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Az int®zm®ny OM azonos²t·ja: 201884 

 

k®sz²tette: 

 

 

ééééééééééééééééé.. 

int®zm®nyvezetŖ-igazgat· 

PH. 

 

 

 

Legitim§ci·s elj§r§s 

A PS ĆMK CserkeszŖlŖ (5465 CserkeszŖlŖ Szinyei u.1.) Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat§t az Nkt.25. Ä (4) bek. 

®s a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 122. Ä (9), amennyiben ·vodasz®k nem mŤkºdik a 82. Ä (6) bek. ®relm®ben 

a Sz¿lŖi Munkakºzºss®g v®lem®nyez®si jog§t a 20/2012 (VIII.31.) EMMI rendelet 4. Ä (5) bekezd®s®ben me-

ghat§rozottak szerint gyakorolta: 

 

ééééééééééééééééééééé. 

A sz¿lŖi Munkakºzºss®g elnºke 

 

Az ºsszalkalmazottak kºzºss®ge nev®ben v®lem®nyezte: 

 

éééééééééééééééééééééé. 

Az ºsszalkalmazottak nev®ben 

 

 

A PS ĆMK CserkeszŖlŖ (5465 CserkeszŖlŖ Szinyei u. 1.) Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat§t az Nkt.25 (4) bek. ®s 

az Nkt.70. (2) b bek. alapj§n a nevelŖtest¿let v®lem®nyezte ®s elfogadta. 

 

 

NevelŖtest¿leti elfogad§s hat§rozat sz§ma:ééééé/2023. 

 

ééééééééééééé.. 

a nevelŖtest¿let nev®ben 

 

 

 

 

A PS ĆMK CserkeszŖlŖ (5465 CserkeszŖlŖ Szinyei u.1.) Szervezeti MŤkºd®si Szab§lyzat§t a fenntart· a 

éééé../2023.(ééé..)hat§rozat§val j·v§hagyta. 

 

ééééééééééééééé. 

fenntart· nev®ben 

P.H. 

 

A dokumentum jellege: Nyilv§nos 
Megtal§lhat· a vezetŖi irod§ban ®s a kºzs®g honlapj§n  

www.cserkeszolo.hu 

Hat§lyos: a j·v§hagy§s napj§t·l  

£rv®nyes: visszavon§sig. 

 

  

Iktat·sz§m: 
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1. BevezetŖ rendelkez®sek 

 

1.1. Az int®zm®ny 

 

Elnevez®se:  

PetŖfi S§ndor Ćltal§nos MŤvelŖd®si Kºzpont, CserkeszŖlŖ (tov§bbiakban ĆMK) 

 

Az int®zm®ny rºvid²tett neve: 

ĂPS ĆMK CserkeszŖlŖò 

 

Sz®khelye: PS ĆMK CserkeszŖlŖ Napkºziotthonos čvoda 

 (5465 CserkeszŖlŖ Szinyei Merse P§l ¼t l sz.) 

 

Int®zm®nyegys®gek neve ®s telephelyei: 

PS ĆMK CserkeszŖlŖ Napkºziotthonos čvoda (5465 CserkeszŖlŖ Szinyei ¼t 1.) 

PS ĆMK CserkeszŖlŖ SzŖlŖszem BºlcsŖde (5465 CserkeszŖlŖ Szinyei Merse P§l ¼t 3.) 

PS ĆMK CserkeszŖlŖ Kºz®tkeztet®si Konyha (5465 CserkeszŖlŖ Szinyei Merse P§l ¼t 1./a)  

PS ĆMK CserkeszŖlŖ Kºnyvt§r ®s KºzmŤvelŖd®s (5465 CserkeszŖlŖ Ady Endre ¼t 1 /a) 

 

1.2. Az ĆMK alap²t· ®s fenntart· szerve 

½ CserkeszŖlŖ Kºzs®g ¥nkorm§nyzat§nak K®pviselŖtest¿lete 

 

1.3. Az int®zm®ny mŤkºd®si ter¿lete 

CserkeszŖlŖ kºzs®g kºzigazgat§si ter¿lete, valamint a Kunszentm§rton kist®rs®g kºzigazgat§si ter¿-

lete 

 

1.4. Alap²t§s ®ve: 2012 

       OM azonos²t· sz§ma: 201884 

 

1.5. Az alap²t· okirat 

 

     131/2022.(V.30.) sz. hat§rozattal elfogadott egys®ges szerkezetŤ alap²t· okirat. Okirat sz§ma: 

CSP/2734-2/2022. 

 Az ĆMK ºn§ll· jogi szem®ly, gazd§lkod§si szempontb·l r®szben ºn§ll· kºlts®gvet®si szerv. A 

gazd§lkod§si feladatokat a CserkeszŖlŖi Polg§rmesteri Hivatal l§tja el. 

Az ĆMK t²pusa tºbbc®l¼ int®zm®ny, amely feladatait egym§ssal egy¿ttmŤkºdŖ, tev®kenys®g¿ket 

ºsszehangol· int®zm®nyegys®gekbŖl §ll· egys®ges int®zm®nyk®nt l§tja el. 

A szerv a gazd§lkod§sa megszervez®s®nek m·dj§ra tekintettel elfogadott r®szben ºn§ll·an gazd§lko-

d·, banksz§ml§val rendelkezŖ kºlts®gvet®si szerv. 

Gazd§lkod§si feladatait a kºlts®gvet®s tºrv®ny ®s a kºlts®gvet®si szervek gazd§lkod§s§ra vonatkoz· m§s 

jogszab§lyok figyelembev®tel®vel a K®pviselŖ-test¿let §ltal rendelettel meg§llap²tott ®ves kºlts®gvet®s ke-

retei kºzºtt v®gzi. Az int®zm®ny finansz²roz§s§t CserkeszŖlŖ Kºzs®g ¥nkorm§nyzata biztos²tja a normat²v 

t§mogat§sb·l a mŤkºdtet®sre, fejleszt®sre ®s felhalmoz§sra §tadott p®nzeszkºzºkbŖl.  

 

 

 

A gazd§lkod§si feladatok r®szletes megoszt§s§t ®s az ahhoz kapcsol·d· felelŖss®gi szab§lyokat a Polg§r-

mesteri Hivatal ®s az int®zm®ny kºzºtt meg§llapod§s tartalmazza. 

Szak§gazat sz§mjele: 851020 
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Ad·sz§m: 15803940-2-16 

Banksz§mlasz§m: 10402551-50504857-52521238 K& H Bank Zrt. 

Az ĆMK int®zm®nyegys®gei szakmai tekintetben ºn§ll· szervezeti egys®gek. Az ĆMK int®zm®nyeiben 

foly· tev®kenys®gekre a kºznevel®si tºrv®nyt ®s v®grehajt§si rendeleteit, a kultur§lis ®s kºzmŤvelŖd®si 

tev®kenys®gek ell§t§s§ra ®s ir§ny²t§s§ra, a tev®kenys®g folytat§s§ra vonatkoz· jogszab§lyokat kell alkal-

mazni. Az ĆMK mŤkºd®s®re alkalmazni kell az ºsszevont mŤvelŖd®si int®zm®nyekrŖl sz·l·, tºbbszºr 

m·dos²tott miniszteri rendeletet. 

 

1.6. Az ĆMK tev®kenys®ge 

Az ĆMK int®zm®nyegys®gei keret®ben folytatott alaptev®kenys®geit az ĆMK alap²t· okirata hat§rozza 

meg. Az ĆMK v§llalkoz§si tev®kenys®get nem folytat. 

 

2. Az ĆMK dolgoz·i l®tsz§ma, szervezeti fel®p²t®se 

A PS ĆMK ºssz dolgoz·inak sz§ma 30 fŖ, kºzalkalmazotti jogviszonyban (2023.12.31-ig) 2024.01.01-tŖl 

az ·vodapedag·gusok, pedag·giai asszisztens, dajk§k kºznevel®si foglalkoztatottak. A takar²t· Munka 

tºrv®nykºnyves.  

Int®zm®nyegys®genk®nti feloszt§sban:  

Napkºziotthonos čvoda: (12 fŖ)  

1 fŖ ĆMK Int®zm®nyvezetŖ-igazgat· (egyben a Napkºziotthonos čvoda vezetŖje-igazgat·ja) 

5 fŖ ·vodapedag·gus  

1 fŖ pedag·giai asszisztens 

4 fŖ dajka  

1 fŖ takar²t· r®szmunkaidŖben 

BºlcsŖde: (10 fŖ) 

1 fŖ bºlcsŖdei int®zm®ny egys®g vezetŖ (ĆMK §ltal§nos helyettes) 

5 fŖ kisgyermek gondoz· 

3 fŖ bºlcsŖdei dajka 

1 fŖ konyhai kiseg²tŖ (2022.09.01-tŖl §thelyezve a PS ĆMK CserkeszŖlŖ Kºz®tkeztet®si Konyh§j§ra) 

Kºnyvt§r- ®s KºzmŤvelŖd®s: (1 fŖ)  

1 fŖ kºnyvt§ros  

Kºz®tkeztet®si konyha (7 fŖ)  

1 fŖ ®lelmez®svezetŖ 

2 fŖ szak§cs 

3 fŖ konyhal§ny 

1 fŖ ®telkioszt· 

 

 

 

Az ĆMK szervezeti fel®p²t®s®t az SZMSZ 3. sz§m¼ mell®klete rºgz²ti. 

 

2.1. Int®zm®nyegys®gek: 

½ Napkºziotthonos čvoda  

½ Kºnyvt§r ®s KºzmŤvelŖd®s 

½ BºlcsŖde 

½ Kºz®tkeztet®si Konyha 

 

Az int®zm®nyegys®gek szakmailag ºn§ll·ak, a Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat tartalmazza a mŤkºd®s 

kºzºs szab§lyait, ®s int®zm®nyegys®genk®nt k¿lºn- k¿lºn is a r§juk vonatkoz·, meghat§roz· elŖ²r§sokat. 

Az Ćltal§nos MŤvelŖd®si Kºzpontn§l ĆMK tan§cs mŤkºdik, mely §ll az int®zm®nyegys®gek vezetŖibŖl, 

k®pviselŖibŖl. 
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2.2. ĆMK Napkºziotthonos čvoda CserkeszŖlŖ 
 

A Napkºziotthonos čvoda CserkeszŖlŖben 3 foglalkoztat· csoportszob§val, kiszolg§l· helyis®-

gekkel, tornateremmel, j§tsz· udvarral rendelkezik. čvodai f®rŖhelyek sz§ma: 75 fŖ. Csoportsz§m: 3 cso-

port. A feladat ell§t§s§hoz rendelkez®sre §ll· ®p¿let CserkeszŖlŖ, Szinyei Merse P§l ¼t 1. ®s az ott l®vŖ lel-

t§r szerinti felszerel®si t§rgyak. 

Az ·voda ®l®n az ·vodavezetŖ-igazgat· §ll, aki egyben az ĆMK int®zm®nyvezetŖje-igazgat·ja is. 

Az int®zm®nyben dolgoz· 6 ·vodapedag·gus (ebbŖl 1 fŖ az ĆMK int®zm®nyvezetŖje-igazgat·ja) ®s a pe-

dag·gusok munk§j§t kºzvetlen¿l seg²tŖ 4 fŖ dajka, 1 fŖ pedag·giai asszisztens ®s 1 fŖ technikai dolgoz· 

(takar²t·-r®szmunkaidŖben) l§tja el a feladatokat. 

 

 

2.2.1. Alaptev®kenys®g 

 

091110 

čvodai nevel®s, ell§t§s szakmai feladatai                                                           

091120 

Saj§tos nevel®si ig®nyŤ gyermekek ·vodai nevel®s®nek, ell§t§s§nak szakmai feladatai 

091140 

čvodai nevel®s, ell§t§s mŤkºd®si feladatai 

096015 

Gyermek®tkeztet®s kºznevel®si int®zm®nyben 

096025 

Munkahelyi ®tkeztet®s kºznevel®si int®zm®nyben 

 

 

                                                                                                                            

Az int®zm®ny feladata az integr§ci·n bel¿l: 

 

½ A pedag·giai munka folyamatos fejleszt®s®vel, a sz¿lŖkkel egy¿ttmŤkºdve biztos²tja a 3-7 ®ves 

koroszt§ly nevel®s®t, az iskolai ®letm·dra val· felk®sz²t®st. KorszerŤ sz²nvonalon gondoskodik az 

·vod§skor¼ gyermekek szem®lyis®g®nek fejleszt®s®rŖl. 

 

Egy¿ttmŤkºdik az iskol§val, vele egy¿tt keresi az iskol§ba val· §tmenet legjobb m·djait. 

½ Gondoskodik a tehets®ges gyermekek fejleszt®s®rŖl, a fejlŖd®sben elmaradt gyermekek felz§rk·zta-

t§s§r·l. MegfelelŖen felhaszn§lja az ĆMK kºzmŤvelŖd®si lehetŖs®geit, valamint a koroszt§lyhoz 

igazod·an ®p²t a kºnyvt§rra. 

 

A Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat c®lja: 

Az int®zm®ny jogszerŤ mŤkºd®s®nek biztos²t§sa. 

A Szervezeti MŤkºd®si Szab§lyzat (SZMSZ) c®lja, hogy rºgz²tse az int®zm®ny adatait ®s szervezeti fel®p²-

t®s®t, a vezetŖk ®s alkalmazottak feladatait ®s jogkºr®t, az int®zm®ny mŤkºd®si szab§lyait. Megalkot§sa a 

Nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011.®vi CXC. tºrv®ny 25Ä-ban foglalt felhatalmaz§s alapj§n tºrt®nik. 

A kºzºs igazgat§s¼ tºbbc®l¼ int®zm®ny szakmailag ºn§ll· int®zm®nyegys®gekbŖl §ll. 
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A Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat elfogad§sa, j·v§hagy§sa, megtekint®se: 

A Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzatot az int®zm®ny szakalkalmazotti kºzºss®ge fogadja el ®s a fenntart· 

j·v§hagy§s§val v§lik ®rv®nyess®.  

A hat§lybal®p®s napja az SZMSZ j·v§hagy§s§nak napja. 

A hat§lyba l®pett SZMSZ-t meg kell ismertetni az int®zm®ny ºsszes dolgoz·j§val, valamint azokkal, akik 

kapcsolatba ker¿lnek az int®zm®nnyel ®s meghat§rozott kºrben haszn§lj§k helys®geit. 

 

A nevel®si ®v rendje: 

A nevel®si ®v szeptember 01-tŖl, kºvetkezŖ ®v augusztus 31-ig tart. 

 

A nyitvatart§s rendje: 

Az int®zm®ny 6.30-16.45-ig fogad gyermekeket. 

 

Az int®zm®ny mŤkºd®si rendj®t meghat§roz· dokumentumok 

Alap²t· okirat  

Az int®zm®ny jog§ll§s§ra, tev®kenys®g®re vonatkoz· rendelkez®seket az ALAPĉTč OKIRAT tartalmazza ï 

az Int®zm®ny jelenleg ®rv®nyes Alap²t· okirata megtal§lhat· a kºzs®g honlapj§n www.cserkeszolo.hu 

 

Munkaterv  

Az int®zm®nyvezetŖ-igazgat· az int®zm®ny feladatainak v®grehajt§s§ra int®zm®nyi munkatervet k®sz²t. 

Az ®ves munkaterv ºssze§ll²t§s§hoz, annak tervez®sekor v®lem®nyt kell k®rni a fenntart·t·l, a sz¿lŖi szervezettŖl 

®s az int®zm®nyi kºzºss®gtŖl. 

A munkatervnek tartalmaznia kell:  

 a feladatok konkr®t meghat§roz§s§t 

 a feladat v®grehajt§s§®rt felelŖs nev®t 

 a feladat v®grehajt§s§nak hat§ridej®t 

 a v®grehajt§sra vonatkoz· t§j®koztat§si kºtelezetts®geket. 

 

Az ·vodai nevel®si ®v rendj®ben meg kell hat§rozni: 

ü az ·vodai nevel®s n®lk¿li munkanapokat, 

ü a sz¿netek idŖtartam§t, 

ü az ·vodai ®lethez kapcsol·d· ¿nnepek meg¿nnepl®s®nek idŖpontj§t, 

ü az elŖre tervezhetŖ nevelŖtest¿leti ®rtekezletek, fogad··r§k idŖpontj§t, 

ü az int®zm®ny bemutatkoz§s§t szolg§l· pedag·giai c®l¼ ·vodai ny²lt nap tervezett idŖpontj§t, 

ü minden egy®b, a nevelŖtest¿let §ltal sz¿ks®gesnek ²t®lt k®rd®st, 

 

A munkatervet az int®zm®ny dolgoz·ival ismertetni kell, sz¿ks®ges azt elfogadtatni (jegyzŖkºnyv, jelenl®ti ²v). 

Az int®zm®nyvezetŖ-igazgat· a munkaterv v®grehajt§s§t folyamatosan ellenŖrzi ®s ®rt®keli. A fenntart· hagyja j·v§. 

 

H§zirend 

Az int®zm®ny h§zirendj®ben ker¿l szab§lyoz§sra: 

 a gyermek t§volmarad§s§nak, mulaszt§s§nak, k®s®s®nek igazol§s§ra vonatkoz· elŖ²r§s, 

 a t®r²t®si d²j befizet®s®re vonatkoz· rendelkez®s, 

 a szoci§lis t§mogat§s meg§llap²t§s§nak ®s feloszt§s§nak elve, 

 a tanul·k rendszeres t§j®koztat§s§nak rendje ®s form§i, 

 a gyermekek jutalmaz§s§nak elvei ®s form§i, 

 a gyermekek §ltal bevitt dolgok ºltºzŖben val· elhelyez®se, a bevitel bejelent®se.  
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A h§zirend elk®sz²t®s®®rt ï az sz¿lŖi szervezet v®lem®ny®nek kºtelezŖ beszerz®s®t kºvetŖen ï az int®z-

m®nyvezetŖ-igazgat· a felelŖs. 

A dokumentumot a nevelŖtest¿let fogadja el. 

A h§zirend azon rendelkez®seinek ®rv®nybel®p®s®hez, amelyekbŖl a fenntart·ra, a mŤkºdtetŖre tºbbletkºtelezetts®g 

h§rul, a fenntart·, a mŤkºdtetŖ egyet®rt®se sz¿ks®ges. A fenntart· hagyja j·v§. 

