. Ennek soran tisz-
teletben tartja a gyermek személyiségét, egyéni fejlddési litemét, s az ezekhez fiz6do jo-
gat.

Tudatosan torekszik a gyermek alapos megismerésére (beleértve azokat a tényezoket is,
amelyek kozvetve alakitjak, befolyasoljak allapotat), hogy megértse, majd adekvatan tud-
ja segiteni Ot fejlodésében. Ehhez folyamatosan alkalmazza a szakmai megfigyelést, mint
modszert, valamint §sszegyljti a szakmai értelemben indokolt és értékes informaciokat,
amelyek birtokdban biztositani tudja részére az 6t leginkabb segitd, szakszerl, egyéni ba-
nasmadot.

Szakmai felkésziiltsége talajan (a gyermek fejlddési jellemzdinek ismeretében) torekszik
a sziilovel kolcsondsen elfogado, egymas kompetenciajat tiszteletben tartd egyiittmiikddés
kialakitasara. Az egyiittmiikodés soran a gyermek aktualis fejlodési jellemzéinek megfe-
leléen tamogatja a sziilot (informdacio, ismeretnyujtas, gyakorlati tapasztalatszerzés, sze-
mélyes példa stb.) az egységes neveld hatasok alkalmazédsanak érdekében.

A sziilokkel valo egyiittmiikodés soran — a gyermekek érdekeit szem el6tt tartva — igyek-
szik erOsiteni/tamogatni az anyakat, apakat szlildszerepiikben, gyermekneveléssel-
gondozassal kapcsolatos ismereteik bdvitésében, a sziil6-gyermek kapcsolat kialakitasa-
ban, e kapcsolat fontossaganak lattatdsaban. Ennek érdekében felkésziiltségébdl adodo
szakmai magasztosagot, kell6 szocialis érzékenységet, hiteles és példamutatd magatartast
tanusit. Sokoldalu eszkoztarat alakit ki, hogy a bolcsdde nyitottsagaval a napi gyakorlat
szintjén ¢éljenek a sziilok. A kozvetett és kozvetlen kapcsolattartasi formakat adekvat mo-
don alkalmazza.

Az életkori sajatossagok ismeretében, a gyermekek egyéni fejlddési liteméhez alkalmaz-
kodva tesz eleget a szakmai kovetelmények, elvek megvaldsulasanak. Ennek soran szoro-
san egylittmikodik kisgyermeknevel6 munkatarsaval, biztositja szamukra a szakmailag
fontos informéaciokat.

Kiilonos gondot fordit a sajatos igényt, kiilonleges nevelési sziikségletli gyermek ellatasa-
ra, fejlédésének egyedi biztositasara.

Nagy hangsulyt fektet a szocialis hatrannyal érkezd gyermek fejlddésének szakszer(i és
sokoldali tAimogatasara, az esetleges lemaradasok korrigalasara. Védelembe vett gyermek
esetén fokozottan figyel azokra a tényezOkre, amelyek indokaul szolgélnak az intézkedés-
nek, illetve jelzOrendszeri feladatait feleldsen, szakszerlien €s hitelesen latja el. Irdnymu-
tatast nydjt az igényelhetd csaladi timogatasokrol.

A bolcsddei napirend szervezése sordn egyarant eleget tesz a gyermek(ek) sziikségletei-
nek kielégitésébdl, a szakmai kovetelményekbdl, a munkaszervezési elvekbdl kovetkezd
elvarasoknak. Tudatosan torekszik arra, hogy az ébrenléti idében sokoldalu tevékenység-
re, ismeret- és tapasztalatszerzésre nyujtson lehetdséget.

Neveld-gondozo munkéjat a szakmai alapelvek kovetkezetes megtartasaval végzi. Ennek
érdekében torekszik kisgyermekneveld munkatarsaival kozosen kialakitani és a gyakor-
latban egységesen megvaldsitani azokat az aktudlis szakmai irdnyokat, elveket, modsze-
reket, amelyek az adott gyermek/csoport szamara a legkedvezébbek.

Szakmai ismereteinek, gyakorlati tapasztalatainak felhasznalasaval hozzajarul a bolcséde
szakmai programjanak elkészitéséhez, és annak gyakorlatban torténé megvalositasahoz.
Szakmai értékrendje szerint kdzvetiti az egészség megtartasanak fontossagat, ezért folya-
matos egészségneveldi munkat végez a kisgyermekeket neveld csaladdok iranyaba. Ki-
emelt figyelmet fordit a gyermekek szakszerti, szakmai kovetelményeknek, elveknek ele-
get tevd étkezésére, kiilonos tekintettel a diétas étkezést igénylokre.

Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi allapotat, annak valtozasait. Se-
giti a bolcsddeorvos munkajat, elokésziti a vizsgalatokat, a gyermeknek biztos érzelmi
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tdmaszt nyujtva részt vesz azokon. A bolcsddeorvos instrukcioit, javaslatait kozvetiti a
sziil6k felé. A bolcsédeorvos tavollétében a lazas, beteg gyermeket gyogyulasaig kitiltja,
gondoskodik a sziil6 értesitésérol.
Az aktualis kovetelményeknek megfeleléen vezeti a bolcsddei dokumentaciot. Szakszert-
en, pontosan, tartalmasan ¢és folyamatosan rogziti a gyermek fejlodésével kapcsolatos
szakmai megfigyeléseit, ismereteit, informacidit (eli. térzslap, fejlédési naplo, fejlodési
tabla, csaladi fiizet, csoportnapl6). Jelentési, adatszolgaltatasi feladatainak — az adatvé-
delmi torvény eldirasait betartva — a bélcsédevezetd utmutatdsa alapjan tesz eleget.
Tudéasanak szinten tartdsa, illetve bdvitése érdekében munkaltatoja kirendelése alapjan,
szakmai programokon vesz részt, eleget tesz tovabbképzési kotelezettségeinek. Ezen tul
rendszeresen figyelemmel kiséri az ellatds helyzetének orszdgos és helyi alakulasat,
szakmai publikaciok, informaciok stb. megjelenését.
Folyamatosan kapcsolatot tart a bolcsddei dajkéaval, technikai dolgozokkal a gyermekek
ellatasanak aktualis feladatai szerint, a szakmai kovetelményeknek megfelelé6 modon.
Gondoskodik a gyermekek tiszta, esztétikus megjelenésérdl, ha sziikséges, személyi higi-
énidjukat is biztositva, kornyezetiik rendezettségérol és izléses diszitésérdl, a kozegész-
ségiigyi szabalyok maradéktalan betartasarol.
A csoportszoba és a kiszolgalo helyiségek berendezéseinek, butorainak, eszkdzeinek alla-
gat 6vja, az alleltarat felelosséggel kezeli.
Miiszaki és egyéb meghibasodast azonnal jelenti a bolcsddevezetdnek.
Foglalkozas-egészségiigyi vizsgalaton, munka-, baleset- és tiizvédelmi oktatason rendsze-
resen részt vesz.
A bolcsdde zarasakor meggy6zodik az ablakok, ajtok biztonsagos bezartsagardl, a riasztod-
rendszer bekapcsolasarol.

Ezen tal a mindenkori munkahelyi vezetdje egyéb feladatok ellatasaval is megbizhat-
ja, ha a munkaerdhelyzet gy kivanja.

Hataskore, jogkore:

A kisgyermekneveld jogosult arra, hogy:

jelzdrendszeri feladatainak a vonatkozo torvény eldirdsai szerint eleget tegyen,

sajatos esetben tanacsot, segitséget kérjen a bolcsddevezetdtdl, bolecsddeorvostol

a gyermekek testi épségét, biztonsagat veszélyeztetd események, torténések esetén
azonnali intézkedést tegyen,

a gyermek egészségi allapotanak betegségre, rosszullétre utalo megvaltozasa esetén a
sziikséges intézkedést megtegye,

a tobbi gyermekre fertdzésveszElyt jelentd beteg gyermek hazavitelérdl gondoskodjon,

a személyi-targyi feltételeket, a szakmai munka szinvonalét pozitiv irdnyba befolyaso-
16 javaslatot tegyen,

véleményével hozzajaruljon a tagintézmény szakmai programjanak megalkotasahoz,

a munkdjahoz sziikséges informaciok birtokaba kertiljon,

tovabbképzéseken részt vegyen,

a gyermekek egyedi étkezési téritési dijanak csokkentésére javaslatot tegyen,

megfeleld téritési dij ellenében az intézmény telefonjat magancélra hasznalja.

Felelossége:

A kisgyermekneveld feleldsséggel tartozik:

jelzérendszeri kotelezettségeinek teljesitéséért,
a rabizott gyermekek biztonsagaért, egészséges testi €s szellemi fejlddéséért,



Pet6fi Sandor Altalanos Miivelddési Kozpont Cserkesz616
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

- a nevelési-gondozasi munka érzelmi biztonsagot nyujtd, a gyermekek harmonikus
személyiségfejlodését segitd, magas szakmai szinvonalon torténd végzéséért,

- a nevelési elvek és modszerek kovetkezetes, 6sszehangolt, a gyermekek éptilését szol-
galo alkalmazasaért,

- a bolesddei adminisztracid szakszerl és folyamatos vezetéséért,

- az érvényes kozegészségiigyi szabalyok betartasaért,

- a kornyezete rendjéért, tisztasagaért, a rendelkezésre bocsatott eszkdzok, butorok al-
lagmegovasaért, a leltar gondos kezeléséért,

- a munka-, baleset- és tiizvédelmi oktatdson valo rendszeres részvételéért,

- sajat egészségének megdvasaért, a rendszeres orvosi vizsgalatokon vald megjelenésé-
ért, az egészségiigyi kiskonyv aktualitasaért, bemutatasaért,

- a bolcsdde biztonsagos zarasaért,

- az intézményi szintll szabalyok, a helyi kozosség altal kialakitott és kdvetendonek tar-
tott szabalyok megtartasaért, a munkafegyelem megdrzéséért, valamint kozalkalmazotthoz
méltdé magatartas tantsitasaért mind a munkahelyen, mind azon kiviil.

Helyettesitése:

Helyettesitését kisgyermekneveld parja végzi. Ugyanugy 6 helyettesiti kisgyermekneveld par-
jat annak tavolléte esetén.

Munkaidoébeosztasa:

Heti munkaideje 40 ora, melybdl a gyermekek kézott (munkahelyen) eltdltendd napi 7 ora.

A fennmaradd idében a munkahelyi vezetd szakmai utmutatasa alapjan a nevelé-gondozéd
munkahoz kapcsolodo tevékenységeket, igy a sziilokkel torténd egyéni konzulticiot, admi-
nisztraciot (egészségiigyi torzslap, csaladi fiizet, fejlodési naplo), szervezett programokra vald
felkésziilést végez, €s aktivan részt vesz azokon. Ezen til, a bolcsddei nevelést, gondozast
eldkeszitd, illetve azzal Gsszefiiggd egyéb feladatok elvégzése, tovabba a gyakornok szakmai
segitése, eseti helyettesités is elrendelhetd ebben az idészakban.

Munkaidd beosztasat munkahelyi vezetdje a bolcsdéde nyitvatartasan beliil, az aktudlis felada-
toktol fiiggden allapitja meg.

— A jelenléti ivet koteles naprakészen vezetni.

— Eves szabadsagtervét kozvetlen munkatarsaival sziikséges egyeztetnie.

— Téavolmaradésat szabadsag esetén harom nappal eldre kell jeleznie.

— Munkaidd alatt a bolcs6débdl csak a bolcsddevezetd engedélyével lehet tavol.

Kapcsolatrendszere:

Koteles korrekt, j0 munka- és személyes kapcsolatot kialakitani mindenkivel, akivel a mun-
kavégzése soran kapcsolatba keriil, kiilonos tekintettel a sziilokre.

Mas szervekkel, intézményekkel, dolgozokkal csak a szolgalati ut betartasaval tarthat hivata-
los kapcsolatot.

Amennyiben a bolcsddébe sziild, vagy az intézményhez nem tartoz6 idegen, javitadsi munkat
végzd személy érkezik, koteles errdl haladéktalanul értesiteni a bolcsddevezetdt, annak tavol-
1étében a bolcsddevezetd helyettest. Ezekben az esetekben 6nallo intézkedésre nem jogosult.
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Tovabbképzési kotelezettsége:

Munkahelyi vezetdje utasitasa szerint koteles részt venni szakmai tovabbképzéseken, értekez-
leteken, tapasztalatcseréken és egyéb szakmai programokon. Koteles szaktertiletére vonatko-
z6an folyamatosan tdjékozodni, dnképzést folytatni munkdja eredményességének javitasa ér-
dekében.

Munka és védoruhajuttatasa:

Védoruhazatra jogosult a vonatkozo jogszabalyban foglaltak szerint.

Titoktartasi kotelezettsége:

A munkdja soran tudomasara jutott szolgalati, hivatali titkot koteles megdrizni, az adatvéde-
lemre vonatkozo eléirasokat betartani.

Munkaviszonyaval kapcsolatos jelen munkakdri leirdsban nem ismertetett jogaira, kotelezett-
ségeire az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltak az iranyadok.

Koteles mindazt a feladatot ellatni, mellyel a bolcsddevezetdé megbizza.

A munkakori leiras az atvétel napjatol visszavondsig hatalyos.

Cserkesz616, 20

bolcs6devezeto

A munkakori leirdst jovahagyom:

Cserkesz616, 20

munkaltatod

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezének isme-
rem el, egyidejlileg egy példanyt atvettem.

Cserkesz616,20

kisgyermekneveld
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Bolcsodei dajka munkakori leirasa

Név:

Leanykori név:

Anya neve:

Sziiletési hely, ido6:

TAJ szam:

Adoéazonosito szam:

Lakeim:

Munkakor megnevezése: bolcsddei dajka

Munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: 8§ altalanos iskola

Munkakor betoltéséhez sziikséges szakképesités: bolcsodei dajka

Besorolasa:

Kozalkalmazotti kulcsszam:

FEOR szam:

Heti munkaideje: 40 o6ra, napi 8 ora

Munkahelye: PS. AMK Cserkesz619, ,,Sz616szem” Bolcséde

Munkahelyi vezetdje: a bolcséde vezetdje

Munkaltato6i jogkor gyakorloja: AMK vezetd-igazgato

Munkakoréhez kotoédo feladatait kozvetleniil a bolesdédevezetd iranyitasa mellett végzi. Mun-
kakori feladatai az egész bolesddére kiterjednek, ezen beliil a feladatmegosztast a bolcsddeve-
zetd hatdrozza meg. Munkajat ugy kell végeznie, hogy a gyermekek napirendjét ne zavarja,
azaz csak azokban a helyiségekben és csak akkor végezheti a takaritast, amikor a gyermekek
nem tartozkodnak ott.

Feladatai:

Naponta végzendo feladatok:

- A fiirdészobaban a mosdokagylok, gyermekkad, zuhanytalca, WC-kagylok, bilikiontd
kistrolasa, fertotlenitése.
- A sziil6k altal hasznalt mosdo fert6tlenitése, felmosasa.

- Reggelente a gyermekek érkezéséig, vagy délutan a gyermekek tavozasa utan, nyitott
ablaknal a csoportszobdk porszivozasa, szOnyeg, padozat attorlése. A butorok, polcok,
lambéria, viragallvany stb. portalanitdsa nedves ruhaval.
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Reggeli, ebéd, uzsonna utan az asztalok és székek letdrlése, a csoportszoba felsoprése,
majd tisztitoszeres felmosasa.

Az étkezések idészakaban a varatlan események kovetkezményeinek (kiomlo étel, ha-
nyas, széklet stb.) azonnali fert6tlenitds feltakaritasa.

A gyermekek napirendjéhez igazoddan az 61t6z06, fiirdészoba fert6tlenitds oldattal valo
felmosasa.

Tisztitoszeres, fert6tlenitdszeres vizzel a mosdokagylok koriili csempék, csaptelepek,
piperepolcok, tiikrok, szappantartok lemosasa, attorlése.

A nap folyaman a szemetes ¢s pelenkatarold badelldk sziikség szerinti kiiiritése,
kimosasa, fert6tlenitése. A szennyezett textilpelenkdk szakszerti kezelése, azaz bd
vizes aztatdsa, fertOtlenitése, mosasra torténd elOkészitése. Az eldobhatdé pelenkak
higiénés szabdlyok szerinti, azaz lezart szemeteszsakban torténd kidobasa a
szeméttaroloba.

Napkozben a teriiletéhez tartozo egyéb helyiségek takaritasanak folyamatos elvégzése.
Fert6z6 betegségek idoszakaban fokozott napi szintli fertdtlenitds lemoséas végzése a
takaritasi teriiletén, kiemelten az ajtok, kilincsek vonatkozasaban.