 

SZMSZ 

Az int®zm®ny SZMSZ-e tartalmazza 

 a mŤkºd®s rendj®t, ezen bel¿l a gyermekeknek, az alkalmazottaknak ®s a vezetŖknek-igazgat·knak az 

int®zm®nyben val· benntart·zkod§s§nak rendj®t, 

 a pedag·giai munka belsŖ ellenŖrz®s®nek rendj®t, 

 bel®p®s ®s benntart·zkod§s rendj®t azok r®sz®re, akik nem §llnak jogviszonyban az int®zm®nnyel, 

 a vezetŖk-igazgat·k ®s a szervezeti egys®gek kºzºtti kapcsolattart§s rendj®t, form§j§t, tov§bb§ a vezetŖk-

igazgat·k kºzºtti feladatmegoszt§st, a kiadm§nyoz§s ®s a k®pviselet szab§lyait, a szervezeti egys®gek kº-

zºtti kapcsolattart§s rendj®t, 

 az int®zm®nyvezetŖ-igazgat· vagy int®zm®nyvezetŖ-igazgat·-helyettes akad§lyoztat§sa eset®n a helyet-

tes²t®s rendj®t, 

 a vezetŖk-igazgat·k ®s a sz¿lŖi szervezet, kºzºss®g kºzºtti kapcsolattart§s form§j§t, rendj®t, 

 a nevelŖtest¿let feladatkºr®be tartoz· ¿gyek §truh§z§s§ra, tov§bb§ a feladatok ell§t§s§val megb²zott 

besz§mol§s§ra vonatkoz· rendelkez®seket, 

 a k¿lsŖ kapcsolatok rendszer®t, form§j§t ®s m·dj§t, bele®rtve a pedag·giai szakszolg§latokkal, a pedag·-

giai szakmai szolg§latokkal, a gyermekj·l®ti szolg§lattal, valamint az iskola- eg®szs®g¿gyi ell§t§st biztos²-

t· eg®szs®g¿gyi szolg§ltat·val val· kapcsolattart§st, 

 az ¿nnep®lyek, megeml®kez®sek rendj®t, a hagyom§nyok §pol§s§val kapcsolatos feladatokat, 

 a szakmai munkakºzºss®g r®szv®tel®t a pedag·gusok munk§j§nak seg²t®s®ben, 

 a rendszeres eg®szs®g¿gyi ell§t§s rendj®t, 

 az 1-es t²pus¼ diab®tesszel ®lŖ gyermekek speci§lis ell§t§s§ra vonatkoz· egy¿ttmŤkºd®s r®szleteit 

 az inzulinf¿ggŖ cukorbetegs®gben szenvedŖ gyermekekre vonatkoz· speci§lis elj§r§srendet 

 az Nkt.25. Ä m·dos²t§sa szerint a kºznevel®si int®zm®nynek biztos²tania kell a fokozott kock§zat¼ allergi§s 

 betegs®ggel diagnosztiz§lt gyermekek eg®szs®g®nek megŖrz®s®re ford²tott fokozott figyelmet 

 az int®zm®nyi v®dŖ, ·v· elŖ²r§sokat, j§rv§ny¿gyi prevenci· teendŖit 

 a nevelŖtest¿leti dºnt®sek online meghozatal§nak szab§lyoz§s§t 

 b§rmely rendk²v¿li esem®ny eset®n sz¿ks®ges teendŖket, 

 annak meghat§roz§s§t, hogy hol, milyen idŖpontban lehet t§j®koztat§st k®rni a pedag·giai prog-

ramr·l, 

 azokat az ¿gyeket, amelyekben a sz¿lŖi szervezetet, kºzºss®get az SZMSZ v®lem®nyez®si joggal 

ruh§zza fel, 

 az elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott pap²ralap¼ nyomtatv§nyok hiteles²t®s®nek rendj®t, 

 az elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott, hiteles²tett ®s t§rolt dokumentumok kezel®si rendj®t, 

 az int®zm®nyvezetŖ-igazgat· feladat- ®s hat§skºr®bŖl leadott feladat- ®s hat§skºrºket, munkakºri le²r§s- 

mint§kat, 

 mindazokat a k®rd®seket, amelyek meghat§roz§s§t jogszab§ly elŖ²rja, tov§bb§ a nevel®si- oktat§si int®z-

m®ny mŤkºd®s®vel ºsszef¿ggŖ minden olyan k®rd®st, amelyet jogszab§ly rendelkez®se alapj§n k®sz²tett 

szab§lyzatban nem kell, vagy nem lehet szab§lyozni. 

 

Az SZMSZ-t a sz¿lŖi szervezet v®lem®ny®nek kik®r®s®t kºvetŖen az int®zm®ny nevelŖtest¿lete fogadja el. 

A fenntart· hagyja j·v§. 
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Pedag·giai program 

Az int®zm®ny az čvodai nevel®s orsz§gos alapprogramja alapj§n k®sz²ti pedag·giai programj§t A peda-

g·giai program meghat§rozza 

ü az ·voda helyi nevel®si alapelveit, ®rt®keit, c®lkitŤz®seit, 

ü azokat a nevel®si feladatokat, tev®kenys®geket, amelyek biztos²tj§k a gyermek szem®lyis®g®nek fejlŖd®-

s®t, kºzºss®gi ®letre tºrt®nŖ felk®sz²t®s®t, a kiemelt figyelmet ig®nylŖ gyermekek egy®ni fejleszt®s®t, fej-

lŖd®s®nek seg²t®s®t, melyek §ltal minden gyermek eljut az iskolakezd®shez sz¿ks®ges ®rtelmi, lelki, 

szoci§lis ®s testi fejletts®ghez, 

ü a szoci§lis h§tr§nyok enyh²t®s®t seg²tŖ tev®kenys®get, 

ü a gyermekv®delemmel ºsszef¿ggŖ pedag·giai tev®kenys®get, 

ü a sz¿lŖ, a gyermek, a pedag·gus egy¿ttmŤkºd®s®nek form§it, 

ü nemzetis®gi ·vodai nevel®sben r®szt vevŖ ·voda eset®n a nemzetis®g kult¼r§j§nak ®s nyelv®nek §pol§-

s§val j§r· feladatokat, 

ü az eg®szs®gnevel®si ®s kºrnyezeti nevel®si elveket, programokat, tev®kenys®geket, 

ü az eg®szs®ges ®letm·dra nevel®s vonatkoz§s§ban a magas tel²tettzs²r- tartalm¼ ®telek fogyaszt§s§nak 

 csºkkent®s®re ir§nyul· teendŖket 

ü a speci§lis pedag·giai ell§t§sra jogosult, a tankºtelezetts®g¿k megkezd®s®re halaszt§st kapott gyermekek 

 r®sz®re biztos²tand·, iskolakezd®sre felk®sz²tŖ foglalkoz§sok meghat§roz§s§t 

ü a gyermekek es®lyegyenlŖs®g®t szolg§l· int®zked®seket, 

ü a nevelŖtest¿let §ltal sz¿ks®gesnek tartott tov§bbi elveket. 

ü a gyermekek fejlŖd®s®nek nyomon kºvet®s®re vonatkoz· feladatokat, elveket, szab§lyokat. 

 

 

Egy®b dokumentumok 

Az int®zm®ny mŤkºd®s®t meghat§roz· dokumentum az SZMSZ, valamint a szakmai ®s gazdas§gi munka vite-

l®t seg²tŖ k¿lºnf®le szab§lyzatok ®s egy®b, mindenkori tºrv®nyi elŖ²r§soknak megfelelŖ szab§lyzatok, dokumen-

tumok: 

-   Es®lyegyenlŖs®gi szab§lyzat 

-   Etikai k·dex 
-   A pedag·gus szakk®pzetts®ggel rendelkezŖ nevelŖ-oktat· munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ munkakºrben foglalkoztatottakra  

  vonatkoz· helyi ®rt®kel®si szab§lyzat 

-  Gyakornoki szab§lyzat 

-  HACCP 

-               Panaszkezel®si szab§lyzat 

-   Munkaruha szab§lyzat 

-  Kulcskezel®si szab§lyzat 

-  HIT 

-  Aj§nd®kok, egy®b elŖnyºk elfogad§s§nak rendj®re vonatkoz· szab§lyzat 

-  HŖs®griad· terv  

-  Orsz§gos Statisztikai AdatgyŤjt®s §llom§nya (OSAP) 

-  Takar²t§si szab§lyzat 

-  Facebook oldal mŤkºdtet®se 

-  B®lyegzŖnyilv§ntart§s 

-  TŤz v®delmi szab§lyzat 

-  Munkav®delmi szab§lyzat 

-  Kock§zatelemz®s 

-  Tov§bbk®pz®si program ï Beiskol§z§si terv  

-  Integr§lt kock§zatkezel®s elj§r§srendj®nek szab§lyzata 

-  Vezet®kes ®s mobiltelefonok haszn§lat§nak szab§lyzat 
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-  Beszerz®si szab§lyzat 

-  P®nzkezel®si szab§lyzat 

-  G®pj§rmŤ ¿zemeltet®si szab§lyzat 

-  ¦gyrend 

-  Szervezeti integrit§st s®rtŖ esem®nyek elj§r§srendje 

-  Reprezent§ci·s szab§lyzat 

-  Lelt§roz§si szab§lyzat 

-  Kºzz®t®teli ®s publik§l§si szab§lyzat 

-  Kºz®rdekŤ bejelent®sek, panaszok kezel®s®nek elj§r§srendje 

-  Kock§zatkezel®si szab§lyzat 

-  Kock§zat elemz®si szab§lyzat 

-  Kik¿ldet®si szab§lyzat 

-  K®szletgazd§lkod§si szab§lyzat 

-  Iratkezel®si szab§lyzat 

-  Inform§ci·biztons§gi szab§lyzat 

-  Eszkºzºk ®s forr§sok ®rt®kel®si szab§lyzata 

-  £rt®kel®si szab§lyzat 

-  EllenŖrz®si nyomvonal 

-  BelsŖ kontroll k®zikºnyv 

-  Adatv®delmi ®s adatbiztons§gi szab§lyzat 

- Sz§mviteli politika 

- ¥nkºlts®gsz§mit§s rendj®nek szab§lyzata 

- Gazd§lkod§si jogkºr 

- Bizonylati szab§lyzat 

- Banksz§mlap®nz kezel®s®re vonatkoz· szab§lyzat 

- Munk§ltat·i egy®b juttat§s szab§lyzat 

K¿lºnºs kºzz®t®teli lista 

A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny egyes rendelkez®seinek v®grehajt§s§r·l 10.Ä 

Az int®zm®ny a honlapj§n kºzz®teszi az okt·ber 1-jei §llapotnak megfelelŖ kºzz®t®teli list§t. A k¿lºnºs kºzz®t®-

teli list§t sz¿ks®g szerint, de legal§bb nevel®si ®venk®nt, tan®venk®nt egyszer, az OSAP jelent®s megk¿l-

d®s®t kºvetŖen fel¿l kell vizsg§lni. A k¿lºnºs kºzz®t®teli lista kiz§r·lag statisztikai adatokat tartalmazhat. 

Ha a k¿lºnºs kºzz®t®teli lista adata az OSAP jelent®sben szerepel, az adat az OSAP-jelent®sbŖl megismerhetŖ 

form§ban ®s tartalommal is kºzz® tehetŖ. 

Az int®zm®ny a honlapj§n kºzz® teszi 

ü a felv®teli lehetŖs®grŖl sz·l· t§j®koztat·t, 

ü a beiratkoz§sra meghat§rozott idŖt, a fenntart· §ltal enged®lyezett oszt§lyok, csoportok sz§m§t, 

ü a t®r²t®si d²j, a tand²j, egy®b d²jfizet®si kºtelezetts®g (a tov§bbiakban egy¿tt: d²j) jogc²m®t ®s m®rt®k®t, 

nevel®si ®venk®nt az egy fŖre meg§llap²tott d²jak szerinti m®rt®ket, a fenntart· §ltal adhat· kedvezm®-

nyeket, bele®rtve a jogosults§gi ®s ig®nyl®si felt®teleket is, 

ü a nevel®si int®zm®ny munk§j§val ºsszef¿ggŖ ®rt®kel®s®t, 

ü a nevel®si int®zm®ny nyitvatart§s§nak rendj®t, ®ves munkaterv alapj§n a nevel®si ®vben, tan®vben terve-

zett jelentŖsebb rendezv®nyek, esem®nyek idŖpontjait, 

ü a pedag·giai-szakmai ellenŖrz®s meg§llap²t§sait a szem®lyis®gv®delemre vonatkoz· jogszab§lyok meg-

tart§s§val, 

ü az ·vodapedag·gusok sz§m§t, iskolai v®gzetts®g¿ket, szakk®pzetts®g¿ket, 

ü a nevelŖ munk§t kºzvetlen seg²tŖk sz§m§t, iskolai v®gzetts®g®t, szakk®pzetts®g®t, 

ü az ·vodai csoportok sz§m§t, 

ü az egyes csoportokban a gyermekek l®tsz§m§t. 
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 Az int®zm®ny legfontosabb adatai 

Az alap²t· okirat sz§ma, kelte 

CSP/2734-2/2022 

Alkalmazand· 2022.08.12. napj§t·l 

 

 

 

Az int®zm®ny megnevez®se, sz®khelye, telephelye 

 

Neve:  PS ĆMK CserkeszŖlŖ Napkºziotthonos 

čvoda 

 (OM azonos²t·:201884) 

Sz®khelye: 5465 CserkeszŖlŖ Szinyei Merse P§l ¼t 1. Telep-

helyei 

 

 

 

 

 

Az int®zm®ny fenntart·ja: 

CserkeszŖlŖ Kºzs®gi ¥nkorm§nyzat 

Sz®khelye:5465 CserkeszŖlŖ Kºzt§rsas§gt®r 1. 

 

 

A feladatell§t§si helyenk®nt felvehetŖ maxim§lis gyermekek sz§ma 

 

 tagint®zm®ny megnevez®se maxim§lis gyermekl®tsz§m 

1 PS ĆMK CserkeszŖlŖ Napkºziotthonos čvoda 75 
2 SzŖlŖszem BºlcsŖde 28 

 

 telephely megnevez®se telephely c²me 

1 SzŖlŖszem BºlcsŖde 5465 CserkeszŖlŖ Szinyei Merse P§l ¼t 3. 

2 Kºz®tkeztet®si Konyha 5465 CserkeszŖlŖ Szinyei Merse P§l ¼t 1/a 

3 Kºzs®gi Kºnyvt§r ®s KºzmŤvelŖd®s 5465 CserkeszŖlŖ Ady Endre utca 1/a 
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 AZ INT£ZM£NY FELADATAI 

 AZ INT£ZM£NY SZERVEZETI FEL£PĉT£SE 

 

Ćltal§nos rendelkez®sek az alaptev®kenys®gre ®s benne a kieg®sz²tŖ tev®kenys®gre 

 

ü A kºznevel®s mag§ban foglalja az ·vodai nevel®st. 

ü Az ·vodai nevel®s ingyenes. 

ü Az int®zm®ny feladat§nak ell§t§sa sor§n a gyermekek mindenekfelett §ll· ®rdekeit veszi figyelembe. Az 

egyenlŖ b§n§sm·d elv®nek ®s kºvetelm®ny®nek eleget t®ve, azonos felt®teleket biztos²t minden 

gyermek sz§m§ra. 

ü Az int®zm®nyben tilos a h§tr§nyos megk¿lºnbºztet®s b§rmilyen okb·l, k¿lºnºsen bŖre sz²ne, neme, val-

l§sa, nemzetis®gi hovatartoz§sa, sz§rmaz§sa, vagyoni helyzete, cselekvŖk®pess®g®nek hi§nya vagy egy®b 

helyzete miatt. 

ü A k¿lºnleges b§n§sm·dot ig®nylŖ gyermekek ell§t§s§nak speci§lis fejleszt®si feladatait a pedag·giai 

program tartalmazza. A szak®rtŖi v®lem®nnyel rendelkezŖ, integr§lhat· Saj§tos nevel®si ig®nyŤ (SNI) va-

lamint Beilleszked®si, tanul§si ®s magatart§s zavaros (BTM) gyermek ·vodai nevel®se a tºbbi gyermek-

kel egy¿tt, azonos csoportban tºrt®nik. 

ü Az ·vodai nevel®s magyar nyelven folyik. 

ü Az int®zm®ny vil§gn®zeti ®s vall§si k®rd®sekben semleges. Hit - ®s vall§soktat§st az ·voda a sz¿lŖk ig®-

nye szerint egyh§zi jogi szem®llyel egy¿ttmŤkºdve szervezhet a foglalkoz§sok rendj®hez alkalmazkodva, 

az ·vodai foglalkoz§sokt·l elk¿lºn²tve. 

Az int®zm®ny sz§m§ra meghat§rozott feladatoknak ®s hat§skºrºknek munkamegoszt§s§r·l az int®zm®ny vezetŖ-

je ïigazgat·ja gondoskodik. 

 

 

Az int®zm®ny szervezeti fel®p²t®se 

 

Az int®zm®ny szervezeti fel®p²t®s®t al§- ®s fºl®rendelts®g, illetŖleg munkamegoszt§s szerint az SZMSZ 

1. sz§m¼ mell®klete (strukt¼ra §bra) tartalmazza. 

 

A vezet®s szem®lyi felt®telei 

ü int®zm®nyvezetŖ-igazgat· 1 fŖ 

ü ·vodavezetŖ-igazgat· helyettes 1fŖ 

Az int®zm®ny csoportjainak sz§ma: 3 csoport 

 

A csoportok kialak²t§s§nak szempontjai: 

Mindh§rom csoportban a kºzel azonos ®letkor¼ gyermekek vannak elhelyezve. 

 

 

 

Munk§ltat·i jogkºr gyakorl§sa 

ü Az int®zm®nyvezetŖ-igazgat· kinevezŖje a k®pviselŖtest¿let, felette az egy®b munk§ltat·i jogokat Cser-

keszŖlŖ kºzs®g polg§rmestere gyakorolja. 
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ü Az int®zm®nyek dolgoz·inak munk§ltat·ja az int®zm®nyvezetŖ-igazgat·. 

ü Az ¿res §ll§shelyek betºlt®se elŖtt ki kell k®rni a fenntart· ®s a vezetŖs®g v®lem®ny®t. 

 

Az int®zm®ny alkalmazott dolgoz·i 12 fŖ 

ü int®zm®nyvezetŖ-igazgat· 

ü ·vodavezetŖ-igazgat· helyettes 

ü ·vodapedag·gusok, 

ü nevelŖmunk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ szem®lyzet: 

ü pedag·giai asszisztens 

ü dajk§k 

ü takar²t· 

Az čvoda valamennyi dolgoz·j§nak a szem®lyi nyilv§ntart§sa a Tºrzskºnyvben tal§lhat·. 

ü A Tºrzskºnyv rºgz²ti, az ·vod§ra vonatkoz· adatokon k²v¿l, a dolgoz·k munkafelv®tel®nek, i l l e tve  

munkaviszony megszŤn®s®nek idej®t. 

ü A Tºrzskºnyvet az int®zm®nyvezetŖ-igazgat· vezeti. 

ü A dolgoz·k szem®lyi anyaga CserkeszŖlŖ Kºzs®gi ¥nkorm§nyzat Munka¿gyi oszt§ly§n tal§lhat·. 

ü A dolgoz·k int®zm®nyen bel¿l - m§s telephelyre - tºrt®nŖ §thelyez®s®t a kinevez®si okm§ny tartal-

mazza. 

 

Az int®zm®ny belsŖ szervezeti egys®geinek fŖbb feladatai 

 

Vezet®s 

ü A PS ĆMK CserkeszŖlŖ int®zm®ny®t, p§ly§zat alapj§n kinevezett int®zm®nyvezetŖ-igazgat· vezeti, 

az int®zm®nyvezetŖ-igazgat· helyettes ®s az ·vodavezetŖ-igazgat· helyettes seg²ts®g®vel. 

ü A vezetŖk a dºnt®sek elŖtt konzult§lnak egym§ssal. Az int®zked®sekrŖl, szerzett inform§ci·kr·l kºl-

csºnºsen t§j®koztatj§k egym§st. 

ü A vezetŖk kºzºtti munkamegoszt§st a munkakºri le²r§s tartalmazza, mely ®vente fel¿lvizsg§latra ke-

r¿l. 

ü A feladatok eloszt§s§nak alapelvei: 

o az ar§nyos terhel®s, 

o a folyamatoss§g. 

ü A tev®kenys®gek ºsszehangol§sa ®s az inform§ci·k §tad§sa ®rdek®ben a vezet®s rendszeresen ta-

n§cskozik. 

A vezet®s szerepe a minŖs®g fenntart§s§ban 

Az int®zm®ny vezet®se biztos²tja a szervezet minŖs®gi c®lkitŤz®seinek megval·s²t§s§hoz sz¿ks®ges  folyamatok 

tervez®s®t ®s mŤkºdtet®s®t, valamint az ehhez sz¿ks®ges erŖforr§sokat. 

Tov§bb§ kidolgozza azokat a folyamatokat, elj§r§sokat, eszkºzºket, kialak²tja a felelŖsºket, hat§skºrºket, amelyek 

a minŖs®g megval·sul§s§t ®s ennek kommunik§l§s§t jelentik.  

 

Jogi megfelel®s biztos²t§sa 

C®l: Az int®zm®nyvezet®s feladata arr·l gondoskodni, hogy az int®zm®ny jogszerŤen mŤkºdjºn. Ennek ®rdek®ben a 

vezet®s biztos²tja az int®zm®ny haszn§l·i sz§m§ra, hogy az int®zm®ny mŤkºd®s®t szab§lyoz· jogi dokumentumok 

(tºrv®nyek, k¿lºnbºzŖ szintŤ rendeletek, fenntart·i ®s int®zm®nyi szintŤ belsŖ szab§lyz·k) hozz§f®rhetŖek legyenek, 

azokat az int®zm®ny alkalmazottai ismerj®k ®s betarts§k. 
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A vezet®s vagyonnyilatkozat t®teli kºtelezetts®ge 

A 2007. ®vi CLII. tºrv®ny 4.Ä. a.) pontja alapj§n int®zm®ny¿nkben a kºvetkezŖ munkakºrŤ, beoszt§s¼, feladat el-

l§t§s¼, megb²z§s¼ kºzalkalmazottak kºtelezettek a vagyonnyilatkozat-t®telre: 

o int®zm®nyvezetŖ-igazgat· 

o int®zm®nyvezetŖ-igazgat· helyettes, 

 

ü A vagyonnyilatkozatok Ŗrz®s®®rt felelŖs CserkeszŖlŖ Kºzs®gi ¥nkorm§nyzat Munka-

¿gyi oszt§lya. 

ü A vagyonnyilatkozatokban l®vŖ szem®lyes adatok v®delme a ĂAdatkezel®si 

Szab§lyzatbaò ®p²tett. 

 

Ha a kºtelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, az Ŗrz®s®rt felelŖs kºteles a kºtelezettet ²r§sban felsz·l²tani arra, hogy 

e kºtelezetts®g®t a felsz·l²t§s k®zhezv®tel®tŖl sz§m²tott 8 napon bel¿l teljes²tse. (10.Ä (1) bek.) 

Ha a hat§ridŖ eredm®nytelen¿l telik el, azt a vagyonnyilatkozat-t®teli kºtelezetts®g megtagad§s§nak kell sz§-

m²tani. (10.Ä (2.) bek.) 

 

Az int®zm®nyben mŤkºdŖ egyeztetŖ f·rumok 

 

NevelŖtest¿let 

Az int®zm®ny nevelŖtest¿let®t a nevel®si int®zm®nyben kºzalkalmazotti jogviszony (2023.12.31-ig), 

2024.01.01-tŖl kºznevel®si foglalkoztatott jogviszony keret®ben pedag·gus munkakºrben, valamint a felsŖfok¼ 

v®gzetts®ggel rendelkezŖ, nevelŖ ®s oktat· munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ munkakºrben foglalkoztatottak kºzºss®-

ge alkotja. 

Az int®zm®ny legfontosabb tan§cskoz· ®s hat§rozathoz· szerve a nevelŖtest¿let, amely a kºznevel®si tºrv®nyben 

®s m§s jogszab§lyban meghat§rozott ¿gyekben dºnt®si vagy v®lem®nyez®si jogot gyakorol. A nevelŖtest¿let ®rte-

kezleteit az int®zm®nyvezetŖ-igazgat· vezeti. 

Az int®zm®ny nevelŖtest¿let®nek tagjai: 

ü a pedag·gusok; 

 

Az int®zm®ny alapfeladat§nak ell§t§s§val ºsszef¿ggŖ munkakºrºk: 

ü a vezetŖi munkakºrºk, 

ü az ·vodapedag·gus, 

ü gy·gypedag·gus-logop®dus 

ü pedag·giai asszisztens. 

 

A nevelŖtest¿let az ®ves munkatervben meghat§rozott idŖpontokban, ezen fel¿l sz¿ks®g szerint ¿l®sezik az al§b-

biak szerint: 

ü rendszeres ®rtekezletek 

- tan®vnyit· ®rtekezlet 

- tan®vz§r· ®rtekezlet 

- nevel®si ®rtekezlet (aktualit§st·l ®s ig®nytŖl f¿ggŖen) 

ü rendk²v¿li ®rtekezletek: rendk²v¿li nevelŖtest¿leti ®rtekezletet kell ºsszeh²vni, ha 

- nevelŖtest¿let tagjainak k®tharmada, illetve, ha az int®zm®nyvezetŖ-igazgat· vagy a vezetŖs®g ezt 

indokoltnak tartja. 

 

A nevelŖtest¿let ®rtekezletein a r®szv®tel a nevelŖtest¿let minden tagja sz§m§ra kºtelezŖ. 
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A nevelŖtest¿let ï ha a jogszab§ly m§sk®nt nem rendelkezik ï akkor hat§rozatk®pes, ha azon tagjainak legal§bb 

ºtven sz§zal®ka r®szt vesz a hat§rozathozatalban. 

 

A nevelŖtest¿let 

dºnt 

ü a pedag·giai program elfogad§s§r·l, 

ü az SZMSZ elfogad§s§r·l, 

ü az int®zm®ny ®ves munkaterv®nek elfogad§s§r·l, 

ü az int®zm®ny munk§j§t §tfog· elemz®sek, ®rt®kel®sek, besz§mol·k elfogad§s§r·l, 

ü a tov§bbk®pz®si program elfogad§s§r·l, 

ü a nevelŖtest¿let k®pviselet®ben elj§r· pedag·gus kiv§laszt§s§r·l, 

ü a h§zirend elfogad§s§r·l, 

ü saj§t mŤkºd®s®rŖl, 

ü dºnt®shozatal§nak rendj®rŖl, 
ü az §truh§zott hat§skºrºkrŖl. 

 ü az int®zm®ny mŤkºd®s®vel kapcsolatos valamennyi k®rd®sben, 

A nevelŖtest¿let 

v®lem®ny®t ki  kell 

k®rni 

ü az egyes pedag·gusok k¿lºn megb²z§s§nak eloszt§sa sor§n, 

ü k¿lºn jogszab§lyban meghat§rozott ¿gyekben, 
 

ü A nevelŖtest¿let dºnt®seit nevelŖtest¿leti ®rtekezleten - ha jogszab§ly m§sk®nt nem rendelkezik ï ny²lt 

szavaz§ssal, sz·tºbbs®ggel hozza. 

ü A nevelŖtest¿leti ®rtekezletrŖl jegyzŖkºnyvet vagy eml®keztetŖt kell vezetni. 

ü Alkalmazotti ®rtekezletet kell tartani abban az esetben, ha jogszab§ly valamely k®rd®s eldºnt®s®re a nevelŖ-

test¿let helyett az alkalmazotti kºzºss®get hatalmazza fel. Az alkalmazotti ®rtekezletre ï ha a jogsza-

b§ly m§sk®ppen nem rendelkezik ï a nevelŖtest¿leti ®rtekezletre vonatkoz· szab§lyokat kell al-

kalmazni. 

 

Szakmai munkakºzºss®g 

ü Az int®zm®nyben foly· nevelŖ munka tervez®s®t, szervez®s®t ®s ellenŖrz®s®t szakmai, m·dszertani k®rd®-

sekben az int®zm®ny pedag·gusaib·l l®trehozott szakmai munkakºzºss®g seg²ti. 

ü A munkakºzºss®g vezetŖj®t a munkakºzºss®g javaslata alapj§n az int®zm®nyvezetŖ-igazgat· b²zza        

meg, a megb²z§s visszavon§sig ®rv®nyes. 

ü A megb²z§s visszavon§s§t kezdem®nyezheti a munkakºzºss®g, ill.  az int®zm®nyvezetŖ-igazgat·. 

ü A munkakºzºss®g vezetŖ felelŖs a tervez®shez ®s ellenŖrz®shez ny¼jtott szakmai, m·dszertani t§mogat§s 

szakszerŤs®g®®rt. 

ü A szakmai munkakºzºss®g vezetŖ a munkakºzºss®g munk§j§r·l ®vente k®tszer, f®l®vkor ®s ®v v®g®n 

²r§sban, negyed®venk®nt sz·ban sz§mol be. 

 

 

A szakmai mun-

kakºzºss®g dºnt 

ü mŤkºd®si rendj®rŖl ®s munkaprogramj§r·l, 

ü szakter¿let®n a nevelŖtest¿let §ltal §truh§zott k®rd®sekrŖl, 

ü az int®zm®nyi Ăversenyekò programj§r·l. 
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A szakmai mun-

kakºzºss®g v®-

lem®nyt nyilv§n²t 

ü szakter¿let®t ®rintŖen ï v®lem®nyezi az int®zm®nyben foly· pedag·giai munka 

eredm®nyess®g®t, javaslatot tesz, a tov§bbfejleszt®s®re. 

A szakmai mun-

kakºzºss®g v®-

lem®ny®t ki 

kell k®rni ï szak-

ter¿let®t 
®rintŖen 

ü a pedag·giai program, tov§bbk®pz®si program elfogad§s§hoz, 

ü az ·vodai seg²tŖ eszkºzºk, seg®dletek kiv§laszt§s§hoz. 

 

Az int®zm®nyben mŤkºdŖ munkakºzºss®g 

 

ü Szakmai, m·dszertani munkakºzºss®g 

 

A szakmai munkakºzºss®g feladatai: 

ü szakmai, m·dszertani k®rd®sekben seg²tik az int®zm®ny munk§j§t, 

ü r®szt vesznek a nevelŖ munka belsŖ fejleszt®s®ben, 

ü egys®ges kºvetelm®nyrendszer kialak²t§sa, 

ü p§ly§zatok bonyol²t§sa, 

ü szervezik az int®zm®nyen bel¿li tov§bbk®pz®st, seg²ts®get ny¼jtanak a nevelŖk ºnk®pz®s®hez, 

ü seg²tik a p§lyakezdŖ ®s az int®zm®nybe ¼jk®nt ®rkezŖ pedag·gusok munk§j§t, 

ü javaslatot tesznek az int®zm®nyvezetŖ-igazgat·nak a munkakºzºss®g-vezetŖ szem®ly®re, 

ü seg²ts®get ny¼jtanak a munkakºzºss®g vezetŖj®nek a munkaterv, valamint a munkakºzºss®g tev®keny-

s®g®rŖl k®sz¿lŖ elemz®sek, ®rt®kel®sek elk®sz²t®s®hez. 

 

Alkalmi  feladatokra alakult  munkacsoportok 

Az int®zm®nyi munka egyes aktu§lis feladatainak megold§s§ra a tantest¿let tagjaib·l munkacsoportok alakul-

hatnak a nevelŖtest¿let vagy az int®zm®nyvezetŖs®g dºnt®se alapj§n. 

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az int®zm®nyvezet®s hozza l®tre, errŖl t§j®koztatnia kell a nevelŖtest¿letet. 

Az alkalmi munkacsoportok tagjait ®s vezetŖj®t - a nevelŖtest¿let v®lem®ny®t kik®rve - az int®zm®nyvezetŖ-igazgat· 

b²zza meg. A munkacsoportok feladat§t az ®ves munkaterv tartalmazza. 

A csoport vezetŖje, feladata ell§t§s§r·l a munka®rtekezleteken sz§mol be a nevelŖtest¿let elŖtt. 

 

Sz¿lŖi Munkakºzºss®g 

 

Az int®zm®ny čvod§j§ban Sz¿lŖi Munkakºzºss®g mŤkºdik. 

A Sz¿lŖi Munkakºzºss®g k®pviselŖit az ·vod§ba felvett gyermekek sz¿leinek tºbb mint ºtven sz§zal®ka v§-

lasztja meg, csoportonk®nt 3 fŖt. 

 

A Sz¿lŖi Munka-

kºzºss®g dºnt 

ü saj§t mŤkºd®si rendj®rŖl, munkaterv®nek elfogad§s§r·l, 

ü tiszts®gviselŖinek megv§laszt§s§r·l. 

A Sz¿lŖi Munka-

kºzºss®g v®le-

m®nyt nyilv§n²t 

ü az int®zm®ny mŤkºd®s®t, munk§j§t ®rintŖ k®rd®sekben. 
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A Sz¿lŖi Munka-

kºzºss®g v®lem®-

ny®t ki  kell k®rni 

ü a fakultat²v hit- ®s vall§soktat§s idej®nek, hely®nek meghat§roz§sakor, 

ü az SZMSZ elfogad§sakor, 
ü int®zm®nyi munkaterv elfogad§sakor. 

 

 

Az int®zm®ny belsŖ kapcsolattart§s rendje 

A kºzºss®gek kºzºtti kapcsolattart§s form§it tartalmazza 

ü az ®ves munkaterv, 

ü a r®szletes munkakºri le²r§sok. 

 

A vezetŖk ®s int®zm®nyek kºzºtti kapcsolattart§s rendje, form§ja 

Int®zm®nyi kºzºss®gek: 

ü vezetŖk kºzºss®ge, 

ü nevelŖtest¿let kºzºss®ge, 

ü szakmai munkakºzºss®g, 

ü sz¿lŖk kºzºss®ge, 

ü alkalmazotti kºzºss®g. 

 

A kapcsolattart§s form§i 

VezetŖk kºzºss®ge 

ü Az int®zm®nyvezetŖ-igazgat· mindennapos kapcsolatot tart a tagint®zm®nyekkel szem®lyesen, telefonon vagy e- 

mailen. 

ü A vezetŖk sz¿ks®g szerint vezetŖi ®rtekezletet tartanak 

 

A folyamatos kapcsolattart§st a tov§bbk®pz®sek, bemutat·k, ny²lt napok alkalm§b·l tºrt®nŖ tal§l-

koz§sok biztos²tj§k 

£rtekezletek 

Az ·vod§ban az al§bbi ®rtekezleteket kell megtartani: 

ü nevelŖtest¿leti, 

ü munkat§rsi, 

ü sz¿lŖi. 

NevelŖtest¿leti 

ü Rendszeres kibŖv²tett ®rtekezlet - ®vente 2x, t®m§j§t ®s idŖpontj§t a munkaterv tartalmazza. 

ü Rendk²v¿li nevelŖtest¿leti ®rtekezlet - ºsszeh²vhatja az int®zm®nyvezetŖ-igazgat·, vagy a nevelŖtest¿-

let, ha azt a nevelŖk 1/3-a k®ri. 

 

A javaslattevŖ is ®s az int®zm®nyvezetŖ-igazgat· is kºteles elŖre kºzºlni az ®rtekezlet t®m§j§t. Az ®rtekezletrŖl 

mindenkor jegyzŖkºnyvet kell k®sz²teni. 

 

Munkat§rsi 

ü Az int®zm®nyvezetŖ-igazgat· h²vhatja ºssze, de kezdem®nyezhetik a munkat§rsak is az elŖzŖ felt®te-

lek mellett. 

ü R®sztvevŖk: ·vodapedag·gusok, dajk§k, egy®b dolgoz·k  

C®lja ®s feladata 

ü Az ·vodai nevel®s c®lkitŤz®seinek ismertet®se. 

ü Eredm®nyek, hi§nyoss§gok felt§r§sa, megvitat§sa. 
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ü A soron kºvetkezŖ feladatok megbesz®l®se, felelŖsºk kijelºl®se. 

ü Munkaszervez®si k®rd®sek megbesz®l®se. 

ü A dolgoz·k ®let-, ®s munkakºr¿lm®nyeinek megbesz®l®se. 

ü T§j®koztat§s aktu§lis k®rd®sekrŖl. 

ü A dolgoz·k v®lem®ny®nek, javaslatainak meghallgat§sa. 

ü TŤzv®delmi ®s munkav®delmi oktat§s megtart§sa. 

 

 

 

Sz¿lŖi 

ü A sz¿lŖi ®rtekezletet az Sz¿lŖi Munkakºzºss®g elnºk®nek egyet®rt®s®vel az int®zm®nyvezetŖ-

igazgat· ®s a               csoportvezetŖ ·vodapedag·gusok h²vj§k ºssze. 

ü Az ®rtekezletek idŖpontj§t ®s t®m§j§t a munkaterv tartalmazza. 

ü Az ®rtekezlet napirendj®t h§rom nappal elŖbb a sz¿lŖk tudom§s§ra kell hozni hirdetŖt§bl§n, vagy 

megh²v·k seg²ts®g®vel. 

C®lja ®s feladata 

ü A sz¿lŖk pedag·giai ismeret®nek bŖv²t®se. 

ü Az ·vodai nevel®s c®lkitŤz®seinek, m·dszereinek ismertet®se. 

ü T§j®koztat§s a gyermek fejlŖd®s®rŖl 

ü Eg®szs®g¿gyi felvil§gos²t· tev®kenys®g. 

ü Az SZMK vezetŖs®g®nek megv§laszt§sa, munkaterv®nek ®s v®gzett munk§j§nak ismertet®se, ®rt®ke-

l®se. 

ü T§j®koztat§s aktu§lis k®rd®sekrŖl. 