A bolcsddevezetd, kisgyermekneveld Gtmutatasa szerint, a csoport napirendjéhez iga-
zodva, az udvari jatéktevékenységhez sziikséges jatékeszkozok kikészitése az udvarra,
majd sziikség szerinti rendbetételiik utan elpakolasuk a jatékraktarba.

A csoport napirendjéhez igazododan, a kisgyermekneveldkkel tortént egyeztetés alapjan
a levegoztetésnél feliigyelet biztositasa a csoportszobaban és az udvaron, melynek so-
ran fokozottan tigyel a gyermekek biztonsagara.

A gyermekek ellatasaba a bolcséde vezetdjének irdanymutatasa alapjan kapcsolodik be.
E feladatkorében azonban a sziilok tajékoztatasaban csak részben illetékes, egyeztetnie
kell a bolcsédevezetovel az atadasra keriilo informaciokat. (reggeli atvétel, délutani
hazamenetel)

Altatashoz a fektetdk és agynemiik, elokészitése. Délutdnos miiszakban azok elpakola-
Sa.

A gyermekek alvasidejében a feladatkoréhez tartozo helyiségek, 61t6z06, és fiirddszoba
felmosasa.

Takaritési teriiletén 1év6 virdgok sziikség szerint gondozasa (6ntdzés, atiiltetés, a sza-

raz levelek leszedése stb.)
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Hetente végzendo feladatok

Munkdjat tgy kell szerveznie, takaritdsi munkatervét tigy kell kialakitania, hogy he-
tente egyszer minden rabizott helyiséghben megtorténjen a nagytakaritas. Ez magaban
foglalja a lampatestek, burak, csovek, fiitétestek, sth. tisztitoszeres vizzel torténd le-
mosasat, a falak, mennyezet, viragok portalanitasat. Ajtok, moshatd falburkolatok,
csempék tisztitdszeres, majd fertdtlenitdszeres lemosasat.

Negvedévente végzendo feladatok:

Ablaktisztitas, fliggdnyok mosasa a rabizott helyiségekben.
Szényegek nagytakaritasa.

Egvéb feladatok

Sziikség esetén konyhai feladatok végzése a konyhai kisegité munkakdrre vonatkozo,
annak munkakdri leirdsdban rogzitett feladatok alapjan. A konyhai feladatok soran ki-
emelt figyelemforditdsa a HACCP szabalyok betartasara, a konyhai gépek, eszk6zok
eléiras szerinti hasznalatara. (robotgép, mosogatdgép, stb.)

Nyari zards idején mindenre teriiletre, feliiletre kiterjedd nagytakaritas (szOnyegtiszti-
tas, ablaktisztitas, berendezési targyak, falburkolatok) elvégzése, beleértve az eseten-
ként torténd festések utani takaritast is.

Mosodai feladatok ellatasa soran, a gyermekek ellatasahoz sziikséges textiliak (pelen-
ka, agynemil, asztalteritd, stb.) higiénikus, igényesen torténd aztatdsa, mosdsa, vasala-
sa. A textilidk kezelése sordn a kozegészségligyi szabalyok betartdsa, a mosdszerek
gondos, pontos adagoldsa. A mosogép €s szaritdgép haszndlati utasitas szerinti kezelé-
se, balesetvédelmi eldirasok pontos betartasa.

Ragcsalo, rovar munkateriiletén valo észlelése esetén, jelzés megtétele a bolcsddeve-
zetd felé, a soron kiviili rovarirtas érdekében.

A tisztitoszerek és fert6tlenitészereknek a mindenkori eldiras szerinti, pontos, méro-
poharral torténd adagolasa. Kiilon takaritdeszkoz (vodor, felmoso, lemoso) hasznalata
a csoportszobakban, fiirdészobakban, WC-ben.

A tisztitd és fert6tlenitészerek mindenkori kozegészségiigyi elbirasokat figyelembe
vevo, utasitasoknak megfeleld alkalmazasa és biztonsagos tarolasa. A takaritd eszko-
z0k hasznalat utani kimosasa és elzardsa az erre a célra kijeldlt helyiségbe, szekrény-
be.

Az intézmény Szakmai Programjanak megvaldsitasaban valo aktiv részvétel (gyerek-
nap, ételbemutat6 stb.).

Munkaértekezleteken, intézményi megbeszéléseken vald aktiv részvétel.

Tovabba mindazon feladatok ellatasa, amellyel a bolcsdde vezetdje megbizza, a kapott
utmutatas szerint.
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Hataskore, jogkore:

Jogosult a munkavégzése soran tapasztalt problémakrol tajékoztatni a bolcsddevezetot,
javaslatot is tenni azok megoldasara.

Felelossége:

— Felel6s a munkakori leirasban rogzitett feladatai pontos és maradéktalan elvégzéséért,
annak érdekében, hogy a gyermekcsoportok napirendje zokkendmentesen valdsuljon meg
¢s higiénikus, esztétikus kornyezet vegye koriil dket.

— Felel6s a biztonsagos munkavégzésért, a rabizott elektromos gépek (porszivo,
szOnyegtisztitd, mosogatdgép, mosogep stb.) eldirasszerli s gondos hasznalataért.

Felelés a takaritdshoz kiadott vegyszerek, tisztitoszerek eldirds szerinti és gazdasagos

felhasznalasaért.

Felelds a konyhai feladatok ellatasakor a HACCP el6irdsainak betartasaért, a konyhai kisegitd

munkakori leirdsban foglalt feladatok pontos elvégzésért.

— FelelOs a rendelkezésére bocsatott védéruhaért, annak allapotaért. (mindség, higiénia)

— Felelds az egészségiigyi kiskonyvében szerepld vizsgéalatok érvényességéért, a
csaladjaban torténd fertdz6 megbetegedések jelentéséért.

— Felelds a munkateriiletén tortént minden rendkiviili esemény bolcsddevezetd felé valo
jelentéséért.

— Felelds a napi munkaidd pontos betartasaért, a munkabol vald tdvolmaraddsanak
legkésébb a munkakezdésének idejére torténd jelentéséért.

Helyettesitése:

— Tévollétében takaritasi, egyéb feladatait az intézményvezetd altal erre kijeldlt bolesddei
dajka, technikai dolgozé munkatarsa veszi at.

Munkaidobeosztasa:

— Heti munkaideje 40 6ra. Napi munkaideje: Hétf6t61- Péntekig napi 8 ora, napi 20 perces
munkako6zi sziinet, amit le kell dolgozni. Napi munkaideje valtott beosztasban, 7.00-
15.20ig, illetve 8.30-16.50ig.

— A jelenléti ivet kdteles naprakészen vezetni.

—  Eves szabadsagtervét a bolcsddevezetdvel sziikséges egyeztetnie.

— Téavolmaradésat szabadsag esetén harom nappal eldre kell jeleznie.

— Munkaidd alatt a bolcs6débdl csak a bolcsddevezetd engedélyével lehet tavol.

Kapcsolatrendszere:

Munkavégzése soran kapcsolatot tart:
— bolcsddevezetdvel
— kisgyermekneveldvel
— konyhai dolgozokkal

Mas szervekkel, intézményekkel, dolgozdkkal csak a szolgalati Ut betartdsaval tarthat hivata-
los kapcsolatot.
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Amennyiben a bolcsddébe sziilo, vagy az intézményhez nem tartozo6 idegen, javitadsi munkat
végzd személy érkezik, koteles errdl haladéktalanul értesiteni a bolcsddevezetdt, annak tavol-
1étében a bolcsddevezetd helyettest. Ezekben az esetekben 6nallo intézkedésre nem jogosult.

Tovabbképzési kotelezettsége:
Koételes részt venni mindazon szakmai tovabbképzésen, amire a munkaltatdja, munkahelyi
vezet6je kirendeli. (példaul: munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi, higiéniai oktatason.)

Munka — és védéruha juttatas:

Védoruhazatra jogosult a vonatkozo jogszabalyban foglaltak alapjan.

Titoktartas:

A munkavégzése soran tudomasara jutott szolgalati, hivatali titkot koteles megorizni.

A megszerzett adatokat, informéciokat koteles bizalmasan kezelni és illetéktelenek szdmara

sem szdban, sem irasban tovabb nem adhatja.

A munkaviszonyaval kapcsolatos jelen munkakdri leirdsban nem szerepld jogaira és kotele-
zettségeire az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltak vonatkoznak.