 

A vezetŖk kºzºtti feladatmegoszt§s 

Az int®zm®nyvezetŖ-igazgat· felel: 

ü az int®zm®ny szakszerŤ ®s tºrv®nyes mŤkºd®s®®rt, 

ü a takar®kos gazd§lkod§s®rt, 

ü a pedag·giai munk§®rt, 

ü az ·voda ellenŖrz®si rendszer®nek mŤkºdtet®s®®rt, 

ü a gyermekv®delmi feladatok megszervez®s®®rt ®s ell§t§s§®rt, 

ü a nevelŖmunka eg®szs®ges ®s biztons§gos felt®teleinek megteremt®s®®rt, 

ü a pedag·gusok kºz®pt§v¼ tov§bbk®pz®si programj§nak, valamint az ®ves beiskol§z§si terv elk®sz²t®s®-

®rt, 

ü a pedag·gusok tov§bbk®pz®s®nek megszervez®s®®rt, 

ü a munkav§llal· ®rdekk®pviseleti szervekkel, a Sz¿lŖi Munkakºzºss®ggel val· egy¿ttmŤkºd®s®rt, 

ü a kºtelezetts®gv§llal§si, utalv§nyoz§si, munk§ltat·i jogkºr gyakorl§s§®rt, 

ü az int®zm®ny mŤkºd®s®vel kapcsolatban minden olyan ¿gyben val· dºnt®s®rt, amelyet jogszab§ly 

vagy kollekt²v szerzŖd®s nem utal §t m§s hat§skºrbe, 

ü a jogszab§lyban elŖ²rt egyeztet®si kºtelezetts®g betart§s§®rt a kºzalkalmazottak foglalkoztat§s§ra, ®let- 

®s munkakºr¿lm®nyeire vonatkoz· k®rd®sekben 

ü az int®zm®ny k¿lsŖ szervek elŖtti teljes k®pviselet®®rt azon lehetŖs®g figyelembev®tel®vel, hogy a 

k®pviseletre meghat§rozott ¿gyekben eseti vagy §lland· megb²z§st adhat, 

ü a jogszab§lyok §ltal a vezetŖ hat§skºr®be utalt ï ®s nem §truh§zhat· ï feladatok ell§t§s§®rt, 

ü a gazd§lkod§si feladatokban val· kºzremŤkºd®s®rt. 

 

Az ·vodavezetŖ-igazgat· helyettes felel: 

Az ·vodavezetŖ-igazgat· helyettes tev®kenys®g®t az int®zm®nyvezetŖ-igazgat· kºzvetlen ir§ny²t§sa mellett v®gzi. 
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A nevel®si ter¿leten kºzremŤkºdik az int®zm®nyvezetŖ-igazgat· §ltal meg§llap²tott tev®kenys®g ir§ny²t§s§ban. Kºz-

vetlen¿l szervezi ®s ir§ny²tja a dajk§k munk§j§t. 

FelelŖs: 

ü a gyermekbalesetek megelŖz®s®®rt, 

ü a gyermekek rendszeres eg®szs®g¿gyi vizsg§lat§nak szervez®s®®rt, 

ü a nevelŖtest¿leti ®rtekezletek ®s az alkalmazotti kºzºss®g ®rtekezlet®nek elŖk®sz²t®s®®rt, vezet®s®®rt, 

ü a dºnt®sek (§ll§sfoglal§sok) v®grehajt§s§nak megszervez®s®®rt ®s elŖk®sz²t®s®®rt, 

ü a nevelŖmunka ir§ny²t§s§®rt ®s ellenŖrz®s®®rt, 

ü a szabads§gok tervez®s®®rt ®s ki²r§s§®rt 

ü a helyi sz¿lŖi munkakºzºss®g mŤkºdtet®s®nek seg²t®s®®rt, 

ü a jelenl®ti ²vek elk®sz²t®s®®rt, kioszt§s§®rt, 

ü a helyettes²t®si beoszt§s elk®sz²t®s®®rt, 

ü a gyermek -®s felnŖtt ®tkez®s nyilv§ntart§s§®rt. 

ü Kock§zatkezel®si elj§r§srend betart§s§®rt 

 

A nevelŖtest¿let ®s a dajk§k csoportja kºzºtti kapcsolattart§s az ·vodai munka eg®sz®t, valamint az ·voda va-

lamennyi alkalmazottj§t ®rintŖ ¿gyekben a f®l®vente egy alkalommal ºsszeh²vott, valamennyi alkalmazott r®szv®te-

l®vel tartott alkalmazotti ®rtekezleten val·sul meg. 

Az egyes tervez®si idŖszak feladatait a csoport ·vodapedag·gusai rendszeresen megbesz®lik a csoporthoz be-

osztott dajk§val. 

 

A vezetŖk ®s az ·vodai Sz¿lŖi Munkakºzºss®g kºzºtti kapcsolat form§i, a Sz¿lŖi Munkakºzºss®gre ruh§zott 

v®lem®nyez®si jog 

ü  A sz¿lŖi munkakºzºss®ggel val· egy¿ttmŤkºd®s szervez®se az int®zm®nyvezetŖ-igazgat· 

feladata. Az int®zm®nyvezetŖ-igazgat· ®s a sz¿lŖi munkakºzºss®g elnºke az egy¿ttmŤkºd®s tartalm§t ®s 

form§j§t az ®ves munkaterv egyeztet®s®vel §llap²tj§k meg. A sz¿lŖi munkakºzºss®g mŤkºd®s®nek fel-

t®teleirŖl az int®zm®nyvezetŖ-igazgat· gondoskodik. 

ü  A sz¿lŖi munkakºzºss®g k®pviselŖj®t meg kell h²vni a nevelŖtest¿leti ¿l®s azon napirendi 

pontjainak t§rgyal§s§hoz, amelyekben a sz¿lŖi szervezetnek egyet®rt®si vagy v®lem®nyez®si joga van. 

ü  Ha a sz¿lŖi munkakºzºss®g az int®zm®ny mŤkºd®s®vel kapcsolatosan v®lem®nyt nyilv§n²tott, 

vagy a nevelŖtest¿let hat§skºr®be tartoz· ¿gyben javaslatot tett, a v®lem®ny ®s a javaslat elŖterjeszt®s®-

rŖl ï 8 napon bel¿li rendk²v¿li nevelŖtest¿leti ®rtekezlet ºsszeh²v§s§val ï az int®zm®nyvezetŖ-

igazgat· gondoskodik. 

ü  Az·vodai szintŤ sz¿lŖi munkakºzºss®g vezetŖj®vel az int®zm®nyvezetŖ-igazgat·, a 

csoportszintŤ ¿gyekben a csoport sz¿lŖi munkakºzºss®g k®pviselŖj®vel az ·vodapedag·gus tart kapcsola-

tot. 

ü  Az int®zm®ny vezetŖje-igazgat·ja a sz¿lŖi munkakºzºss®g elnºk®t legal§bb f®l®vente t§j®koz-

tatja az int®zm®nyben foly· nevelŖmunk§r·l ®s a gyermekeket ®rintŖ k®rd®sekrŖl. 

ü  Az ·vodapedag·gus a csoport sz¿lŖi szervezet®nek k®pviselŖj®t havonta t§j®koztatja. 

 

A sz¿lŖk ®s ·vodai nevelŖk kapcsolattart§sa 

ü Az ·voda vezet®s®ben a sz¿lŖk k®pviselet®t az ·vodai Sz¿lŖi Munkakºzºss®g l§tja el. 

ü Az ·vodai csoportok Sz¿lŖi munkakºzºss®ge 3-3 fŖt deleg§l az ·vodai Sz¿lŖi Munkakºzºss®gbe. 

ü  Tagjaik maguk kºz¿l elnºkºt ®s tiszts®gviselŖket v§lasztanak. 

ü A v§lasztm§ny munkaterv alapj§n dolgozik, melynek elk®sz²t®s®®rt ®s v®grehajt§s§®rt a Sz¿lŖi Munka-

kºzºss®g elnºke ®s az int®zm®ny vezetŖje-igazgat·ja felelŖs. 

ü A sz¿lŖk kºteless®geit ®s jogait a Nkt. 72. Ä-a tartalmazza. 

ü A sz¿lŖi munkakºzºss®g int®zm®nnyel kapcsolatos v®lem®ny®t, javaslatait a sz¿lŖi munkakºzºss®g 
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v§lasztott elnºke juttatja el az int®zm®ny vezetŖj®hez-igazgat·j§hoz. 

ü A sz¿lŖi munkakºzºss®g vezetŖs®g®t a munkatervben rºgz²tett idŖpontban, nevel®si ®venk®nt leg-

al§bb k®tszer h²vja ºssze az int®zm®nyvezetŖ-igazgat·, ezen alkalmakkor t§j®koztat§st ad az int®zm®ny 

munk§j§r·l ®s feladatair·l, ®ves ®rt®kel®s®rŖl, valamint meghallgatja a sz¿lŖi munkakºzºss®g v®lem®ny®t ®s 

javaslatait. 

 

ü A sz¿lŖk sz·beli t§j®koztat§si rendje 

Az ·vodapedag·gusok rendszeres t§j®koztat§st kºtelesek adni a gyermekekrŖl, a gyermekek m®r®si eredm®nyeirŖl,  

fejlŖd®si ¿tem®rŖl ®vente min. 2 alkalommal 

Minden olyan inform§ci·, mely a gyermek elŖmenetel®vel kapcsolatosan meghat§roz· lehet, illetve ®rinti an-

nak int®zm®nyben val· tart·zkod§s§t ï gyerekek alapvetŖ szem®lyis®gi jogait nem s®rtve t®ma kell, legyen. Ameny-

nyiben olyan felmer¿lŖ k®rd®s, probl®ma l®p fel, melyben a csoportban dolgoz· ·vodapedag·gus nem tudhat megfe-

lelŖ inform§ci·t adni, az int®zm®ny vezetŖj®hez-igazgat·j§hoz kell ir§ny²tani a sz¿lŖket. Minden olyan ¿ggyel kap-

csolatosan, mely a gyermeket alapvetŖ jogaikban ®rinti, az elŖ²rt protokollnak megfelelŖen kell elj§rni. 

A t§j®koztat§s lehet csoportos ®s egy®ni. A sz¿lŖk csoportos t§j®koztat§s§nak m·dja a sz¿lŖi ®rtekezletek. 

Az egy®ni t§j®koztat§s az adott sz¿lŖvel fogad··r§n elŖre egyeztetett form§ban, m·don ®s idŖben zajlik az ·vodape-

dag·gusok saj§t megl§t§sa szerint, ®vente k®tszer kºtelezŖ jelleggel. 

 

ü A sz¿lŖk ²r§sbeli t§j®koztat§s§nak rendje 

Az ·vodai ®let esem®nyeirŖl f®nyk®peket a z§rt facebook csoportokban lehet megtekinteni. 

Az ·voda fali¼js§gj§n, a csoportszob§k bej§rat§n§l elhelyezett ¿zenŖ t§bl§n, illetve z§rt facebook csoportok 

¿zenete §ltal olvashatj§k az ®ppen aktu§lis aj§nlatokat, kºzelgŖ esem®nyeket, feladataikat. Amennyiben sz¿ks®ges 

k¿lºn lev®lben sz·l²tjuk meg a sz¿lŖket, illetve nevelŖsz¿lŖket, gy§mokat. 

 

ü A sz¿lŖi ®rtekezletek rendje 

A csoportok sz¿lŖi kºzºss®ge sz§m§ra az int®zm®ny, nevel®si ®venk®nt legal§bb kettŖ, a munkatervben rºgz²tett 

idŖpont¼, sz¿lŖi ®rtekezletet tart az int®zm®nyvezetŖ-igazgat· ir§ny²t§s§val, az ·vodapedag·gusok kºzremŤkºd®s-

®vel. 

Az ®vnyit· sz¿lŖi ®rtekezleten kºzºs bevezetŖt tart az int®zm®nyvezetŖ-igazgat·, ahol sz¿lŖk ®rtes¿lnek a nevel®si 

®v rendj®rŖl, feladatair·l, aktu§lis helyzet®rŖl. 

Rendk²v¿li sz¿lŖi ®rtekezletet h²vhat ºssze az int®zm®nyvezetŖ-igazgat·, az ·vodapedag·gus, a sz¿lŖi munka-

kºzºss®g k®pviselŖje kezdem®nyez®s®re, a gyermekkºzºss®gben felmer¿lŖ probl®m§k megold§s§ra. 

 

ü A sz¿lŖi fogad··r§k rendje 

Az int®zm®nyvezetŖ-igazgat·, illetve az ·vodapedag·gusok a nevel®si ®v sor§n munkaidej¿kben fogadj§k a  

sz¿lŖket, illetŖleg esetenk®nt elŖre megbesz®lt idŖpontban azon k²v¿l is. 

 

A sz¿lŖk ®s ·vodapedag·gusok a nevelŖmunka ºsszehangol§s§ra az al§bbi esetekben ny²lik lehetŖs®g 

ü Ny²lt napokon, j§tsz· d®lut§nokon; 

ü Nyilv§nos ¿nnep®lyeken; 

ü Fogad··r§kon; 

ü Csal§dl§togat§sokon; 

ü Sz¿lŖi ®rtekezleteken; 

ü HirdetŖt§bl§n kif¿ggesztett inform§ci·kon kereszt¿l; 

ü čvodai rendezv®nyek, v§s§rok kºzºs megszervez®se sor§n; 

ü Kir§ndul§sok sor§n. 

Az egy®b r®szletes bont§s a helyi munkatervben tal§lhat·. 
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A nevelŖtest¿let feladatkºr®be tartoz· ¿gyek §truh§z§sa, a feladatok elv®gz®s®vel megb²zott besz§moltat§sa 

ü  Az int®zm®ny dolgoz·i 2023.12.31-ig kºzalkalmazottak, ez®rt munkav®gz®s¿kkel kapcsolatos 

kºteless®geiket ®s jogaikat a munka tºrv®nykºnyve mellett a kºzalkalmazotti tºrv®ny szab§lyozza. 

2024.01.01-tŖl az ·vodapedag·gusok, pedag·giai asszisztens, dajk§k kºznevel®si foglalkoztatottak. 

R§juk a 2023.®vi LII. tºrv®ny a pedag·gusok ¼j ®letp§ly§j§r·l vonatkozik.  A takar²t·ra a Munka tºr-

v®nykºnyve vonatkozik Az alkalmazottak egy r®sze nevelŖmunk§t v®gzŖ pedag·gus, a tºbbi dolgoz· 

a nevelŖ munk§t kºzvetlen¿l vagy kºzvetetten seg²tŖ. A pedag·gus az ·vodai nevelŖmunka ell§t§sa sor§n a 

gyermekkel ºsszef¿ggŖ tev®kenys®ggel kapcsolatban kºzfeladatot ell§t· szem®ly, b¿ntetŖjogi v®delem 

szempontj§b·l. 

ü Az alkalmazotti kºzºss®get ®s azok k®pviselŖit jogszab§lyokban meghat§rozott r®szv®teli, ja- vaslatt®-

teli, v®lem®nyez®si, egyet®rt®si ®s dºnt®si jogok illetik  meg. 

ü R®szv®teli jog illeti  meg az int®zm®ny minden dolgoz·j§t ®s kºzºss®g®t azokon a rendezv®nyeken, 

amelyekre megh²v·t kap. 

ü Javaslatt®teli ®s v®lem®nyez®si jog illeti meg az int®zm®nnyel jogviszonyban §ll· minden szem®lyt ®s kº-

zºss®get. Az elhangzott javaslatokat ®s v®lem®nyeket a dºnt®s elŖk®sz²t®se sor§n a dºnt®si jogkºr gyakor-

l·j§nak m®rlegelnie kell. 

ü A dºnt®si jogkºr gyakorl·j§nak az ²r§sban kifejtett javaslattal, v®lem®nnyel kapcsolatos §ll§spontj§t a 

javaslattevŖvel, v®lem®nyezŖvel kºzºlni kell. 

ü Az egyet®rt®si jog az int®zked®s meghozatal§nak felt®tele. A jogkºr gyakorl·ja az adott k®r d®sekben 

csak ¼gy rendelkezhet, ha a hat§lyos jogszab§lyok szerint az egyet®rt®sre jogosult szem®ly, vagy kº-

zºss®g az int®zked®ssel t®nylegesen egyet®rt. 

ü A dºnt®si jog a rendelkezŖ szem®ly, vagy test¿let sz§m§ra kiz§r·lagos int®zked®si jog, amelyet jog-

szab§lyok biztos²tanak. Szem®lyes jogkºr eset®n a jogkºr gyakorl·ja teljes felelŖss®ggel egy szem®ly-

ben - test¿leti jogkºr eset®n a test¿let abszol¼t tºbbs®g (50% + 1 fŖ) alapj§n dºnt. A test¿let akkor hat§-

rozatk®pes, ha k®tharmad r®sze jelen van. 

A nevelŖtest¿let v®lem®nyez®si ®s elfogad§si jog§t nem ruh§zhatja §t a PP ®s az SZMSZ-re vonatkoz·an. 

 

A nevelŖtest¿let §truh§zhat feladatokat a szakmai munkakºzºss®gre. 

ü A nevelŖtest¿let a mŤkºdŖ szakmai munkakºzºss®get megb²zhatja §tfog· elemz®sek, ®rt®kel®sek, besz§mol·k 

elfogad§s§val. A munkakºzºss®g az elv®gzett munka ut§n 15 napon bel¿l kºteles t§j®koztatni a nevelŖtest¿le-

tet. 

K¿lsŖ kapcsolatok rendszere, form§ja, m·dja 

Az int®zm®ny rendszeres munkakapcsolatot tart a fenntart·val, a t§rsint®zm®nyekkel, a kºzs®g iskol§j§val. Kap-

csolatot tart a Bºlcsºd®vel ®s a Kºzs®gi Kºnyvt§r ®s KºzmŤvelŖd®ssel. A partnerek v®lem®ny®t munk§nkr·l rend-

szeresen ®s meghat§rozott m·don megk®rdezz¿k ®s figyelembe vessz¿k. 

Az int®zm®ny esetenk®nti kapcsolatot tart fenn a tov§bbk®pz®st szervezŖ int®zettel, Szakszolg§lattal, v®dŖnŖi 

szolg§lattal. 

Az ·vod§t a k¿lsŖ int®zm®nyekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az int®zm®nyvezetŖ ®s helyettese k®pviseli. 

Az ®ves munkatervben rºgz²tettek alapj§n, a nevelŖtest¿let is kapcsolatot tart a k¿lºnbºzŖ t§rsint®zm®nyek-

kel. 

 

A fenntart· ®s az int®zm®ny kapcsolata 

Az int®zm®ny ®s a fenntart· kapcsolata folyamatos, ami kiterjed 

ü az int®zm®ny mŤkºd®s®vel, mŤkºdtet®s®vel ºsszef¿ggŖ feladatok ell§t§s§ra, 

ü az int®zm®ny alapdokumentumainak elŖterjeszt®s®re, elfogad§s§ra, j·v§hagy§s§ra 

ü az int®zm®ny p®nz¿gyi-gazd§lkod§si tev®kenys®g®re, 

ü az int®zm®nygazd§lkod§si, tºrv®nyess®gi ellenŖrz®s®re, 
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ü az int®zm®ny szakmai munk§j§nak eredm®nyess®g®re, a szakmai munka ®rt®kel®s®re. 