Koteles mindazt a feladatot ellatni, amivel a bolcs6devezetd megbizza.

Munkakori leirdsa az atvétel napjatol visszavondsig €rvényes.

Cserkesz0610,20

bolcsdédevezetd

A munkakori leirast jovahagyom:

Cserkesz0610,20

munkaltatd

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezének isme-
rem el, egyidejlileg egy példanyt atvettem.

Cserkesz616,20

bolcsddei dajka
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MUNKAKORI LEIRAS KIEGESZITESE A TALALO KONYHAN

ELVEGZENDO FELADATOKROL

A talalékonyhan dolgozé személy munkaideje 7.15-t6l 15.35-ig tart.
Egyéni feladatok

Feladata a gyermekélelmezéssel kapcsolatos talaloi teenddk ellatasa. A készételek és a
félkész ételek szakszerl talalasa megadott id6pontra. Reggeli, tizorai, uzsonna
készitése, taroldsa. A konyha higiénés tisztan tartasa, HAACCP rendszernek
megfeleldédokumentumok vezetése.

Munkakéri feladata az ételmintak az ANTSZ elirds szerinti tarolasa.

Ugyel a kitélalt ételek balesetmentes elszallitasara, megfeleld hdmérsékletére.

Ezen Kkiviil koteles elvégezni: mindazon munkakdri leirdsban nem rogzitett, munkakorén
kiviil es6 feladatokat, amelyek végzettségének, képzettségének megfelelnek, s egészségét
nem veszélyeztetik, emberi méltosagat nem sértik, amellyel munkahelyi vezetdje szoban,
vagy irdsban megbizza.

Helyettesitések:
Kit helyettesit betegség, szabadsag esetén?
Megbesz¢lés alapjan a dajka helyettesiti.

Informacios szolgaltatasai:
Kapott informéaciok. Utasitas szerint jar el.
Adott informéciok valodisagaért feleldsséget vallal.

Ellenorzési tevékenységei:
Elelmiszerek megfelelé mennyiségének, mindségének ellendrzése, szavatossagi idon
beliil felhasznaldsok.

Hataskore:
A HACCP rendszer mukodtetése soran az elokészités és az ételszallitds miuveleteihez
tartozo technologiai utasitasai betartasanak teljes egészére.

Kiilsé kapcesolatok: kozétkeztetési konyha, szakacsnd, élelmezésvezeto.

Felelossége: Felel az élelmezéshez sziikséges nyersanyagok el6készitéséért,
gazdasagos anyagfelhasznaldsért. Felel meghatarozott iddpontokban valo szakszerti
talalasért. A mosogatasi, takaritasi utasitasok betartasaért. Felelds az ételhulladék
megfeleld tarolasaért. Az elektromos berendezések kezelésére vonatkozo eldirasok
betartasaért.
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A szavatossagi idok figyelemmel kiséréséért. HACCP eldirdsnak megfeleld
dokumentumok felelésségteljes vezetéséért.

Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és
tovabbitasa csak az AMK vezet felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabélyzat
keretei kozott torténhet. A Bolcsdde Etikai kodexét megismerte, annak betartasat
magara nézve kotelezonek tartja.

Az eldirt helyen, idében munkaképes allapotban koteles megjelenni €s munkaidejét
munkaban tolteni, illetve azalatt munkavégzés céljabol a munkaltatd rendelkezésére
allni.

A konyhaban védoéruhat hasznal (kopeny, kotény, hajhéald, védocipd), utcai ruhaban
tartézkodni tilos!

Koteles mindazt a feladatot ellatni. amellyel a bolcsddevezetd megbizza.
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért feleldsséget vallalok.

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem és azokat magamra nézve kotelezonek
ismerem el, egyidejiilleg egy példanyt atvettem.

CserkeszO16, 20
bolecsddevezetd

Cserkeszo16, 20

munkavallalo
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Konyvtaros munkakori leirasa

I. Munkavallalé adatai:

Neév:

Leanykori név:

Adobazonositd szama:

TAJ szama:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkavallal6 iskolai végzettsége, képzettsége: fels6fok/ konyvtaros

Beosztasa /munkakor megnevezése/ Konyvtaros

Besorolasa: kozalkalmazotti osztély:
kozalkalmazotti kulcsszam:
FEOR szam:

Eloirt szakképzettsége: Fels6foku végzettség
iskolai végzettség: Fdiskola
szakképzettség: konyvtaros
munkavégzés kezdete:
gyakorlati id6:
1épés ideje:

A munkavallalo biintet6jogi védelem szempontjabdl kozfeladatot ellatd személy.

Munkahelye: (szervezeti egység): Petéfi Sandor Altalanos Miivelédési Kozpont Cserkesz616

Konyvtar és Kozmiivelddés Cserkesz616 Ady Endre t 1/a.
Heti munkaideje: 40 6ra
Helyettesitése: A tavolléte alatt a konyvtari kisegitd helyettesitheti

Munkaltatoi jogkor gyakorloja (beosztasa): PS AMK Cserkesz616 Intézményvezeté-igazgatd
Kozvetlen felettese (beosztasa): PS AMK Cserkesz616 Intézményvezeté-igazgatd

I1. Egyéni feladatok

1. Specialis feladatait mellékeltiik a Konyvtaros munkakdri leirasban.

2. Ezen kiviil koteles elvégezni munkakori leirdsban nem rdgzitett, munkakorén kiviil esé
egyszeri feladatokat, amelyek végzettségének, képzettségének megfelelnek, s egészségét
nem vesz€lyeztetik, emberi méltosagat nem sértik, amellyel munkahelyi vezetdje szoban,

vagy irasban megbizza.

3. Informacids szolgaltatasai:
Kapott informaciok: utasitds szerint jar el
Adott informéaciok: valodisagaért feleldsséget vallal



Pet6fi Sandor Altalanos Miivelddési Kozpont Cserkesz616
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

4. Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbita-

sa csak az igazgaté felhatalmazasa alapjan, az Iratkezelési Szabalyzat keretei kzott tortén-
het:

5. Az eldirt helyen, iddben munkaképes allapotban koteles megjelenni €s munkaidejét mun-
kaban tolteni, illetve azalatt munkavégzés céljabol a munkaltatd rendelkezésére allni.

III. A munkakori leirast kiadta:

Cserkesz6106, 20

Munkaltatd

A munkakori leirasban, valamint a Konyvtaros Munkakdri leirasban foglaltakat tudoméasul
vettem és megtartasaért feleldsséget vallalok.

Cserkesz616, 20

Munkavallalo
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KONYVTAROS

A konyvtaros feladata: ismeretek gytijtése konyvek egyéb informaciohordozok forméjaban,
ezek feldolgozésa, visszakereshetdvé €s elérhetove tétele.

1. Szakmai feladatok:

1.1 Alloméanygondozas

111

1.1.2

1.13

Alloméanygyarapitas

- Felel6s az éves koltségvetés tervszerli €s folyamatos felhasznalasaért

- Tajékozodik a megjelend kiadvanyokrol

- A GyUjtokori Szabalyzat figyelembevételével gyarapit

- Beszerzéseinél figyelembe veszi a kozség lakosainak, az ltalanos, ko-
z¢Ep- és fels6fokh tanuldknak az igényeit

Allomanyba vétel

- Gondoskodik a beszerzett dokumentumok a konyvtari szabalyzatban
meghatarozott modon valé nyilvantartasba vételérol

- A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja

- Rendszeresen végez allomanygyarapitast

- A felesleges, elhasznalodott, tartalmilag elavult miiveket az eldirasok-
nak megfelelden torli az allomanybol

Allomanyvédelem

- A konyvtaros felelds a konyvtar rendeltetésszerii hasznalataért

- pontosan vezeti a nyilvantartasokat, leltarkonyveket (egyedi cim- és
csoportos)

- Az éllomanyellendrzést az eldirasoknak megfelelden a kelld idépontban
elvégzi, leltarozasi litemtervet készit, iranyitja, és aktivan részt vesz a
leltar lebonyolitadsaban

- Gondoskodik a raktari rend biztositasarol a konyvtarban

- Feleldsséggel tartozik a rabizott konyvtari allomanyért

1.2 Szolgaltatasok

- Kodlcsonzés, a Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatban meghatarozott
modon

- Konyvtarbemutatd ordkat, konyvtarhasznalati ismereteket ny;to orakat
szervez, elokésziti a konyvtari szakorakat

- Rendszeresen t4jékoztatast ad a konyvtar 0 szerzeményeirdl
/kdnyvajanlo, falitjsag, kozosségi média stb./

2. Egyéb feladatok

2.1 Kapcsolattartas kiilsé intézményekkel

211

2.1.2
2.1.3

2.14

A konyvtaros kapcsolatot tart a helyi oktato-neveld munkat végzd intéz-
mény dolgozoival, pedagdgusaival

A konyvtaros kapcsolatot tart a helyi kozmiivelddésért felelds személlyel
A konyvtaros kapcsolatot tart a helyi onkormanyzat dolgozdival, intézmé-
nyeivel, nyomdaval a helyi 0ijsag szerkesztése kapcsan

Szakmai kapcsolatot tart a megyei konyvtarral

2.2 Munkaidd, nyitva tartas, kiilso tevékenységek

- A konyvtaros heti munkaideje 40 6ra

2.2.1 Nyitvatartasi id6 alatt ellatott feladatok
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Olvasoszolgalati feladatok: kdlesonzés, visszavét, kolcsonzés admi-
nisztraciodja,

Raktari rend fenntartasa

Tajékoztatas

Konyvtarbemutaté foglalkozasok

Konyvtari rendezvények, programok

2.2.2 Zart id6 (belsé munkalatok) alatt ellatott feladatok

Allomanygyarapitas
Leltarkonyvek vezetése
Katalogusszerkesztés
Bibliografia készitése
Irodalomkutatas

Felkésziilés a foglalkozasokra
Egyéni tovabbképzés

2.2.3 Kiilso tevékenységei

t4jékozodas a kdnyvpiacon
egyéni beszerzések
tovabbképzés
tapasztalatcsere

3. Gazdalkodasi jogkore: teljesitésigazolasi jogkor az alabbi feladatokkal kapcsolatban:

kozmiivelddés, hagyomanyos kozdsségi kulturalis értékek gondozasa
konyvtari szolgaltatés
konyvtari dllomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

A munkakori leirast kiadta:

Cserkeszolo, 20

Munkaltato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelosséget vallalok.

Cserkeszolo, 20

Munkavallal6



Pet6fi Sandor Altalanos Miivelddési Kozpont Cserkesz616
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Konyha-és élelmezésvezeté munkakori leirasa

I. Személyi rész:

Név:

Sziiletési hely, 1d6:

Anyja neve:

Kozalkalmazotti jogviszony kezdete:

Kozalkalmazotti besorolésa:

Alkalmazasi feltételek: ¢lelmezésvezetdi bizonyitvany
Il. Szervezeti rendelkezések

Beosztasa: konyhavezetd, élelmezésvezetd
Kinevezd: Ko6zségi Onkormanyzat
Kozvetlen felettese: Intézményvezetd-igazgatd
Munkaideje: heti 40 6ra

Munkahelye: Cserkesz616, Szinyei M.P. u. 1/a.

I1l. Feladatkore és jogkore

Munkajat a munkaltatd irdnyitasaval végzi, egyiittmiikodik a mindenkori fenntart6
pénziigyi, gazdasagi szakembereivel a feladat ellatdsa mértékében és érdekében.

A HACCP rendszer muikodtetése soran az ¢lelmezésvezetd feleléssége és hataskore a
nyersanyagbeszerzés €s ételkészités teljes folyamataban érvényesiil.

Az élelmezésvezetd tavolléte esetén a jelenlévd szakacsok helyettesitik 6t, teljes
munkakori feladattal és feleldsséggel.

Feladatkorébe tartozik:
—A konyha élelmezési tigyvitelének ellatasa, az eldirt nyilvantartasok vezetése,
konyvelése, naprakész dokumentélésa.

—Az altala elkészitett felndtt, gyermek és diétds étlap ellendrzése dietetikai,
tapanyagsziikségleti és iz harmonikus szempontbdl.

—Az ellendrzott étlap alapjan végzi az elemzés nyersanyagsziikségletének
megtervezését, beszerzését, konyveléset.

—Folyamatosan, személyes kapcsolatot tart az darubeszerz6 helyekkel, a
szallitokkal.

—Gondoskodik a beszerzett nyersanyagok szakszeri tarolasarol.

—Naponta kiadagolja a bdlcséde, az 6voda, az iskola €s a felndttek napi
tervezett, majd korrigalt 1étszamanak megfeleléen a  felhasznalhato
nyersanyagokat és a szakdcsnd rendelkezésére bocsatja azokat.
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—Ellendrzi a nyersanyagok hidnytalan felhasznélasat.
—FElvégzi a felhasznalt élelem bioldgiai- €s tdpanyagszamitasait.

—Figyelemmel kiséri a szakacsnd altal alkalmazott konyha technologiai
eljarasokat, a probafozéseket, az 1j igényeknek és elvarasoknak megfelelden
modosittatja azokat.

—Kiilonos gondot fordit a diétas taplalkozasok ellendrzésére. Kapcsolatot tart a
gyermekek csaladjaval, nyomon koveti a gyermekek egészségi allapotat. Csak
orvos altal eldirt diétak alkalmazasat fogadja el.

—Figyelemmel kiséri a modern taplalkozastudomanyi eredményeket, és azokat a
gyermekek élelmezésében alkalmazza.

—Felelos az étkezésekkel kapcsolatos kozegészségiigyi szabalyok betartdsaért,
ide tartozik az ételmérgezések és azok gyanujaval kapcsolatos eljarasok ismerete.

—Folyamatosan kapcsolatot tart az illetékes kdzegészségiigyi hatdésagokkal.

—Feladata az ételek korszerli elkészitésének, adagolasanak, szallitdsanak
megszervezése, iranyitasa, ellendrzése.

—Felel6s azért, hogy a felszolgalt étel mindségileg és mennyiségileg az eldirtnak
megfeleld legyen.

—Megszervezi és ellenérzi az ételmaradék higiénikus kezelését és elszallitasat.

—Szuroprobaszerlien ellendrzi az ételmintdkat, az adagolds és talalas modjat,
meneteét.

—Naponta szervezi, iranyitja és ellendrzi a konyha dolgozdinak munkéjat.

—Részt vesz a konyhai dolgozok munkajanak beosztasaban, ellendrzi annak
betartasat. Szabadséagos ilitemterviiket elkésziti.

—Betartja ¢és betartatja az egészségvédelmi, a baleseti és tlizvédelmi eldirdsokat.

—Gondoskodik a raktirak és a konyhdhoz kapcsolédd helyiségek
tisztantartasarél, kéthetente tisztitdszert ad ki a takaritondnek a takaritashoz,
mosogatashoz, a konyha és a hozz4 tartozo helyiségek tisztan tartasahoz.

—Evente tajékoztatja a fenntartot a felhasznalt normékrol, a megtakaritasokrol és
az esetleges tullépésekrol. Javaslatot tesz sziikség esetén a norma emelésérdl.

—Figyelemmel kiséri a kozétkeztetésre vonatkozd rendelkezések valtozasait és
alkalmazza ill. alkalmaztatja azokat az intézményben.

— A munkavégzéssel kapcsolatos szervezett tovabbképzéseken részt vesz.
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—Koteles ellatni azon feladatokat, mellyel alkalmanként a munkaltaté megbizza.
—A konyhai dolgozok szabadsagainak litemezése

—Konyhai eszk6zok karbantartasanak litemezése

—Konyhai helyiségek karbantartasanak iitemezése

— A HACCP dokumentumainak naprakész vezetése

— Az élelmezéssel kapcsolatos hatosagokkal valéd kapcsolattartas

—Dolgozok munkakori leirasanak elkészitése

Felel6ssége:
—A HACCP rendszer mikodtetése soran az élelmezésvezetd felel6ssége a
folyamat teljes fazisaban érvényesiil.

—Felelds a higiéniai utasitasok betartasaért és betartatasaért, azok ellendrzéséért.

—Felelos a szallitokkal kotott szerzodésekben foglaltak betartdsaért, a szallitott
¢és atvett aru mindségi megfeleldsségéért.

—A fagyasztott aruk megfeleld hoéfokon tartdsaért, annak ellendrzéséért,

r rr

dokumentalasaért.
—A hiitészekrények megfeleld miikdodésének ellendrzéséért, dokumentalasaért.

—Az ételkészités megfeleld technologiaval torténd elkészitéséért, annak
ellendrzéséért.

— A biztonsagos adagolas ¢€s szallitas kivitelezéséért.

—Az élelmezési norma betartasaért.

—A f6zési hdmérsékletek ellendrzéséért, és regisztralasaért.
— A széllitott étel mindségmegdrzéséért.