 

A kapcsolattart§s form§i 

ü sz·beli t§j®koztat§s, 

ü besz§mol·k, jelent®sek, 

ü egyeztetŖ t§rgyal§son, ®rtekezleten, gyŤl®sen val· r®szv®tel, 

ü a fenntart· rendelkez®seinek §tv®tele, v®grehajt§sa, 

ü speci§lis inform§ci· szolg§ltat§s az int®zm®ny mŤkºd®s®hez, gazd§lkod§s§hoz, szakmai munk§j§hoz 

kapcsol·d·an, 

ü statisztikai adatszolg§ltat§s 

ü az int®zm®ny mŤkºd®s®nek ®s tartalmi munk§j§nak ®rt®kel®se 

 

Az §ltal§nos iskola ®s az ·voda kapcsolata 

ü Az int®zm®nyvezetŖ-igazgat· ®s az ·vodapedag·gusok rendszeres kapcsolatot tartanak az 

iskola igazgat·j§val, pedag·gusaival. 

ü A kapcsolattart§s c®lja az iskol§ba menŖ gyermekek beilleszked®s®t megkºnny²tŖ egy¿ttmŤkºd®s ki-

alak²t§sa. 

ü A kapcsolattart· ·vodapedag·gus szem®lye az ®venk®nti munkatervben ker¿l meghat§roz§sra, feladatait 

megb²z§s alapj§n l§tja el. 

Az int®zm®ny eseti kapcsolatot tart egy®b §ltal§nos iskol§kkal 

ü kºlcsºnºs, vagy egyoldal¼ megh²v§ssal, 

ü volt ·vod§sok ut§n kºvet®ses vizsg§lata alkalm§val. 

 

A JNSZ Megyei Pedag·giai Szakszolg§lat Kunszentm§rtoni Tagint®zm®nye 

A kapcsolattart§s form§ja elsŖsorban eseti, ami kiterjed 

ü a gyermekek fejletts®g®vel, szem®lyis®g®vel, magatart§s§val ºsszef¿ggŖ szakv®lem®ny megk®r®s®re, 

ü a gyerekek Szakszolg§latba tºrt®nŖ fejleszt®s®re, foglalkoz§s§ra, 

ü az int®zm®nyvezetŖ-igazgat·, az ·vodavezetŖ-igazgat· helyettes, a gy·gypedag·gus-logop®dus konzult§ci-

·s kapcsolatot tarthat a Szakszolg§lattal a vizsg§latra k¿ldºtt, vagy fejlesztŖ foglalkoz§sokon r®sztvevŖ 

gyermekekkel kapcsolatban. 

 

Tanul§si k®pess®geket vizsg§l· bizotts§gok ®s az int®zm®ny kapcsolata 

A saj§tos nevel®si ig®nyŤ gyermekek vizsg§lataival ºsszef¿ggŖ kapcsolattart§sra az int®zm®nyvezetŖ-igazgat·, az 

·vodapedag·gusok ®s a gy·gypedag·gus jogosult. 

Feladatuk 

ü a vizsg§latok k®relme, 

ü a szak®rtŖi v®lem®nnyel felvett ·vod§s szakv®lem®nye szerinti kapcsolatfelv®tel kezdem®nyez®se, 

ü a szak®rtŖi v®lem®nyben rºgz²tett kontroll vizsg§latok hat§ridŖ szerinti k®relme, 

ü a gyermek ®rdek®ben sz¿ks®gesnek ²t®lt vizsg§latok kezdem®nyez®se, k®relme. 

 

Kapcsolat a Csal§d- ®s Gyermekj·l®ti Szolg§lattal 

ü Az ·voda gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi felelŖse, aki az int®zm®nyvezetŖ-igazgat·, folyamatos kapcsolatot 

tart a Csal§d -®s Gyermekj·l®ti szolg§lattal. A szem®lyes tal§lkoz§s havi rendszeress®ggel tºrt®nik a Csal§d-

®s Gyermekj·l®ti szolg§latn§l. Ezen a napon kºzºs megbesz®l®s tºrt®nik, hogy a csal§dban jelentkezŖ mŤ-

kºd®si zavarokat ellens¼lyozz§k, a vesz®lyeztetetts®get elŖid®zŖ okok megold§s§ra, megsz¿ntet®s®re 

javaslatot k®sz²tenek. Seg²tenek a csal§dnak vagy a gyermeknek a k¿lºnbºzŖ szolg§ltat§sokhoz val· 

hozz§jut§sban. 

ü A gyermek csal§dban tºrt®nŖ nevelked®s®nek elŖseg²t®se, testi-, lelki eg®szs®g®nek biztos²t§sa ®rdek®ben 
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t§j®koztatj§k a sz¿lŖt a jogokr·l, t§mogat§sokr·l, ell§t§si form§kr·l, a fenntart· ºnkorm§nyzat ezzel 

kapcsolatos rendelet®rŖl. 

ü Seg²ts®get ny¼jtanak a k®relmek elŖterjeszt®s®hez, sz¿ks®g eset®n kezdem®nyezik a t§mogat§s meg§llap²-

t§s§t, az ell§t§s ig®nybev®tel®t. 

ü £szlelŖ-, ®s jelzŖrendszerk®nt mŤkºdik az ·vodai int®zm®nyben dolgoz· valamennyi pedag·gus - a gyer-

mek- ®s ifj¼s§gv®delmi felelŖs, amely lehetŖv® teszi a gyermekeket §ltal§ban vesz®lyeztetŖ okok felt§-

r§s§t, valamint az egyes gyermek vesz®lyeztetetts®g®nek idŖben tºrt®nŖ felismer®s®t. 

 

Kapcsolat a BºlcsŖd®vel 

ü A kapcsolattart· az int®zm®nyvezetŖ-igazgat·, valamint a mindenkori kiscsoportos ·vodapedag·gusok. 

ü Szakmai munka kºlcsºnºs megismer®se megh²v§ssal. 

ü Szakmai napokon val· r®szv®tel. 

ü Az ·vod§ba ker¿lŖ gyermekek megismer®se 

o az ·vodapedag·gus bºlcsŖdei l§togat§saival, 

o a bºlcsŖd®sek ·vod§ba tºrt®nŖ l§togat§s§val. 

 

 

Kapcsolattart§s az egyh§zak k®pviselŖivel, a fakultat²v hit- ®s vall§soktat§s idŖpontj§nak, hely®nek bizto-

s²t§sa 

ü Az egyh§zak k®pviselŖivel az int®zm®nyvezetŖ-igazgat· tartja a kapcsolatot. 

ü Az čvod§ban, a sz¿lŖk ig®nye szerint, az egyh§zi jogi szem®ly fakultat²v hit- ®s vall§soktat§st szer-

vezhet. 

ü A hit- ®s vall§soktat§s idŖpontj§t az ·vodai foglalkoz§sokt·l elk¿lºn²tve, az ·vodai ®letrendet figyelem-

be v®ve kell szervezni. 

ü Amennyiben ig®ny van r§ az ·voda biztos²tja a hit- ®s vall§soktat§shoz sz¿ks®ges helyet ®s t§rgyi felt®teleket.  

      Egy®b int®zm®nyek, kºzºss®gek ®s kapcsolata 

ü Az int®zm®nyvezetŖ-igazgat· ®s ·vodapedag·gusok rendszeres kapcsolatot tartanak a BºlcsŖde vezetŖj®vel, 

dolgoz·ival, az iskola igazgat·j§val, illetve az iskola nevelŖivel. 

ü Az ·voda r®szt vesz a Kist®rs®gi rendezv®nyeken. 

 

Int®zm®nyvezetŖ-igazgat· kapcsolatot tart 

ü Az ºnkorm§nyzat r®sz®rŖl a polg§rmesterrel, az ºnkorm§nyzati Bizotts§gokkal, valamint ºnkorm§ny-

zati tagokkal; 

ü A Polg§rmesteri Hivatal illet®kes vezetŖivel, dolgoz·ival; 

ü A SzŖlŖszem BºlcsŖde vezetŖj®vel; 

ü A kist®rs®gben mŤkºdŖ m§s ·vodai int®zm®nyek vezetŖivel 

ü Az iskola igazgat·j§val 

ü Csal§dseg²tŖ ®s Gyermekj·l®ti Szolg§lat vezetŖj®vel 

ü JNSZ Megyei Pedag·giai Szakszolg§lat Kunszentm§rtoni Tagint®zm®nye vezetŖj®vel 

ü A Megyei Pedag·giai Oktat§si Kºzponttal. 

A kapcsolattart§sba a helyettes is seg²ts®get ny¼jt. 

A tanulm§nyi kir§ndul§sok, s®t§k, mozi- ®s sz²nh§zl§togat§s, sportnapok szervez®se a munkaterv alapj§n tºrt®nik. A 

csoportok minden tev®kenys®g szervez®sekor elŖzetesen, ²r§sban ®rtes²tik az esem®nyekrŖl az int®zm®nyve-

zetŖ-igazgat·t. 
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BelsŖ ellenŖrz®s 

Az int®zm®ny belsŖ ellenŖrz®s®nek megszervez®s®®rt, rendszer®nek kialak²t§s§®rt az int®zm®nyvezetŖ-igazgat· a 

felelŖs.  

A belsŖ ellenŖrz®s feladatkºre mag§ban foglalja az int®zm®nyben foly· 

ü szakmai tev®kenys®ggel ºsszef¿ggŖ,  va lamint  

ü a gazd§lkod§si, mŤkºd®si tev®kenys®ggel kapcsolatos ellenŖrz®si feladatokat. 

A szakmai ellenŖrz®sek ellenŖrz®si terv alapj§n tºrt®nnek, az ellenŖrz®si terv az int®zm®nyi ®ves munkaterv r®-

sze. 

A pedag·giai munka belsŖ ellenŖrz®s®nek az int®zm®nyben alkalmazott m·dszerei: 

ü l§togat§s, 

ü vizsg§lat, 

ü helysz²ni ellenŖrz®s, 

ü besz§moltat§s sz·ban ®s ²r§sban, 

ü dokumentumok ellenŖrz®se, 

ü adatok bek®r®se, 

ü vezetŖi ®rtekezlet, konzult§ci·. 

A nevelŖmunka belsŖ ellenŖrz®s®nek rendje 

ü Az int®zm®nyvezetŖ-igazgat· ellenŖrz®si ¿temterv alapj§n v®gzi munk§j§t, ellenŖrzi ®s ®rt®keli a kºz-

alkalmazottak munk§j§t, a pedag·giai munka eredm®nyess®ge ®s az ·voda zavartalan mŤkºd®se ®rdek®-

ben. 

ü Az ellenŖrz®si ¿temtervet az int®zm®nyvezetŖ-igazgat· k®sz²ti el. 

 

 

Az ellenŖrz®si terv tartalm azza: 

ü az ellenŖrz®si ter¿leteket, 

ü az ellenŖrz®s form§j§t, m·dszer®t, 

ü az ellenŖrz®s fŖbb szempontjait, 

ü az ellenŖrzºtt idŖszak meghat§roz§s§t, 

ü az ellenŖrz®st v®gzŖ megnevez®s®t, 

ü az ellenŖrz®s idŖpontj§t, 

ü az ellenŖrz®s tapasztalati ®rt®kel®s®nek idŖpontj§t ®s m·dj§t. Az el-

lenŖrz®si tervet az ·vod§ban nyilv§noss§gra kell hozni. 

 

ü A belsŖ ellenŖrz®s legfontosabb feladata az ·vod§ban foly· pedag·giai tev®kenys®g hat®konys§g§-

nak m®r®se. 

ü A belsŖ ellenŖrz®s rendj®t olyan m·don kell kialak²tani, hogy a nevel®si ®v sor§n valamennyi dolgoz· 

munk§j§t ®rt®kelj®k. 

 

Az ellenŖrz®si tervben nem szereplŖ, rendk²v¿li ellenŖrz®srŖl az int®zm®nyvezetŖ-igazgat· dºnt. 

Rendk²v¿li ellenŖrz®st kezdem®nyezhet: 

ü az ·vodavezetŖ-igazgat· helyettes 

ü a szakmai munkakºzºss®g 

ü a sz¿lŖi szervezet. 

 

Az ellenŖrz®s kiterjed:  

ü a munkakºrrel kapcsolatos feladatok elv®gz®s®nek m·dj§ra, 

ü minŖs®g®re 
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ü a munkafegyelemmel ºsszef¿ggŖ k®rd®sekre. 

 

Az ellenŖrz®s fajt§i 

 

ü TervszerŤ, elŖre megbesz®lt szempontok szerint, az ºn®rt®kel®shez kapcsol·d·an. 

ü Spont§n, alkalomszerŤ, a probl®m§k felt§r§sa, megold§sa ®rdek®ben, valamint a napi felk®sz¿lts®g 

felm®r®se miatt. 

Az ellenŖrz®s tapasztalatait mindenkor ®rt®kelni kell. Az §ltal§nos tapasztalatokat a nevelŖtest¿lettel ismertetni 

kell. 

 

Az ·voda belsŖ ellenŖrz®sre jogosultak 

 

int®zm®nyvezetŖ-igazgat· (az ·vod§ban, minden tev®kenys®get jogosult ellenŖrizni) 

čvodavezetŖ-igazgat· helyettes (az int®zm®nyvezetŖ-igazgat· §ltal meghat§rozottakat jogosult) 

munkakºzºss®g vezetŖ (az adott ®vben kiemelt nevel®si feladatok teljes²t®s®t ellenŖrizheti felk®r®sre)                

Visszacsatol§s az ellenŖrz®sre 

ü azonnali megbesz®l®s az ellenŖrzºtt szem®llyel, 

ü vezetŖi megbesz®l®sek keret®n bel¿l, 

ü munkakºzºss®gi foglalkoz§sokon, 

ü nevel®si ®vet ®rt®kelŖ munkat§rsi ®s nevelŖtest¿leti ®rtekezleteken. 

 

 

Az ellenŖrz®s szempontjai 

ü a tºrv®nyess®g betart§sa 

ü a pedag·giai program teljes²t®se 

ü az int®zm®ny mŤkºd®s®t meghat§roz· szab§lyzatok betart§sa 

ü a dolgoz· munkakºri le²r§s§nak teljes²t®se 

ü pedag·giai eredm®nyess®g 

ü szakmai, m·dszertani kult¼ra 

Mindenkori szempont a gyermek fejletts®gi-, nevelts®gi, viselked®si szintj®nek, szok§s-, szab§lyrendszer®nek, t§r-

sakhoz val· viszony§nak, j§t®k tev®kenys®g®nek megfigyel®se, illetve az ®vente elfogadott szempontok alap-

j§n. 

 

Az ellenŖrz®s kºvetelm®nyei 

ü Az ·vodapedag·gusok szem®lyis®g®nek, egy®nis®g®nek, egy®ni adotts§gainak megfigyel®se a 

kompetencia ter¿letek alapj§n. 

(Az ellenŖrzºtt szem®ly v®lem®ny®t meg kell hallgatni, az eredm®nyess®g sz§monk®r®se ®rdek®ben) 

ü Az ellenŖrz®st mindenkor ®rt®kel®snek kell kºvetnie, amelynek seg²tenie kell a fejleszt®st, az elem-

z®s ut§n konkr®t feladatokat kell meghat§rozni, hat§ridŖvel, mely r®sze az ºnfejleszt®si tervnek. 

ü Az ellenŖrz®snek mindenkor re§lis helyzetet figyelembe vevŖnek, elfogulatlannak kell lennie. 

ü Az ellenŖrz®s eredm®nyeirŖl, az ellenŖrz®sre jogosultak, az int®zm®nyvezetŖ-igazgat·nak, ²r§sban 

kºtelesek besz§molni. 

ü Az·voda ®ves munkaterv®ben ®vrŖl-®vre ki kell eg®sz²teni az ellenŖrz®si szempontokat, ®s azt az 

®ves ellenŖrz®si tervben rºgz²teni kell. 

K¿lsŖ ellenŖrz®s, int®zm®nyi tanfel¿gyelet 
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 AZ čVODA MţK¥D£SI RENDJE 

C®l: Az int®zm®ny mŤkºd®s®re vonatkoz· k¿lsŖ ®s belsŖ szab§lyoz·knak val· megfelel®s vizsg§lata. Az ²rott 

dokumentumok, kºvetelm®nyek, norm§k ºsszehasonl²t§sa, megfeleltet®se a val·di mŤkºd®snek. 

Az int®zm®ny vezet®se meghat§rozza mŤkºdŖ folyamatainak ellenŖrz®s®vel kapcsolatos hat§skºrºket, m·dszereket. 

Meghat§rozza az ellenŖrz®s sor§n nyert inform§ci·k felhaszn§l§s§nak m·dj§t ®s az ellenŖrz®st kºvetŖ beavat-

koz§st. 

 

Az int®zm®ny pedag·giai-szakmai ellenŖrz®s®nek ter¿letei  

1. Pedag·giai folyamatok 

2. Szem®lyis®g- ®s kºzºss®gfejleszt®s 

3. Az int®zm®nyben foly· pedag·giai munk§val ºsszef¿ggŖ eredm®nyek 

4. BelsŖ kapcsolatok, egy¿ttmŤkºd®s, kommunik§ci· 

5. Az int®zm®ny k¿lsŖ kapcsolatai 

6. A pedag·giai mŤkºd®s felt®telei 

7. Az int®zm®nyt²pusra vonatkoz· nevel®si, nevel®si-oktat§si ir§nyelvben meghat§rozott or-

sz§gos szakmai elv§r§soknak ®s az int®zm®nyi c®loknak val· megfelel®s. 

 

 

 

Az ·voda a gyermek h§rom®ves kort·l a tankºtelezetts®g kezdet®ig nevelŖ int®zm®ny. 

 

Az ·vodai felv®tel rendje 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 

 Az ·vodai felv®tel jelentkez®s ¼tj§n tºrt®nik. 

 A felv®teln®l meghat§roz· a fenntart· §ltal meg§llap²tott f®rŖhelysz§m. 

 A gyermeket abba az ·vod§ba kell felvenni, §tvenni, amelynek kºrnyezet®ben (kºrzet®ben) lakik ®letvitel-

szerŤen. 

 Az ·vodai jelentkez®s m·dj§t, a hat§ridŖ elŖtt legal§bb 30 nappal, nyilv§noss§gra hozza a fenntart·. 

 A felv®telt az int®zm®nyvezetŖ-igazgat· bonyol²tja. 

 Minden jelentkezŖ gyermeket nyilv§ntart§sba kell venni 

 A sz¿lŖ gyermeke felv®tel®t b§rmikor k®rheti a tºrv®nyi elŖ²r§sok hat§rain bel¿l. 

 A be²rat§shoz sz¿ks®ges: 

- a gyermek szem®lyi azonos²t·ja ®s lakc²mk§rty§ja, 

- az egyik sz¿lŖ szem®lyi igazolv§nya ®s lakc²mk§rty§ja, 

- sz¿let®si anyakºnyvi kivonat m§solata, 

- gyermek TAJ k§rty§ja. 