—A HACCP nyilvantartas vezetéséért.

— Biintetdjogi feleldsséggel tartozik a raktarkészlet mennyiségi és értékbeli
kezelésének pontossagaért €s a mindenkori készpénzkezelésért.

— Az anyagi és szamviteli adminisztraciot azeldirasnak megfeleléen naprakészen
vezeti.

— A konyhai gépek, berendezések meghibasodésat, eszkdzcsere sziikségességét a
fenntarto felé jelenti.
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— Ugyel a gépek rendeltetésszerii hasznalatara.
—Torési jegyzokonyvet vezet.
— Eves selejtezésben, leltarozasban aktivan részt vesz.

—Ha a dolgozok kozott betegségre utald tiineteket észlel, jelenti a munkaltatd
felé.

—Dolgoz6 hianyzéasa esetén belsd helyettesitésrél gondoskodik, ha belso
helyettesitéssel a hidnyzas nem hidalhat6 at, akkor jelenti a munkaltatonak.

— Gondoskodik a konyhai dolgozok szakmai képzésérol.
—Ellendrzi a dolgozok egészségiigyi alkalmassaganak érvényességét.

—Koteles munkahelyén beosztasdnak megfeleld idében pontosan megjelenni, a
jelenléti ivet folyamatosan vezetni.

—Tavolmaradasat haladéktalanul — lehetd legrovidebb idén beliil — koteles
jelenteni a munkaltatonak.

Munkajat minden esetben szaktudasanak és lelkiismeretének megfelelden végzi.

Ellatja azokat a feladatokat, amivel alkalmanként a munkaltatdo megbizza.

Ez a munkakori leirds annak tudomasulvételétdl érvényes.

Cserkesz616, 20

Munkaltato

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem és azokat magamra nézve kotelezonek isme-
rem el, egyidejlileg egy példanyat atvettem.

Cserkeszélo, 20 Munkavallalo
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Szakacs munkakori leirasa

Személyi rész:

Név:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Kozalkalmazotti jogviszony kezdete:

Alkalmazasi feltételek: szakacs végzettség, dietetikus szakacs

Szervezeti rendelkezések

Beosztasa: szakacs

Kinevez: K&zségi Onkormanyzat

Kozvetlen felettese: konyha- élelmezésvezetd

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkahelye: Cserkesz016, Szinyei M.P. u. 1/a.
Feladat és jogkore

Szakacsnd tarsaval havonta felvaltva latja el a f6zési teendéket. Egyik honapban a
bolesddés gyermekek reggelijét, tizoraijat, ebédjét késziti el és adagolja a
létszamnak ¢és korcsoportnak megfelelden. A masik honapban az 6vodas
gyermekek, az iskolasok és a felndttek reggelijét, ebédjét és uzsonndjat késziti el
¢és adagolja ki a létszdmnak megfelelden.

A mindenkori érvényben 1évd rendeleteknek és az intézmény szakmai
gyakorlatdinak megfeleléen, a korszerli f6zési technikdk alkalmazasaval napi
gyakorlatban elkésziti az aktualis 1étszamnak megfelelden a bolcsddés, az dvodas
¢és iskolas gyermekek reggelijét, tizoraijat, ebédjét és uzsonndjat, a bolcsddei

dolgozok ebeédjét.

Részt vesz az étlapkészitési munkaban. Javaslattételi joga van a konyha
technologiai  folyamatok  korszerlisitésében,  konyhagépek, eszk6zok
beszerzésében.

A HACCP rendszer mukodtetése soran hataskore és felelosségi kore az
ételkészités teljes fazisaban — az elokészitéstdl az adagolasig — érvényesiil.

Felelés a teljes folyamat sordn a technoldgiai utasitdsok betartasaért ¢&s
betartatasaért,

Az 4tvett nyersanyagok eldkészitéséért.
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A termékleirasokban rogzitett technologidk betartasaért.
Az utasitasokban rogzitett higiénia betartasaért.

Az adagolasi utasitasok betartasaért.

— A masik szakacsno tavolléte esetén a konyhalany segitségével latja el a f6zési
teenddket.

— Az élelmezésvezetd iranyitdsa alatt dolgozik. Tdle atveszi naponta az adott
létszamnak és a napi meniiknek megfelelden kiszabott nyersanyagokat. Az
atvételt alairasaval igazolja. A nyersanyagokat a kiszabasnak megfeleléen kiilon
hasznalja fel a bolcs6dés, az 6vodas, az iskolas és a felndtt ételek elkészitéséhez.

—Reggel fél 8-ig csoportok szerinti talalasban Osszedllitja a reggeli igényeket,
melyeket az intézmények konyhaldnyai szallitanak el a csoportok helyszinére.
Minden esetben tigyel a higiénés rendszabalyok betartasara.

—M¢ég a talalds megkezdése elott ételmintat tesz el a reggelibdl. Ezzel egy
idében kiveszi az ételmintas hiitdszekrénybdl a lejart (72 ordja tarolt) ételmintakat
€s megsemmisiti azokat.

—A reggeli elkészitése utan kiosztja a konyhalanyoknak a munkat és az
konyhalanyok segitségével hozzakezd az ebéd eldkészités¢hez. Nyomon koveti a
sziikséges foldes aru megtisztitdsat, a mirelit aru, a husféléket és egyéb,. az
ebédhez  sziikséges nyersanyagok  elokészitését. Minden nyersanyag
feldolgozasaval ¢s felhasznaldsaval szigorian a Népegészségiigy altal eldirt
helyiségekben és médokon jarnak el. Ugyel arra, hogy minden konyhatechnikai
fazisnal a megfelelé védooltozékben legyenek.

— Az ebéd elkészitésénél igénybe veszi a konyhalany segitségét, aki a konyhén a
szakacsnd iranyitasa alatt dolgozik.

—Az ebéd elkészitését nagy gonddal végzi. A kiszabott anyagokat teljes
egészében felhasznélja, de {igyel az ételek iz vilagara és allagara. Ugyel, hogy az
ételek megfeleld ideig fOjenek, tulfézés miatt ne veszitsenek tapanyag é€s
vitamintartalmukbol, de minden puha, megf6tt és mikrobiologiailag is elfogadhat6
mindségl legyen.

—Télalas elott az elkésziilt ebédet az ¢élelmezésvezetdvel megkostoltatja,
elvarasai szerint jar el.

—Talalas el6tt minden ételféleségbdl mintat tesz el.

—Talalasnal a kiilonféle ételeket az arra megjelolt edénybe adagolja. Kiilon
gondot fordit a diétas ételek elkészitésére.
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—Télalds utan tigyel a konyha rendbe tételére, a mosogatasi és takaritasi
utasitasok betartasara.

— Gondot fordit arra, hogy az edények az eldirasoknak megfeleloek legyenek. A
konyhai gépeket a miszaki eldirdsoknak és a megadott célnak megfeleléen
hasznalja. Rendszeresen ellenérzi a haztartasi gépek allapotat is, jelzi, ha
meghibasodas kovetkezik vagy kovetkezhet be, ha veszélyes allapot alakul ki.

—Betartja és betartatja az egészségvédelmi, a balesetvédelmi és tlizvédelmi
eldirasokat. Az élelmezésvezetdnél jelzi, ha valamilyen oknél fogva nem tudja a
munkéjat kelld6 modon elvégezni.

—Kora délutan hozzalat az uzsonna elkészitéséhez ¢és legkésébb 2-re a
konyhalany gondjaira bizza azt, ill. széllitisra elSkésziti. Etelmintat tesz az
uzsonnabol is.

— Ezutén tigyel arra, hogy az arra kijelolt konyhalany rendet rakjon a konyhaban.
Nagy gondot fordit arra, hogy egyetlen szennyes edény se maradjon. A
mosogatok, a tiizhelyek, a pultok, az asztalok tisztak és rendezettek legyenek. A
kovezet frissen legyen felmosva, ételmaradék, morzsa ne adjon talajt a korokozok
¢és a ragesalok terjedésének.

— Munkaja végeztével bezarja a konyhat, hogy idegen ne mehessen oda be ¢és
tavozik.

Felel6ssége

—Koteles munkahelyén beosztdsanak megfeleld iddben pontosan megjelenni, a
jelenléti ivet folyamatosan vezetni.

— Tévolmaradasat haladéktalanul — a lehetd legrovidebb iddn beliil — koteles
jelenteni a konyhavezetdnek.

—Munkaideje alatt az intézményt csak a munkaltatd engedélyével hagyhatja el.

—Felel az ételek kifogastalan mindségben €s idoben valo elkészitéséért, a
kiilonboz6 korosztalyok szdmara tortént kiszabatok pontos felhasznalasaért.

—Felel az ételmintak pontos eltételéért.
—Felel a konyhaban 1év0 leltari targyakért, az alloeszkozok allagmegdvasaért.

—Felel a rabizott ¢élelmiszerek, zoldségfélek, gylimdlcsok ¢és egyéb
nyersanyagoknak a Népegészségiigy altal eloirt tarolasaért, elokészitéséért.

—Munkajat minden esetben szaktudasanak és lelkiismeretének megfeleléen
végzi.

—Ellatja azokat a feladatokat, amivel alkalmanként a konyha vezetdje megbizza.
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Cserkesz6106, 20

Konyha- és élelmezésvezetd

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem ¢és azokat magamra nézve kotelezonek
ismerem el, egyidejlileg egy példanyat atvettem.

Munkavallal6
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Konvhalany munkakori leirasa

Személyi rész:

Neév:

Sziiletési hely, 1d6:

Anyja neve:

Kozalkalmazotti jogviszony kezdete:

Alkalmazasi feltételek: alkalmassagi vizsgalat

Szervezeti rendelkezések

Beosztésa: konyhalany

Kinevezd: Ko6zségi Onkormanyzat
Kozvetlen felettese: konyha-¢élelmezésvezetd
Munkaideje: heti 40 o6ra

Munkahelye: Cserkesz616, Szinyei M.P. u. 1/a.
Feladat és jogkore

Feladata a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos konyhalanyi teenddk ellatésa.
Munkatarsa hianyzasa esetén helyettesitoi teendok ellatasa.

Munkavégzésre alkalmas allapotban a munkakezdés idépontjdra munkaruhaban
atoltozve megjelenni koteles.

Jogosult a munkavégzés koriilményeinek javitasa érdekében javaslatokat tenni.

A HACCP rendszer miikodtetése soran feleldssége kiterjed az el6készités, a f6z¢s
¢s az ¢telszallitds miveleteihez tartozd technoldgiai utasitdsainak betartasanak
teljes egészére.

Részletes feladatai:

Munkakezdéstdl a szakacs mellett dolgozik, ellatja mindazokat a konyhalanyi teenddket,
melyekkel a szakdcsné megbizza:

Lista alapjan a sziikséges nyersanyagok bepakolasa
Zoldseg és fozelékfélék, gyiimolesok konyhakész elokészitése,

Hus mosas, darabolas, kloppfolds, panirozas és egyéb eldkészités a szakacs
utasitasa szerint,

Az ételhulladék folyamatos kiszallitdsa, az edény fertdtlenitése,
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A huseldkészitdben és a zoldség eldkészitdben végzett munkak befejezése utani
takaritas,

Elokészités az ételek szallitdsdhoz, adagolasahoz,
Sziikség szerint csempét mos, hiitdszekrényt takarit, leolvaszt, kimos,
Ellendrzi a termékek szavatossagat
Aru érkezésekor raktarba vald szakositott bepakolas
Heti és havi nagytakaritast végez.
Felelossége

—Koteles munkahelyén beosztasanak megfelelé iddben pontosan megjelenni, a
jelenléti ivet folyamatosan vezetni.

—Tévolmaradasat haladéktalanul — lehetd legrovidebb idon beliill — koteles
jelenteni a konyha vezetonek.

—Munkaideje alatt az intézményt csak az ¢lelmezésvezetd engedélyével

hagyhatja el.

—A konyhavezetd tavollétében a helyettesitéssel megbizott személy iranyitasat
kell elfogadnia.

—A gyermekekrdél valé gondoskodéasa sorén, ill. a veliikk valo érintkezéskor
magatartdsdban érvényesitenie kell az intézmény nevelési stilusat és értékeét.

—Felel a bolcsddei és egyeéb — az intézmény altal vallalt élelmezéshez sziikséges
nyersanyagok el0készitéséért, gazdasagos felhasznalasaért Gigy, hogy a veszteség
min¢l kevesebb legyen.

—A konyha és a hozza tartozé helyiségek takaritasaért, a higiéniai szabalyok
betartasaval, a fertdtlenitd és tisztitd szerek szabalyos hasznalataért.

—Felel a zoOldség ¢és egyéb eldkészitdk tisztasagaért, a fézokonyha és a
kozlekeddk napi takaritasaért, a mosogatok rendjéért.

—A fekete edény mosogatas eldiras szerinti végzéséért.

—Felel az elektromos berendezések kezelésére vonatkozo szabalyok betartasaért,
az energia takarékossagaért. A gépek meghibasodasat azonnal jelenti.

—Felel a megfeleld munka — és védéruhaban torténd munka végzésért.
—Felel a takarit6 eszk6z0k, anyagok takarékos hasznalataért.

—Munk4jat minden esetben tudésanak és lelkiismeretének megfelelden végzi.



Pet6fi Sandor Altalanos Miivelddési Kozpont Cserkesz616
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

—Megfelelé hangnemben beszél a feletteseivel €s a munkatérsaival. Keriilni kell
a gunyolodast és agressziot.

—FEllatja azokat a plusz feladatokat, amivel alkalmanként a konyha vezetdje vagy
az munkaltatot megbizza.

Titoktartas

A munkavégzeés soran tudomasara jutd szolgalati és hivatali titkot koteles megdrizni. Ezen
talmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakorében jutott
tudomésara ¢és melynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat.

Munkaidé, munkabeosztas:

Heti torvényes munkaideje:40 6ra, melyet 5 napos munkaidé keretben kell ledolgoznia.
Meleg konyhai étkezésben részesiil. Az eldirt munkaidd teljesitésének igazolésa, illetve
ellendrzése a jelenléti iven torténik, ahol a dolgoz6 a munka kezdésének és befejezésének az
idejét irja be.

Ez a munkakori leirds annak tudomasulvételétdl érvényes.

Cserkesz616, 20

Konyha- és élelmezésvezetd

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem és azokat magamra nézve kotelezonek
ismerem el, egyidejlleg egy példanyat atvettem.

Munkavallal6
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Kisegito munkatars, ételoszto munkakori leirasa

I. Személyi rész:

Neév:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Kozalkalmazotti jogviszony kezdete:

I1. Szervezeti rendelkezések

Munkakor megnevezése: kisegité munkatars, ételoszto
Kinevezéje: az AMK vezetéje-igazgatoja

Kozvetlen felettese: konyha- élelmezésvezetd
Munkaideje: heti 40 6ra

Munkahelye: Cserkesz616, Szinyei M. P. u. 1/a

Feladatai:

1./Munkajat a konyhavezet6 utasitdsa és iranyitasa alapjan végzi.

2./Feladata az éltalanos iskola tanuldinak és dolgozoinak étkeztetése, munkdjanak eldirdsok
szerint végzése.

3./ Feladata minden nap a f6z0konyharol az elkésziilt ételek atszallitasa, gondos tarolésa,
pontos adagoldsa. Mérleg haszndlata kotelezd.

4./ Ha a reggeli készitést igényel, azt 8-8.45-ig elkésziti.

5./ A 2 étkeztetés kozotti oraban a hasznalt evoeszkozok tisztitdsa.

6./Az ételmaradékot étkezés utan azonnal 6ssze kell szedni.

7./Ebédeltetés utan, ha sziikséges, az uzsonnat elékésziti.

8./Letakaritja uzsonnara az asztalokat és felsopor az ebédldben.

9./ A szemeteseket ebéd utan, valamint a miiszak végén kitiriti.

10. Az elhasznalt tepsiket, badellakat tisztitva legkésobb masnap reggel 8-ig visszaszallitja a
féz6konyhara.

10./Az adagol6 helyiséget minden nap tisztitoszeres meleg vizzel feltorli.

11./ Az ebédld kulturlt rendben tartdsa az egész nap folyaman. Az asztalon és az adagolo
helyiségben semmilyen személyes dolgot nem térol.

11./Munkavégzés kdzben betartja az elektromos berendezések kezelésére vonatkozo
szabalyokat. A gépek meghibasodasat azonnal jelenteni kell a konyhavezetonek.

12./Idegen személy (beleértve a gyermeket is) semmilyen koriilmények kdzott nem

tartozkodhat a talalo konyhan.
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13./Tisztan és rendben tartja az ebédld adagolo és mosogatd helyiségeket, és azok berendezési
targyait. A mosogatasi utasitast betartja, csak folydvizzel lehet 6bliteni.