Csoportok szervez®si elvei 

 

ü l®tsz§mhat§rok (minimum 13 fŖ, maximum 25 fŖ - a maxim§lis l®tsz§m 20%-kal nºvelhetŖ, fenn-

tart·i enged®ly alapj§n), 

ü csoportszoba f®rŖhelye, 

 

čvod§n bel¿l, ha a felt®telek adottak, tºbbf®le csoport-kialak²t§si elv is ®rv®nyes¿lhet, amennyiben az nem s®rti 

a helyi nevel®si gyakorlat alapelveit. 

A csoportok l®tsz§mk¿lºnbs®ge csoportokon bel¿l maximum 2-5 fŖ elt®r®st mutathat. 
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Napi nyolc·r§s, vagy tºbb ell§t§s szervez®se 

A fenntart· §ltal biztos²tott keretek kºzºtt, - a sz¿lŖk ig®nye alapj§n- a gyermekek eg®sz napos ell§t§sban r®sze-

s¿lhetnek. Az ·voda reggel 6.30 ·r§t·l d®lut§n 16.45 ·r§ig fogadja a gyermekeket. 

A reggeli gy¿lekez®s egy csoportban tºrt®nik, 7 ·r§ig, a d®lut§ni idŖszakban a csºkkenŖ csoportl®tsz§mok miatt 

15.45 ·r§t·l 16.45 ·r§ig ºsszevontan mŤkºdhetnek a csoportok. 

 

Rendszeres eg®szs®g¿gyi fel¿gyelet ®s ell§t§s, kapcsolattart§s rendje 

 

     Az int®zm®nyvezetŖ-igazgat· ®s az ·vodavezetŖ-igazgat· helyettes elv®gezte az elm®leti k®pz®st a cukorbeteg gyerekek 

      ell§t§s§val kapcsolatban. 

     Am²g a gyakorlati oktat§st nem v®gzik el, addig a gyermekorvos l§tja el ezt a feladatot, amennyiben lesz cukorbeteg kisgyer- 

     mek az int®zm®nyben. 

ü Az Nkt. 25 Ä (5) bekezd®se alapj§n az ·vod§ba j§r· gyermekek eg®szs®g¿gyi gondoz§s§t az ·voda gyermek-

orvosa, fogorvosa ®s v®dŖnŖje l§tja el, (a fenntart· ®s a h§zi gyermekorvosi szolg§lat kºzºtti meg§llapod§s 

alapj§n). 

ü Az eg®szs®g¿gyi ell§t§s a 26/1997. NM. rendelet alapj§n tºrt®nik. (Az orvos ®s v®dŖnŖ feladatait k¿lºn 

jogszab§ly tartalmazza.) 

ü Az int®zm®nyvezetŖ-igazgat· feladatai az eg®szs®g¿gyi ell§t§s keret®n bel¿l: 

- biztos²tani az eg®szs®g¿gyi (v®dŖnŖi) munka felt®teleit, v®dŖnŖ sz§m§-

ra az ·vod§ban, 

- gondoskodni a sz¿lŖk t§j®koztat§s§r·l kºtelezetts®g¿kkel kapcsolatosan, 

- sz¿ks®g szerint elŖk®sz²teni a gyermekek v®dŖnŖi vizsg§lat§t. 

ü Az ·voda orvosa ®vente megvizsg§lja az ·voda ºsszes gyermek®t. 

ü A  v®dŖnŖ ®vente tºbbszºr ellenŖrzi a gyermekeket az ·vodai kºzºss®gben. 

ü A l§t§s-, ®s hall§sellenŖrz®s®t ®vente elv®gzik a szakemberek. 

 

Az int®zm®ny eg®szs®gv®delmi szab§lyai 

Az ·voda mŤkºd®se sor§n az Ćllami N®peg®szs®g¿gyi ®s Tisztiorvosi Szolg§lat §ltal meghat§rozott szab§lyokat 

 szigor¼an be kell tartani! 

ü Az ·vod§ban megbetegedett, l§zas gyermeket a sz¿lŖnek az ®rtes²t®stŖl sz§m²tott legrºvidebb idŖn bel¿l 

haza kell vinnie 

ü Az ·v·nŖnek addig is gondoskodnia kell a gyermek elk¿lºn²t®s®rŖl, l§z§nak csillap²t§s§r·l, ha sz¿ks®-

ges orvosi ell§t§s§r·l. 

ü L§badoz·, gy·gyszeres kezel®s alatt §ll· gyermek az ·vod§t, teljes gy·gyul§sig nem l§togathatja. 

ü Betegs®g ut§n csak orvosi igazol§ssal fogadhat· a gyermek az ·vod§ba. 

ü FertŖzŖ gyermekbetegs®g eset®n az ·vod§t azonnal ®rtes²teni kell. A tov§bbi megbeteged®sek elker¿l®se 

®rdek®ben fokozott figyelmet kell ford²tani a fertŖtlen²t®sre. 

ü Az ·vod§kban csak eg®szs®g¿gyi kºnyvvel rendelkezŖ szem®lyek dolgozhatnak. 

ü Az ·voda konyh§j§n csak eg®szs®g¿gyi kºnyvvel rendelkezŖ szem®lyek tart·zkodhatnak. 

ü A csoportszob§ba a sz¿lŖk csak az enged®lyezett alkalmakkor tart·zkodhatnak (ny²lt napok, ¿nnep®lyek, sz¿lŖi 

®rtekezlet stb.). 

ü Az ·voda eg®sz ter¿let®n doh§nyozni tilos! 

ü Az int®zm®nyen bel¿l szeszesital fogyaszt§sa tilos! 

ü Az ·voda helyis®geit, m§s nem nevel®si c®lra §tengedni csak a gyermekek t§voll®t®ben, (nevel®si idŖn t¼l 

lehet). 

ü Az ·voda dolgoz·i tov§bb§ ¿gynºkºk, ¿zletkºtŖk, vagy m§s szem®lyek az ·voda ter¿let®n keres kedelmi 

tev®kenys®get nem folytathatnak. (Kiv®tel az ·voda §ltal szervezett v§s§rok alkalm§val.) 
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ü Az ·voda helyis®geiben p§rt vagy p§rthoz kºtŖdŖ t§rsadalmi szervezetek nem mŤkºdhetnek. 

 

Az ·voda munkarendje 

Az SZMSZ alapelveinek konkretiz§l§s§t az  ·voda Munkaterve tartalmazza, amely ®vente ker¿l fel¿l- vizsg§lat-

ra. 

Az ®v rendje 

 Az ·vodai nevel®si ®v szeptember 01-tŖl, a kºvetkezŖ ®v augusztus 31-ig tart. 

 Az ·voda ny§ri z§rva tart§sa 2-3 h®t, amely ®vente ker¿l egyeztet®sre az int®zm®nyvezetŖ-igazgat·val, 

hogy a sz¿ks®ges karbantart§si ®s fel¼j²t§si munk§k elv®gz®s®re sor ker¿lhessenek. Az ·voda z§rva tart§sa 

alatt azoknak a   gyermekeknek, akiket a sz¿lŖk nem tudnak elhelyezni fel¿gyeletet biztos²t a fenntart·. Az 

int®zm®nyvezetŖ-igazgat· a z§rva tart§s pontos idŖpontj§t legk®sŖbb, minden ®v febru§r 15-ig a sz¿lŖk 

tudom§s§ra adja, ²r§sban.  

 Az ¿nnepekkel, megeml®kez®sekkel kapcsolatos v§ltoz§sokr·l - orsz§gos ®s helyi rendelkez®sek figyelem-

bev®tele mellett- h®t nappal elŖbb kell a sz¿lŖket ®rtes²teni. 

 A nevel®s n®lk¿li munkanapok ig®nybev®tel®nek idŖpontj§r·l az ·voda ²r§sban kik®ri a sz¿lŖk v®le-

m®ny®t. A konkr®t idŖpontr·l h®t nappal elŖbb t§j®koztatni kell a sz¿lŖket. (Az ig®nyelhetŖ Ŗt napb·l, 

h§rom napot arra az idŖszakra kell tervezni, amikor az ¿nnepek elŖtt, illetve ut§n csºkkent l®tsz§mmal 

¿zemel az ·voda. Pl.: az iskolai t®li-, Ŗszi-, tavaszi sz¿net.) A  z§rva tart§s alatt a sz¿lŖk jogos ig®nye 

alapj§n, ¿gyeletet kell szervezni.  

 

Gyermekv®delmi rendszer 

Az int®zm®nyben az int®zm®nyvezetŖ-igazgat· a gyermekv®delmi felelŖs, Ŗ l§tja el a gyermekv®delemmel ºsz-

szef¿ggŖ feladatokat. 

Nevel®si ®v kezd®skor a sz¿lŖk t§j®koztat§st kapnak a gyermek-®s ifj¼s§gv®delmi felelŖs szem®ly®rŖl, valamint 

arr·l, hogy mely idŖpontban kereshetŖ fel. 

 

T§j®koztat§s a pedag·giai programr·l, az SZMSZ-rŖl ®s a h§zirendrŖl 

Az int®zm®nyvezetŖ-igazgat· irod§j§ban kell elhelyezni e g yp®ld§nyban: 

 az int®zm®ny pedag·giai programj§t, 

 az int®zm®ny szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat§t, 

 az ·voda h§zirendj®t. 

 

Ezt a sz¿lŖk az int®zm®nyvezetŖ-igazgat·t·l elŖzetes egyeztet®s ut§n elk®rhetik. 

 

 A sz¿lŖk az int®zm®nyvezetŖ-igazgat·t·l k®rhetnek sz·beli t§j®koztat§st a dokumentumokr·l. Erre a 

minden ®vben meghat§rozott fogad··r§n van m·djuk. Egy®bk®nt a       sz¿lŖvel tºrt®nŖ elŖzetes meg§llapo-

d§s alapj§n a t§j®koztat§s m§s idŖpontban is lehets®ges. 

 Az ·voda hirdetŖt§bl§j§n kºzºlni kell a dokumentumok elhelyez®s®t, valamint a t§j®koztat§s idej®t. 

 Az int®zm®ny dokumentumainak egy®b nyilv§nos megismer®si form§ja az int®zm®ny honlapja: www. 

cserkeszolo.hu 

 

Bel®p®s ®s benntart·zkod§s azok r®sz®re, akik nem §llnak jogviszonyban az     ·vod§val 

http://www/
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K¿lºn enged®ly ®s fel¿gyelet n®lk¿l tart·zkodhat az int®zm®nyben a gyermeket hoz· ®s a gyermek elvitel®re jo-

gosult szem®ly arra az idŖtartamra, amely 

 a gyermek ®rkez®sekor a gyermek §tºltºztet®s®hez ®s az ·vodapedag·gusnak fel¿gyeletre §tad§s§hoz, va-

lamint a k²s®rŖ t§voz§s§hoz sz¿ks®ges, 

 a gyermek t§voz§sakor a gyermek ·vodapedag·gust·l val· §tv®tel®hez, §tºltºztet®s®hez, valamint t§vo-

z§shoz sz¿ks®ges. 

 

K¿lºn enged®ly ®s fel¿gyelet mellett tart·zkodhat az int®zm®nyben 

 a gyermeket hoz· ®s a gyermek elvitel®re jogosult szem®ly akkor, ha nem az int®zm®ny nyitvatart§si 

rendj®ben meghat§rozott idŖben ®rkezik az int®zm®nybe, 

 valamint minden m§s szem®ly. 

A k¿lºn enged®lyt az int®zm®ny vezetŖj®tŖl-igazgat·j§t·l kell k®rni. Csak az §ltala adott sz·beli enged®ly, ®s 

sz¿ks®g szerint, egy dolgoz· fel¿gyelete mellett lehet az int®zm®nyben tart·zkodni. 

Nem kell a benntart·zkod§sra enged®lyt k®rni 

 a sz¿lŖnek, a gondviselŖnek az ·voda §ltal tartott ®rtekezletekre, megh²vott programokra val· ®rkez®-

sekor; 

 a megh²vottaknak az ·voda valamely rendezv®ny®n val· tart·zkod§sakor. 

 

Az int®zm®nnyel jogviszonyban nem §ll·k int®zm®nybe l®p®se, benntart·zkod§sa, a kºvetkezŖk szerint tºrt®nhet 

 A fenntart·i, szak®rtŖi, szaktan§csad·i ®s egy®b hivatalos l§togat§s az int®zm®nyvezetŖ-igazgat·val tºrt®nt 

egyeztet®s szerint tºrt®nik. 

 Az ·vod§ba ®rkezŖ szem®lyt az Ŗt fogad· alkalmazott az irod§ba k²s®ri, ahol a bel®pni k²v§n· szem®ly a 

sz¿ks®ges enged®lyt int®zheti. Ilyen esetben a szem®ly felett folyamatos fel¿gyeletet kell gyakorolni. 

 Az ·vodai csoportok ®s foglalkoz§sok l§togat§s§t k¿lsŖs szem®lyek (kiv®ve a sz¿lŖk) r®sz®re az int®z-

m®nyvezetŖ-igazgat·val tºrt®nt, elŖzetes egyeztet®s ut§n ï enged®lyezhetii. 

 

A vezetŖk int®zm®nyben val· benntart·zkod§s§nak rendje, a helyettes²t®s rendje 

 Az int®zm®nyvezetŖ-igazgat· heti munkaideje 40 ·ra. KºtelezŖ ·r§ja: 10 ·ra. 

 Az int®zm®nyvezetŖ-igazgat·t akad§lyoztat§sa eset®n, - az azonnali dºnt®st nem ig®nylŖ kiz§r·lagos, hat§s-

kºr®ben, valamint a gazdas§gi jogkºr®be tartoz· ¿gyek kiv®tel®vel - teljes felelŖss®ggel az int®zm®ny he-

lyettes vezetŖje l§tja el, akinek sz®khelye SzŖlŖszem BºlcsŖde 5465 CserkeszŖlŖ, Szinyei ¼t 3.  

 A helyettes²t®ssel megb²zott vezetŖ az int®zm®nyvezetŖ-igazgat· tart·s t§voll®te eset®n gyakorolja a kiz§r·-

lagos jogkºrk®nt fenntartott hat§skºrºket is. Tart·s t§voll®tnek minŖs¿l a legal§bb k®thetes, folyama-

tos t§voll®t. 

 Az int®zm®nyvezetŖ-igazgat· ®s a helyettes vezetŖ egyidejŤ akad§lyoztat§sa eset®n az ·vodavezetŖ-

igazgat· helyettes l§tja el a feladatokat. 

 Az int®zm®nyvezetŖ-igazgat·, helyettese ®s az ·vodavezetŖ-igazgat· helyettes egy¿ttes akad§lyozta-

t§sa eset®n, ·vod§n bel¿l a legmagasabb szolg§lati idŖvel rendelkezŖ pedag·gus l§tja el a helyettes²t®st. 

Int®zked®si jogkºre az int®zm®ny mŤkºd®s®vel, a gyermekek biztons§g§nak meg·v§s§val ºsszef¿ggŖ azon-

nali dºnt®st ig®nylŖ ¿gyekre terjed ki. 

 Az int®zm®nyvezetŖ-igazgat· helyettes heti munkaideje 40 ·ra, 

o az ·vodavezetŖ-igazgat· helyettes munkaideje 40 ·ra, kºtelezŖ ·rasz§ma heti 24 ·ra, 

 

 Az int®zm®ny dolgoz·inak munkaideje heti 40 ·ra, melybŖl az ·vodapedag·gusok heti 32 ·r§t kºteles 

gyermekcsoportban eltºlteni, valamint heti n®gy ·r§ban kºteles az int®zm®nyben felk®sz¿lni a kºvet-

kezŖ napi feladatokra ®s ell§tni az adminisztr§ci·s feladatokat, valamint az eseti helyettes²t®st, el-

rendelt feladatot. 
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Int®zm®nyi ·v·, v®dŖ elŖ²r§sok 

 Az int®zm®ny minden dolgoz·j§nak alapvetŖ feladata, hogy az eg®szs®g¿k ®s testi ®ps®g¿k megŖrz®-

s®hez sz¿ks®ges ismereteket §tadja, baleset, vagy annak megelŖz®se ®rdek®ben a          sz¿ks®ges int®zke-

d®seket megtegye. 

 Minden dolgoz·nak ismerni kell a Munkav®delmi Szab§lyzatot ®s TŤzv®delmi Szab§lyzatot, valamint tŤz 

eset®n elŖ²rt utas²t§sokat, a menek¿l®s ¼tj§t. 

A dolgoz·k munkakºri alkalmass§gi vizsg§lata 

ü Az int®zm®ny dolgoz·inak munkakºri alkalmass§gi vizsg§lata a 33/1998. (VI.24.) NM rendelete alapj§n 

tºrt®nik. Munk§ba l®p®s elŖtt valamennyi dolgoz· kºteles foglalkoz§s ï eg®szs®g¿gyi vizsg§laton r®szt 

venni, az int®zm®ny, foglalkoz§s - eg®szs®g¿gyi orvos§n§l. 

ü A munkav§llal·k idŖszakos, rendszeres vizsg§laton vesznek r®szt, a mindenkori ®rv®nyes jogsza-

b§lyban elŖ²rtak szerint. 

 

A gyermekekkel kapcsolatos ·v·, v®dŖ elŖ²r§sok 

ü A gyermekek eg®szs®ge ®s testi ®ps®g®nek v®delme ®rdek®ben minden ·vodai dolgoz· kºteless®ge a foglal-

koz§sokkal egy¿tt j§r· vesz®lyforr§sokra, a tilos ®s az elv§rhat· magatart§sform§kra a figyelmet felh²vni. Az 

·vodai nevel®si ®v megkezd®sekor, ·vodai tev®kenys®gek alkalm§val: kir§ndul§sok, uszodai, ®s egy®b k¿lºn 

szervezett tev®kenys®gek elŖtt ï fel kell h²vni a figyelmet az eszkºzºk helyes haszn§lat§ra, a biztons§gos 

kºzleked®sre, a helyes viselked®sre. Az ismertet®s a gyermekek ®letkor§nak megfelelŖ szintŤ kell, hogy le-

gyen. Az ismertet®s t®ny®t, tartalm§t, idŖpontj§t az adott csoport csoportnapl·j§ban kell dokument§lni. 

ü Az int®zm®ny ºsszes dolgoz·j§nak kºteless®ge, amennyiben balesetet elŖid®zŖ vesz®lyt ®szlelt azt meg-

sz¿ntesse, vagy a megsz¿ntet®s ®rdek®ben int®zkedjen. 

 

Gondoskodni kell az ®p¿letben, illetve a helys®gek berendez®s®ben rejlŖ balesetvesz®ly elh§r² t§s§r·l 

ü TetŖcser®p, csatorna, k¿lsŖ vakolat megfelelŖ §llapot§nak folyamatos figyelemmel val· kºvet®se, a sz¿ks®-

ges jav²t§s azonnali megszervez®se. 

ü B¼torzat, j§t®kok sz§lkamentess®ge, (lehetŖleg lekerek²tett sarkok) stabil polcrendszer ®s ¿lŖhelyek bizto-

s²t§sa. 

ü L®pcsŖk cs¼sz§s mentess®g®nek biztos²t§sa. 

ü Kºves-, melegpadl·s helys®gek felmos§sa csak akkor, amikor a gyermekek nem tart·zkodnak ott. 

ü Sporteszkºzºk stabilit§s§nak biztos²t§sa. 

ü Konnektorok ell§t§sa v®dŖdug·val. 

ü A vegyszerek, tiszt²t·szerek - gyermekek elŖl elz§rva tºrt®nŖ- t§rol§sa. 

ü Az audiovizu§lis eszkºzºk haszn§lata felnŖttek fel¿gyelete mellett. 

ü Az ®p¿let ajt·inak biztons§gos z§r§sa. 

 

Gondoskodni kell az udvari j§t®kok stabilit§s§r·l ®s a felnŖttek fel¿gyelet®rŖl 

ü Ki§ll·, hegyes, szºges t§rgyak elt§vol²t§sa. 

ü Figyelem felh²v§s az udvaron tal§lhat· t¿sk®s f§k §gaira (term®sek fogyaszt§s§nak vesz®lyeire) 

ü Az udvari j§t®kok kºtelezŖ fel¿lvizsg§lata 

 

Kir§ndul§sok elŖtt fel kell h²vni a gyermekek figyelm®t 

ü AlapvetŖ kºzleked®si szab§lyokra. 

ü Balesetvesz®lyekre (balesetv®delmi oktat§s gyermekeknek) 

ü V²zparton a v²z vesz®ly®re. 

ü A nºv®nyek ®s az esetlegesen kºzel¿kbe mer®szkedŖ §llatok vesz®lyeire. 
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Az esetlegesen m®gis bekºvetkezŖ baleset eset®n az ·vodapedag·gus teendŖinek sorrendis®ge 

ü ElsŖseg®lyny¼jt§s, s®r¿lt ell§t§sa. 

ü Orvoshoz sz§ll²t§s, illetve mentŖ ®rtes²t®se (sz¿ks®g szerint) az ·v·nŖ §ltal. 

ü Sz¿lŖ ®rtes²t®se. 

ü Baleseti jegyzŖkºnyv k®sz²t®se 

Rendk²v¿li esem®ny, bombariad· eset®n sz¿ks®ges teendŖk 

Az ·voda mŤkºd®s®ben rendk²v¿li esem®nynek kell minŖs²teni minden olyan elŖre nem l§that· esem®nyt, 

amely a nevelŖmunka szok§sos menet®t akad§lyozza, illetve az ·vod§ba j§r· gyermekeknek ®s dolgoz·inak biztons§-

g§t ®s eg®szs®g®t, valamint az int®zm®ny ®p¿let®t, felszerel®s®t vesz®lyezteti. 

Rendk²v¿li esem®nynek minŖs¿l k¿lºnºsen: 

ü a term®szeti katasztr·fa 

ü a tŤz 

ü a robban§ssal tºrt®nŖ fenyeget®s. 

 

Amennyiben az int®zm®ny b§rmely dolgoz·j§nak az ·voda ®p¿let®t vagy a benne tart·zkod· szem®lyek bizton-

s§g§t fenyegetŖ rendk²v¿li esem®nyre utal· t®ny jut tudom§s§ra kºteles azt azonnal kºzºlni az ·voda vezetŖj®vel-

igazgat·j§val, illetve valamely int®zked®sre jogosult felelŖs vezetŖvel. 

 

Az int®zm®nyvezetŖ-igazgat· dºnt a sz¿ks®ges int®zked®sekrŖl, majd a fenntart· ®rtes²t®s®rŖl. 

Rendk²v¿li esem®ny eset®n az int®zm®nyvezetŖ-igazgat· int®zkedhet. Akad§lyoztat§s eset®n az SZMSZ-ben 

 szab§lyozott helyettes²t®si rend szerint kell elj§rni. 

A rendk²v¿li esem®nyrŖl ®rtes²teni kell: 

ü a fenntart·t 

ü tŤz eset®n a tŤzolt·s§got 

ü robban§ssal tºrt®nŖ fenyeget®s eset®n a rendŖrs®get (112) 

ü szem®lyi s®r¿l®s eset®n a mentŖket. 

 

A lehetŖ legrºvidebb idŖn bel¿l ®rtes²teni kell a t®nyrŖl az ®p¿letben l®vŖ valamennyi szem®lyt, majd ezt kºve-

tŖen tºrt®nik meg a gyermekek ment®se az ·vod§b·l az ·vod§ban tal§lhat· ĂTŤzriad· tervò ment®si gyakorlata alap-

j§n. A tŤzv®delmi felelŖs kºzremŤkºdik az ·voda elhagy§s§nak lebonyol²t§s§ban. 

A gyermekcsoportoknak a vesz®lyeztetett ®p¿letbŖl val· kivezet®s®®rt ®s a kijelºlt ter¿leten tºrt®nŖ gy¿lekez®-

s®rt, valamint a v§rakoz§s alatti fel¿gyelet®rt a gyermekek csoportvezetŖ ·vodapedag·gusai a felelŖsek. 

 

A vesz®lyeztetett ®p¿let ki¿r²t®se sor§n fokozottan kell ¿gyelni: 

ü az ®p¿letbŖl minden gyermek t§vozzon (pl. mosd·b·l is stb.) 

ü a ki¿r²t®s sor§n a mozg§sban, cselekv®sben korl§tozott szem®lyek seg²t®s®re 

ü utolj§ra az ·vodapedag·gusok ®s dajk§k t§vozzanak, meggyŖzŖdve, hogy nem hagytak h§tra gyerme-

ket 

ü a gy¿lekezŖhelyen a gyermekek megsz§mol§s§ra. 

A vezetŖnek, illetve az int®zked®sre jogosultnak gondoskodnia kell:  

ü a ki¿r²t®si tervben szereplŖ kij§ratok kinyit§s§r·l 

ü a kºzmŤvezet®kek elz§r§s§r·l (g§z, elektromos §ram) 

ü a v²zszerz®si helyek szabadd§ t®tel®rŖl 

ü az elsŖseg®lyny¼jt§s megszervez®s®rŖl 

ü a rendv®delmi, illetve katasztr·faelh§r²t· szervek fogad§s§r·l (rendŖrs®g, tŤzolt·s§g, tŤzszer®szek,) 

 

A rendv®delmi szervek helysz²nre ®rkez®s®t kºvetŖen t§j®koztat§st kell adni: 
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Helysz²n 

ü a rendk²v¿li esem®ny kezdete ·ta lezajlott esem®nyekrŖl 

ü a vesz®lyeztetett ®p¿let jellemzŖirŖl. Helysz²nrajz§r·l, 

ü a kºzmŤvezet®kek hely®rŖl 

ü az ®p¿letben tart·zkod·k l®tsz§m§r·l, ®letkor§r·l, 

ü az ®p¿let ki¿r²t®s®rŖl. 

 

A gyermekek tov§bbi elhelyez®s®t a SzŖlŖszem BºlcsŖd®ben kell megoldani a sz¿lŖk ®rtes²t®s®ig. 

 

A munkaidŖ beoszt§sa, ®s a helyettes²t®s rendje 

ü Az int®zm®nyben a hivatalos munkarendet az ·voda ®ves munkaterve tartalmazza 

ü Az ·voda 5 napos (h®tfŖtŖl-p®ntekig) munkarenddel ¿zemel. 

ü Nyitvatart§s: 6.30- 16.45-·r§ig, l®pcsŖzetes munkakezd®ssel, illetve befejez®ssel tºrt®nik. A dajk§k a d®lut§-

ni takar²t§st 16.00 ·r§t·l 17.00-ig v®gzik. A l®tsz§mok alakul§s§t·l f¿ggŖen ºsszevont csoport mŤkºdik 

reggel ®s d®lut§n. 

ü A gyermekek napirendje a PP-be ®s az ·voda csoportnapl·iba ker¿l rºgz²t®sre. 

ü Az ·vodapedag·gusok t§voll®tei, programjai eset®n a 40 ·r§s idŖkeretbe besz§m²t a: 

- tov§bbk®pz®seken val· r®szv®tel, 

- fogad··ra, 

- sz¿lŖi ®rtekezlet, 

- sz¿lŖ ï gyermek ï ·voda (int®zm®ny) kºzºs programjai, 

- hivatalos kik¿ldet®s, 

- gyermekek k²s®r®se, 

- t§borok, 

- tanulm§nyi kir§ndul§sok, 

- kist®rs®gi kapcsolatok §pol§sa, rendezv®nyeken val· r®szv®tel. 

 

A dolgoz· munkakezd®s elŖtt 5-10 perccel a munkahely®n, ill. a nevel®s n®lk¿li munkanapokon a tev®kenys®g kez-

dete elŖtt 5-10 perccel annak hely®n kºteles megjelenni. 

A munk§b·l val· rendk²v¿li t§volmarad§s§t, annak ok§t lehetŖleg elŖzŖ nap, de legk®sŖbb az adott munkana-

pon reggel 7 ·r§ig kºteles jelenteni az int®zm®ny vezetŖj®nek-igazgat·j§nak, vagy helyettes®nek, hogy a he-

lyettes²t®s®hez sz¿ks®ges int®zked®st megtehess®k. Egy®b esetben a dolgoz· az int®zm®nyvezetŖ-igazgat·t·l k®r-

het enged®lyt, a t§volmarad§sra legal§bb 3 nappal elŖbb. 

A hi§nyz· ·vodapedag·gus kºteles napl·j§t a csoportban hagyni, hogy akad§lyoztat§sa eset®n a helyettes²tŖ ne-

velŖ biztos²thassa a gyermekek sz§m§ra a nevel®si terv szerinti elŖrehalad§st. 

Az int®zm®ny fogad·napjai 

ü Az int®zm®ny ®ves munkaterv®ben ker¿l meghat§roz§sra a sz¿lŖk ®s egy®b ®rdeklŖdŖk fogad§s§nak idŖ-

pontja. 

Az int®zm®ny l®tes²tm®nyeinek ®s helyis®geinek haszn§lati, hasznos²t§sa 

 

 Az int®zm®ny ®p¿leteit c²mt§bl§val, z§szl·val kell ell§tni. 

 Az ·voda l®tes²tm®nyeit ®s helyis®geit az ·voda nyitvatart§sa alatt lehet haszn§lni. 

 Az ·voda helyis®geit csak rendeltet®snek megfelelŖen, arra a c®lra lehet haszn§lni, amelyre a helyis®get 

kialak²tott§k. 

 Az int®zm®ny saj§t bev®teleinek nºvel®s ®rdek®ben ï ha az nem s®rti az alapfeladatok ell§t§s§t ï sza-
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bad helyis®geit, berendez®seit nevel®si idŖn t¼l, eseti szerzŖd®skºt®ssel, b®rbe adhatja. 

 A helyis®g elt®rŖ rendeltet®s c®lj§ra tºrt®nŖ haszn§lat§hoz a fenntart· enged®lye sz¿ks®ges. 

 

 Az int®zm®nyben v®gezhetŖ rekl§mtev®kenys®g 

 Rekl§mhordoz· csak az int®zm®nyvezetŖ-igazgat· enged®lyez®s®vel helyezhetŖ el. 

 

A rekl§mtev®kenys®g jelleg®nek besorol§sa 

Az int®zm®nyvezetŖ-igazgat· ºn§ll·an, illetve az §ltala jelentŖsnek minŖs²tett rekl§mtev®kenys®g eset®ben: 

 a nevelŖtest¿let, 

 a sz¿lŖi kºzºss®g, valamint 

 a gyermek kºzºss®gek bevon§s§val §llap²tja meg valamely rekl§mtev®kenys®g jelleg®t. 

 

Az int®zm®nyvezetŖ-igazgat· kºteles: 

 a pedag·gusokt·l, 

 a sz¿lŖktŖl, 

 a gyermekektŖl ®rkezŖ, az int®zm®nyben foly· rekl§mtev®kenys®ggel kapcsolatos ®szrev®telt megvizsg§l-

ni. 

 

Az int®zm®nyben folytathat· rekl§mtev®kenys®g lehets®ges form§i, m·djai 

Az int®zm®nyben folytathat· rekl§mtev®kenys®g lehets®ges form§i, m·djai: 

 

 sz·r·lapok, 

 plak§tok, 

 sz·beli t§j®koztat§s stb. 

Az adott rekl§mtev®kenys®g sor§n alkalmazhat· form§t, m·dot az int®zm®nyvezetŖ §ltal kiadott enge-

d®ly hat§rozza meg. 

 Nem lehet olyan rekl§mot, rekl§mhordoz·t kitenni, amely szem®lyis®gi, erkºlcsi jogokat vesz®-

lyeztet. 

 Tilos kºzz®tenni olyan rekl§mot, amely kegyeleti jogokat s®rt, amely erŖszakra, a szem®lyes vagy 

a kºzbiztons§g megs®rt®s®re, a kºrnyezet, a term®szet k§ros²t§s§ra ºsztºnºzne. Fontos a politikai f¿gget-

lens®g. 

 

Az int®zm®nyben k®sz¿lt fot·k ®s vide· felv®telek interneten, kºzºss®gi port§lokon val· megjelentet®se csak a sze-

replŖk/®rintettek elŖzetes hozz§j§rul§s§val lehets®ges. 

Enged®lyt az int®zm®nyvezetŖ-igazgat· adhat. 

 

Az ingyenesen ig®nybe vehetŖ szolg§ltat§sok 

 

Az int®zm®nyben ingyenesen ig®nybe vehetŖ szolg§ltat§sok: 

ü az ·vodai foglalkoz§sok, 

ü sz¿ks®g eset®n a logop®diai szolg§ltat§sok  

ü saj§tos nevel®si ig®nyŤ gyermekeknek felz§rk·ztat· foglalkoz§s, 

ü a gyermekek rendszeres eg®szs®g¿gyi fel¿gyelete, 

ü a hit- ®s vall§soktat§s, 

ü az int®zm®ny l®tes²tm®nyeinek, eszkºzeinek haszn§lata. 

K¿lfºldi gyermekeknek adhat· kedvezm®ny 
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A Nkt 92. Ä (1) bek. alapj§n a nem magyar §llampolg§r kiskor¼ akkor v§lik ·vodai ell§t§sra jogosultt§, ha: 

ü mened®kjogot k®rŖ, menek¿lt, mened®kes a szabad mozg§s ®s tart·zkod§s jog§t Magyarorsz§gon 

gyakorolja, 

ü bev§ndorolt vagy letelepedett jog§ll§s¼, vagy Magyarorsz§g ter¿let®n val· tart·zkod§sra jogos²t· enge-

d®llyel rendelkezik. 

A felt®telek megl®t®t az int®zm®nybe tºrt®nŖ felv®tel®n®l igazolni kell. 

 

A nem magyar §llampolg§r mindaddig, ameddig megfelel az (1) bekezd®sben meghat§rozott felt®teleknek, az ·vodai 

nevel®st, a pedag·giai szakszolg§latokat a magyar §llampolg§rokkal, azonos felt®telekkel veheti ig®nybe. 

 

A jog akkor gyakorolhat·, ha a sz¿lŖ ®s a gyermek h§rom h·napot meghalad· tart·zkod§sra jogos²t· enged®ly-

lyel rendelkezik ®s a sz¿lŖ keresŖtev®kenys®get folytat. E rendelkez®seket az ®rintett h§zast§rsa ®s gyermeke 

tekintet®ben is alkalmazni kell. 

Az a nem magyar §llampolg§r, aki az oktat§s®rt felelŖs miniszter megh²v·level®vel rendelkezik, a megh²v·lev®lben 

meghat§rozott ell§t§st a magyar §llampolg§rokkal azonos felt®telek szerint veheti ig®ny- be. 

Az a nem magyar §llampolg§r, aki nem tartozik az (1)-(6) bekezd®sben foglaltak hat§lya al§ - ha nemzetkºzi 

szerzŖd®s vagy jogszab§ly m§sk®ppen nem rendelkezik -, az ·vodai ell§t§s®rt, tov§bb§ a pedag·giai szakszol-

g§lat ig®nybev®tel®®rt d²jat fizet. 

 

 

A gyermek att·l a napt·l l§togathatja az ·vod§t, amikort·l ®rv®nyes orvosi enged®llyel rendelkezik. 

 

 

 

 

 
 

Feladata 

Mindazon feladatok ell§t§sa, amelyet az čvodai nevel®s orsz§gos alapprogram ®s a helyi nevel®si program 

elŖ²r. 

Ćltal§nos feladatok 

Az ·vodai nevel®s feladata az ·vod§skor¼ gyermek testi ®s lelki sz¿ks®gleteinek kiel®g²t®se. Ezen bel¿l: 

ï az eg®szs®ges ®letm·d alak²t§sa, 

ï az ®rzelmi, az erkºlcsi ®s a kºzºss®g nevel®s, 

ï az anyanyelvi-, ®rtelmi fejleszt®s ®s nevel®s megval·s²t§sa. 

 

Az ·vodai ®let, tev®kenys®gi form§i  

ü J§t®k, versel®s, mes®l®s, ®nek, zene, ®nekes j§t®k, gyermekt§nc, rajzol§s, fest®s, mint§z§s, k®zi mun-

ka, mozg§s, k¿lsŖ vil§g tev®keny megismer®se, munka jellegŤ feladatok, tev®kenys®gben megval·su-

l· tanul§s. 

ü Alapdokumentumnak a nevelŖk §ltal v§lasztott ®s elfogadott pedag·giai program tekinthetŖ, amely az ·vo-

dai nevel®s orsz§gos alapprogramj§ra ®p¿l. 

ü Az int®zm®nyvezetŖ-igazgat· a nevelŖtest¿lettel kºzºsen helyi nevel®si- fejleszt®si m·dszereket dol-

goznak ki. 

ü Az int®zm®nyvezetŖ-igazgat·, e dokumentumok alapj§n k®sz²ti el az ®ves pedag·giai munkaterv®t. 

ü Az ·vodapedag·gusok - az elfogadott ir§nyelvek alapj§n- ºn§ll·an szervezik a csoport fejlesztŖ tev®keny-

 TARTALMI MUNKA SZERVEZ£SE 

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


 

35 

 

 AZ ¦NNEP£LYEK, MEGEML£KEZ£SEK RENDJE A HAGYOMĆNYOK 
ĆPOLĆSĆVAL KAPCSOLATOS FELADATOK 

s®g®t. (£ves ¿temtervet k®sz²tenek, melyben konkr®tan meghat§rozz§k az adott csoportra vonatkoz· tartalmi 

®s szervez®si feladatokat.) 

ü Az int®zm®nyvezetŖ-igazgat· az ellenŖrz®seken szerzett inform§ci·k alapj§n ®s az ·vodapedag·gusok ta-

pasztalatai alapj§n ®rt®kelik az ®ves tartalmi munk§t ®s hat§rozz§k meg a kºvetkezŖ ®v feladatait. 

 

 

 

Hagyom§nyok 

ü A hagyom§ny§pol§s c®lja az int®zm®ny h²rnev®nek megŖrz®se, nºvel®se. 

ü A hagyom§ny§pol§s ï bevonva ebbe a gyermekeket is ï az ·voda valamennyi dolgoz·j§nak felada-

ta. 
 

 

 

A hagyom§ny§pol§s eszkºzei 

ü ¦nneps®gek, rendezv®nyek 

ü Egy®b eszkºzºk (pl. kiadv§nyok) 

Az int®zm®ny hagyom§nyai ®rintik 

ü az int®zm®nybe j§r· gyermekeket, 

ü a dolgoz·kat ®s 

ü a sz¿lŖket. 

 

A hagyom§ny§pol§s ®rv®nyes¿lhet az int®zm®nyben 

ü jelk®p haszn§lat§val 

ü gyermekek, felnŖttek ¿nnepi viselet®vel 

ü az int®zm®ny belsŖ dekor§ci·j§val 

 

A gyermekkºzºss®ggel kapcsolatos hagyom§nyok 

ü Kºzºs megeml®kez®sek n®v-, illetve sz¿let®snapokr·l. 

ü čvodai ¿nnep®lyek, rendezv®nyek megtart§sa. 

ü N®pi hagyom§nyok §pol§sa, jeles napokhoz tartoz· szok§sok, n®pi k®zmŤves technik§k bemutat§sa, 

megtan²t§sa. 

ü Tanulm§nyi kir§ndul§sok ®s egy®b l§togat§sok szervez®se. 

ü Kist®rs®gi rendezv®nyeken val· r®szv®tel. 

 

A r®szletes kidolgoz§st ®s idŖpontokat az ·voda munkaterve tartalmazza. 

 

¦nnepek 

ü Az ·vod§k ®p¿let®t az §llami ®s a nemzeti ¿nnepet megelŖzŖ negyedik munkanapon fel kell d²sz²teni. 

ü A csoportszob§kat a gyermekek §ltal k®sz²tett pap²r nemzeti z§szl·kkal kell d²sz²teni. 

ü Az ¿nnepet megelŖzŖ utols· munkanapon az ·vodai tev®kenys®g keret®ben, j§t®kos form§ban az ·vodape-

dag·gusnak meg kell eml®keznie az ¿nneprŖl. 

ü A gyermekek r®sz®re az ¿nnephez kapcsol·d· dalokat, verseket kell tan²tani. 
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 AZ INT£ZM£NY MţK¥D£S£NEK EGY£B Fŕ SZABĆLYAI 

Az ·vod§t jelk®pezŖ logo megjelen²t®s®nek form§i: 

ü p·l·n, 

ü leveleken, 

ü megh²v·kon. 

Rendezv®nyeken, kir§ndul§sokon, kºzºs ·vodai ¿nnepeken a logo haszn§lat§t szorgalmazzuk. 

 

A nevelŖtest¿let feladata, hogy a megl®vŖ hagyom§nyok §pol§s§n t¼l ¼jabb hagyom§nyokat teremtsen, majd gondos-

kodjon az ¼jonnan teremtett hagyom§nyok §pol§s§r·l, megŖrz®s®rŖl is 

Alapelv, hogy az ·vodai ¿nnep®lyek ®s rendezv®nyek mindenkor a gyermekek ®letkori saj§toss§gaihoz igazodja-

nak! 

Minden ·vodai dolgoz·nak kºteless®ge az ¿nnepi k®sz¿lŖd®sben, ¿nnepl®sben r®szt venni. Az ·voda ¿nnepein, ren-

dezv®nyein az ·vodapedag·gusok ®s a gyermekek az alkalomhoz illŖ ºltºzetben jelenjenek meg. 

FelnŖtt kºzºss®gek hagyom§nyai 

ü A nevel®si ®vet nyit· ®rtekezlet minden ®v szeptember 15-ig, 

ü A nevel®si ®vet z§r· ®rtekezleteket minden ®v augusztus 31-ig, 

ü Szakmai napok, tov§bbk®pz®sek 

ü H§zi bemutat·k 

ü A t§voz· dolgoz·k, nyugd²jba menŖk b¼cs¼ztat§sa 

ü Kºzºs kar§csonyi ¿nnep 

ü Egy®b ¿nnepek, hagyom§nyok az ·voda hagyom§nyai szerint. 

 

Lobog·z§s 

ü A 2000. ®vi XXXVIII.  tv. m·dos²tott l995. ®vi LXXVIII.  tv., valamint a v®grehajt§sa t§rgy§ban 2000. 

VII.  20-§n hat§lyba l®pett 132/2000. (VII.14.) korm§nyrendelet ®rtelm®ben ĂA nemzeti lobog·t §lland·an ki-

tŤzve kell tartani.ò 

A korm§nyrendelet a kºz®p¿letek fellobog·z§s§nak egyes k®rd®seirŖl elŖ²rja a kºz®p¿letek sz§m§ra a megfelelŖ m®-

retŤ z§szl· kitŤz®s®t, ill etve a fellobog·z§s szab§lyait. 

ü A z§szl· §llag§nak (minŖs®ge, tisztas§ga stb.) megtart§s§r·l az ·vodavezetŖ-igazgat· helyet tes  

gondoskodik. 

 

 

 

 

 Az int®zm®ny munkav®gz®ssel kapcsolatos szab§lyai 

A munkaviszony, munkav®gz®sre ir§nyul· jogviszony l®trejºtte 

 

ü Az int®zm®ny az alkalmazottak eset®ben a bel®p®skor munkaszerzŖd®sben vagy hat§rozott idejŤ kine-

vez®ssel hat§rozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakºrben, milyen felt®telekkel ®s milyen m®r-

t®kŤ alapb®rrel foglalkoztatja. 

ü Az int®zm®ny feladatainak ell§t§s§ra megb²z§sos jogviszony keret®ben is foglalkoztathat k¿lsŖs sze-

m®lyeket. 

ü Az int®zm®ny megb²z§si szerzŖd®st kºthet saj§t dolgoz·j§val munkakºr®n k²v¿l esŖ feladatra, hat§rozott 

idŖre, §tmeneti idŖszakra. 

ü  
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Az int®zm®nnyel munkaviszonyban §ll·k d²jaz§sa 

 

ü A munka d²jaz§s§ra vonatkoz· meg§llapod§sokat munkaszerzŖd®sben, vagy kinevez®si okiratban 

kell rºgz²teni. 

A nevelŖmunka anyagi ®s erkºlcsi megbecs¿l®se 

ü folyamatos, eredm®nyes nevelŖmunka, 

ü a kºzºs c®lok megval·s²t§s§ban val· akt²v r®szv®tel, 

ü tov§bbk®pz®seken val· akt²v r®szv®tel, 

ü hat®kony ºnk®pz®s, 

ü tapasztalatok hat®kony §tad§sa. 

 

Kit¿ntet®si javaslat felt®telei 

ü szakmailag ig®nyes, kreat²v, vez®regy®nis®g, 

ü p®ldamutat· munkav®gz®s az int®zm®ny®rt ®s a kºzºss®g®rt, 

ü megb²z§sok ºnk®nt v§llal§sa ®s azok felelŖss®gteljes elv®gz®se, 

ü minimum 10 ®ves szakmai gyakorlat, 

ü munkaidŖn t¼li tev®kenys®gek rendszeres szervez®se, mŤkºdtet®se, azokra tudom§nyos elŖk®sz¿let, 

ü r®szv®tel az ·voda- ®s a kºzs®g oktat§ssal kapcsolatos programjaiban, 

ü akt²v kºz®leti tev®kenys®g folytat§sa, 

ü eredm®nyes r®szv®tel p§ly§zatokon, 

ü szakmai publik§ci·k, tanulm§nyok k®sz²t®se, 

ü tov§bbk®pz®sek, elŖad§sok megtart§sa, 

ü munkakºzºss®gben feladatv§llal§s ®s sz²nvonalas munkav®gz®s, 

ü a nevel®s ter®n ¼j²t· tev®kenys®gek v®gz®se (helyi nevel®si gyakorlat kidolgoz§sa, eredm®nyes-

s®g®nek gyakorlati bizony²t§sa). 

A munkav®gz®s teljes²t®se, munkakºri kºtelezetts®gek, hivatali titkok meg Ŗrz®se 

 

ü A munkav®gz®s teljes²t®se az int®zm®nyvezetŖ-igazgat· §ltal kijelºlt munkahelyen, az ott ®rv®nyben l®-

vŖ szab§lyok ®s a kinevez®si okm§nyban le²rtak szerint tºrt®nik. 

ü A dolgoz· kºteles a munkakºr®be tartoz· munk§t k®pess®gei kifejt®s®vel, az elv§rhat· szak®rtelemmel ®s 

pontoss§ggal v®gezni, a hivatali titkot megtartani. 

ü Ezen t¼lmenŖen nem kºzºlhet illet®ktelen szem®llyel olyan adatot, amely a munkakºre betºlt®s®vel ºssze-

f¿gg®sben jutott tudom§s§ra, ®s amelynek kºzl®se a munk§ltat·ra, vagy m§s szem®lyre h§tr§nyos ï

kºvetkezm®nyekkel j§rhat. 

ü A dolgoz· munk§j§t az arra vonatkoz· szab§lyoknak ®s elŖ²r§soknak, az int®zm®nyvezetŖ-igazgat· utas²t§-

sainak, valamint a szakmai elv§r§soknak megfelelŖen kºteles v®gezni. 

ü Amennyiben adott esetben, jogszab§lyban elŖ²rt adatszolg§ltat§si kºtelezetts®g nem §ll fenn, nem ad-

hat· felvil§gos²t§s azokban a k®rd®sekben, amelyek hivatali titoknak minŖs¿lnek, ®s amelyek nyilv§-

noss§gra ker¿l®se az int®zm®ny ®rdekeit s®rten®. 

 

Az int®zm®nyn®l hivatali titoknak minŖs¿lnek a kºvetkezŖk: 

ü dolgoz·k szem®lyes adatv®delme, b®rez®s®vel kapcsolatos adatok 

ü a gyermekek szem®lyis®gi jogihoz fŤzŖdŖ adatok. 

A hivatali titok megs®rt®se fegyelmi v®ts®gnek minŖs¿l. Az int®zm®ny valamennyi dolgoz·ja kºteles a tudom§s§ra 

jutott hivatali titkot mindaddig megŖrizni, am²g annak kºzl®s®re az illet®kes felettes®tŖl enged®lyt nem kap. 
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Nyilatkozat tºmegt§j®koztat· szervek r®sz®re 

 

A tºmegt§j®koztat· eszkºzºk munkat§rsainak tev®kenys®g®t az int®zm®ny dolgoz·inak az al§bbi szab§lyok betar-

t§sa mellett kell elŖseg²teni¿k. 

 

A telev²zi·, r§di· ®s az ²rott sajt· k®pviselŖinek adott mindennemŤ felvil§gos²t§s nyilatkozatnak minŖs¿l. 

A felvil§gos²t§s ad§s, nyilatkozatt®tel eset®n be kell tartani a kºvetkezŖ elŖ²r§sokat: 

ü Az int®zm®nyt ®rintŖ k®rd®sekben a t§j®koztat§sra, illetve nyilatkozatad§sra az int®zm®nyvezetŖ-igazgat· 

vagy az §ltala esetenk®nt megb²zott szem®ly jogosult. 

ü Elv§r§s, hogy a nyilatkozatot ad· a tºmegt§j®koztat· eszkºzºk munkat§rsainak udvarias, konkr®t, szabatos 

v§laszokat adjon. A kºzºlt adatok szakszerŤs®g®®rt ®s pontoss§g§®rt, a t®nyek objekt²v ismertet®s®®rt 

a nyilatkoz· felel. 

ü A nyilatkozatok megt®telekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktart§sra vonatkoz· rendel-

kez®sekre, valamint az int®zm®ny j· h²rnev®re ®s ®rdekeire. 

ü Nem adhat· nyilatkozat olyan ¿ggyel, t®nnyel ®s kºr¿lm®nnyel kapcsolatban, amelynek idŖ elŖtti nyil-

v§noss§gra hozatala az int®zm®ny tev®kenys®g®ben zavart, az int®zm®nynek anyagi, vagy erkºlcsi k®rt 

okozna, tov§bb§ olyan k®rd®sekrŖl, amelyekn®l a dºnt®s nem a nyilatkozat- tevŖ hat§skºr®be tartozik. 

ü A nyilatkozattevŖnek joga van arra, hogy a vele k®sz²tett riport k®sz anyag§t a kºzl®s elŖtt megismer-

je. K®rheti az ¼js§g²r·t, riportert, hogy az anyagnak azt a r®sz®t, amely az Ŗ szavait tartalmazza, kºzl®s 

elŖtt vele egyeztesse. 

ü K¿lfºldi sajt·szervek munkat§rsainak nyilatkozat minden esetben csak az int®zm®nyvezetŖ-igazgat· enge-

d®ly®vel adhat·. 

 

 

Szabads§g 

Az ®ves rendes ®s rendk²v¿li szabads§g kiv®tel®hez elŖzetesen az int®zm®nyvezetŖ-igazgat·val ®s ·vodavezetŖ 

-igazgat· helyettessel egyeztetett tervet kell k®sz²teni. A rendk²v¿li ®s fizet®s n®lk¿li szabads§g enged®lyez®s®-

re minden esetben csak az int®zm®nyvezetŖ-igazgat· jogosult. 

A dolgoz·k ®ves rendes szabads§g§nak m®rt®k®t az ®rv®nyben l®vŖ elŖ²r§sok szerint kell meg§llap²tani. A dolgo-

z·kat megilletŖ, ®s kivett szabads§gr·l nyilv§ntart§st kell vezetni. szabads§gol§s nagy r®sze ny§ron tºrt®nik 

 

Az int®zm®nnyel munkaviszonyban §ll· dolgoz·k tov§bbk®pz®se 

 

Az int®zm®ny a tanul§sban, tov§bbk®pz®sben azokat a dolgoz·kat t§mogatja, akik kieg®sz²tŖ k®pzets®g¿kkel 

hozz§j§rulnak a sz²nvonalasabb munkav®gz®shez. 

A tov§bbk®pz®s szab§lyai: 

ü Mindenki kºteles ²r§sban k®rni, tov§bbtanul§s§t, ak§r diploma megszerz®s®rŖl, ak§r tov§bbk®pz®srŖl 

van sz·. 

ü FelsŖoktat§si int®zm®nyben folytatott tanulm§nyok idej®n kºteles igazolni, hogy beiratkozott az adott 

f®l®vre. 

ü Kºteles leadni a tov§bbtanul· dolgoz· a konzult§ci·s idŖpontokat. 

 A r®szletes szab§lyoz§st a Tov§bbk®pz®si terv ®s az ®ves Beiskol§z§si terv tartalmazza. 

 

A munk§ba j§r§s, a munkav®gz®s kºlts®geinek t®r²t®se 

A munk§ltat· kºteles a vid®krŖl j§r· dolgoz·k munk§ba j§r§s kºlts®geit, a vonatkoz· rendelkez®sek ®rtelm®ben 

megt®r²teni.  

Ha a dolgoz·nak alkalmaz§sa ut§n a munk§ba j§r§s kºr¿lm®nyeiben v§ltoz§s §llt be, azt az int®zm®nyvezetŖ-igazgat· 

 r®sz®re azonnal be kell jelenteni. 
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Egy®b szab§lyok 
 

Telefonhaszn§lat 

ü (A saj§t mobiltelefon haszn§latra csak az arra kijelºlt helyen ny²lik lehetŖs®g. Tilos a csoportban, udva-

ron stb., amikor a gyermekek kºzºtt tart·zkodik a dolgoz·.) 

ü Az int®zm®nyben l®vŖ telefont mag§nc®lra nem lehet haszn§lni.  

Informatikai eszkºzºk haszn§lata: f®nym§sol§s, nyomtat§s, sz§m²t·g®p haszn§lat stb. 

ü Az int®zm®nyben a szakmai munk§val ºsszef¿ggŖ anyagok f®nym§sol§sa, nyomtat§sa, sz§m²t·g®p hasz-

n§lata t®r²t®smentesen tºrt®nik. 

Internet haszn§lata 

ü Az int®zm®nyben csak az ·vodai ®lettel kapcsolatos ¿gyek int®z®s®re, ®s a kºtelezŖ ·rasz§mon t¼l 

haszn§lhat· az internet. (Pl. p§ly§zatok ²r§s§val kapcsolatos dokumentumok letºlt®s®re, hivatalos levele-

z®sre, kir§ndul§sok szervez®s®n®l, helyfoglal§sra, m¼zeumok nyitvatart§s§ra, stb.). Mag§nc®l¼ levelez®sek, 

k®pek, egy®b inform§ci· letºlt®se nem enged®lyezett. 

Dokumentumok kiad§s§nak szab§lyai 

ü Az int®zm®nyi dokumentumok (szem®lyi anyag, szab§lyzatok stb.) kiad§sa csak az int®zm®nyvezetŖ-

igazgat· enged®ly®vel tºrt®nhet. 

 

K§rt®r²t®si kºtelezetts®g 

ü A munkav§llal· a munkaviszony§b·l eredŖ kºtelezetts®g®nek v®tkes megszeg®s®vel okozott k§r®rt k§rt®r²-

t®si felelŖss®ggel tartozik. 

ü Sz§nd®kos k§rokoz§s eset®n a munkav§llal· a teljes k§rt kºteles megt®r²teni. 

ü A munkav§llal· v®tkess®g®re tekintet n®lk¿l a teljes k§rt kºteles megt®r²teni a visszaszolg§ltat§si vagy 

elsz§mol§si kºtelezetts®ggel §tvett olyan dolgokban bekºvetkezett hi§ny eset®n, amelyeket §lland·an 

Ŗrizetben tart, kiz§r·lagosan haszn§l, vagy kezel, ®s azokat jegyz®k vagy elismerv®ny alapj§n vett §t. 

ü Amennyiben az int®zm®nyn®l a k§rt tºbben egy¿ttesen okozt§k, v®tkess®g¿k, a megŖrz®sre §tadott 

dolgokban a bekºvetkezett hi§ny eset®n pedig munkab®r¿k ar§ny§ban felelnek. 

Amennyiben a k§rt tºbben okozt§k, egyetemleges kºtelezetts®gnek van helye. A k§r ºsszeg®nek meghat§roz§s§n§l a 

Mt 172-173.Ä-a az ir§nyad·. 

 

 

Anyagi felelŖss®g 

ü Az int®zm®ny a dolgoz· ruh§zat§ban, (munka- ®s v®dŖruha) a munkav®gz®s folyam§n bekºvetkezett 

k§r®rt felel, ha a k§r a dolgoz· munkahely®n a kºtelezŖ feladatell§t§s kºzben kºvetkezett be. 

ü A dolgoz· a szok§sos szem®lyi haszn§lati t§rgyakat meghalad· m®rt®kŤ- ®s ®rt®kŤ haszn§lati ®rt®keket csak 

az int®zm®nyvezetŖ-igazgat· enged®ly®vel hozhat be munkahely®re, illetve vihet ki onnan.  

Az int®zm®ny valamennyi dolgoz·ja felelŖs a berendez®si