14./Munkavégzés utan dramtalanitja az elektromos berendezéseket.

15./ A moslékos helyiséget minden nap feltakaritja, rendbe teszi.

16./Feladata a munkaruha, munkacipd rendeltetésszerti hasznélata.

17./ Maradékkal a kobor allatokat semmilyen koriilmények kozott nem eteti meg, nem helyez
ki ételes edényt szamukra az iskola teriiletén ¢és kornyékén.

18./Ellatja mindazon feladatokat, amelyekkel a felettesei esetenként megbizzak.

19./ Nemtetszését csak személyesen nyilvanitja ki az érintett személlyel szemben, €s nem
munkaidOben a tanarok és gyermekek elott.

20./ Mobiltelefon hasznalata (internet) munkaid6ben tilos.

Felelossége:

1./Felelds az iskolai ebédld dsszes helyiségének, udvaranak és kornyékének tisztan tartasaért
ill. tartatasaért.

2./Takaritoeszk6zok, anyagok takarékos kezeléséért.

3./A moso és fertdtlenitdszerek takarékos kezeléséért.

4./Az elektromos berendezések szakszerti kezeléséért.

5./Felel az ablakok, ajtok pontos bezarasaért.

6./A teriileten 1év6 berendezési targyak allagmegovasaért.

7./Egészségiigyi kis konyvét maganal kell tartani.

Informacios kapcsolatai:
Informécids kapcsolatban van a konyhavezetdvel €s a f6z0konyha dolgozoival.
Munkaid6, munkaidé beosztas:

Heti torvényes munkaideje:40 oOra, melyet 5 napos munkaidd keretben kell ledolgoznia.
Meleg konyhai étkezésben részesiil. Az eldirt munkaidd teljesitésének igazolasa, illetve
ellendrzése a jelenléti iven torténik, ahol a dolgoz6 a munka kezdésének ¢€s befejezésének az
idejét irja be.

Ebbdl kovetkezik, hogy a munkaid6 kezdetekor mar munka kész allapotban kell a dolgozonak
a munkat felvennie.

A munkaid6 beosztasa, mivel ketten latjak el ezt a munkakort a kdvetkezo: 7.40-16-ig minden
masodik héten 8-16.20-ig.
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Szabadsagat a szabadsagolési litemterv szerint veszi igénybe. Az iitemtervtdl vald esetleges
eltérést egy héttel elotte be kell jelenteni a munkaltatonak.

Munkavégzésének akadalyoztatisa, tavolmaradasa esetén koteles értesiteni a konyhavezetot,
vagy a munkaltatot.

Talmunkara kotelezhetd.

A munkaltaté a munkaidében egyéb feladatok elvégzésével is megbizhatja. A munkahelyét
csak a munkaltato engedélyével hagyhatja el.

Helyettesités:
Helyettesitését szabadsag és betegség esetén kiilso segitséget kell kérni.

Tovabbképzés:
Tovabbképzésre a biztonsadgos munkaveégzésig kotelezhetd.

Munka és védéruha juttatas:

A Kozétkeztetési Konyha Munkavédelmi Szabalyzata szerint véddruhazatra jogosult.

Az utcai ruhat a szekrénybe, a védéruhat a fogasra kell tenni. A védoruhat hetente kétszer,
szennyezOdés esetén azonnal valtani kell. Szakadt, gylirott, piszkos ruhat felvenni nem
szabad.

Titoktartas:

A munkavégzés sordn tudomasara jutd szolgalati és hivatali titkot koteles megdrizni. Ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakorében jutott
tudomésara ¢és melynek kozlése a munkaltatora, vagy maés személyre hatranyos

kovetkezményekkel jarhat.

Ez a munkakori leirds annak tudomasulvételétdl érvényes.

Cserkeszolo, 20

Konyha- és élelmezésvezetd

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem és azokat magamra nézve kotelezOnek
ismerem el, egyidejlileg egy példanyat atvettem.

Munkavallal6
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Torvényi hattér, szabalyozo dokumentumok

2019. évi LXX. torvény Nemzeti koznevelésrél modositasa

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012. (V11I. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

363/2012. (XI1.17.) Korm. Rendelete az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél
2018. julius 25-i Magyar Kozlonyben jelent meg az Ovodai nevelés orszagos alapprog-
ramjarol sz616 363/2012. (XII. 17.) korméanyrendelet modositasardl szolo

137/2018. (VIL. 25.) korméanyrendelet.

Az éallamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. Torvény

Kornyezetvédelmi Torvény (1995.¢viLIIl. torvény a kdrnyezet védelmének altalanos sza-
balyairol

Kapcsolodoé torvények, jogszabalyok

Nemzeti koznevelésrdl sz0l6 torvény végrehajtasardl szold 229/2012. (VIIL 28.)
Kormanyrendelet modositasa /Magyar Kozlony 187. sz. 2019. november 21./

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényi gyermekek ovodai
nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényii tanuldk iskolai oktatdsanak iranyelve
kiadasarol.

48/2012. (XII. 12.) EMMI Rendelet, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagdgi-
ai szakmai szolgaltatasokat ellato intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai szolgaltata-
sokban valo kdzremukodés feltételeirol,

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol,
2003.évi CXXV. Torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség
elémozditasarol,

229/2012. (VI11. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol
Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény modositasarol

A PS AMK Cserkesz616 Napkoziotthonos Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.
A PS AMK Cserkesz616 Napkoziotthonos Ovoda Alapité Okirata

2023.¢vi LII. térvény a pedagdgusok 1y €letpalyajarol

326/ 2013.(VIIL.30.) Korm.rendelet A pedagogusok eldmeneteli rendszerérél és a kozal-
kalmazottak jogallasarol szolo 1992.évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol (hatalyos 2023.12.31.)

401/2023.(VII1.30.) Korm.rendelet A pedagogusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol (hatalyos 2024.01.01.)

402/2023.(VIIL.30.) Korm.rendelet a pedagdgusok 11 életpalyajarol szolo térvény szerinti
felzarkozo és kedvezményezett telepiilések listajarol, valamint egyes kdzneveléssel 6sz-
szefiiggd kormanyrendeletek mddositasarol

20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

Az 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl.

1997. évi ,,CXL. a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmii-
velddésrol” torvény (tovabbiakban Kultv) 68§ (1.)

A 379/2017. (XII.11.) a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérdl kormanyrendelet
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AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. ap-
rilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl €s az ilyen adatok szabad aramlasarol

A leltarozasrol szolo 3/1975./VIIL. 17./ KM-PM sz. egylittes rendelet és a hozza kiadott
iranyelvek, valamint az idevonatkoz6 konyvtari szabvany

Cserkesz616 Kozségi Onkormanyzat - a Kultv. 83/A. § (1) bekezdésében kapott felhatal-
mazas alapjan az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés a) pontjaban meghatarozott jogalko-
tasi hataskorében, a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX.
térveny 13. § (1) bekezdes 7. pontjaban meghatarozott feladatkoreben eljarva a helyi
kozmiivelddést Cserkesz616 Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiiletének 1/2022. (I1.
3.) bnkorményzati rendelete szabalyozza.

az 4llamhaztartasi torvény végrehatasarol szolo, 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet,

a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szol6 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet

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

15/1998. (1V.30.) NM-rendelet a személyes gondoskodast nytjto gyermekjoléti, gyer-
mekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és mikodésiik fel-
tételeirdl

369/2013.(X. 24.) kormanyrendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szol-
galtatok, intézmények és halozatok hatosagi nyilvantartasardl €s ellendrzésérol
328/2011. (XI1.29) kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz fel-
hasznalhat6 bizonyitékokrol

368/2011.(XIL.31) kormanyrendelet az allamhéztartasrol szolo torvény végrehajtasarol. A
bolcsddei nevelés gondozés szakmai szabalyai, modszertani levél (2012)
9/2000.(V111.4.) SZCSM-rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek tovabb-
képzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol.

A 257/2000.(X11.26) a szocialis €s gyermekjoléti €s gyermekvédelmi agazatban torténd
végrehajtasarol sz616 Kormanyrendelet 7.§ (1) bekezdése

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet

6/2001. (I. 17.) kormanyrendelet a konyvtarhasznalokat megilletd egyes kedvezmények-
1ol

73/2003. (V. 28.) Kormanyrendelet az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszerrdl



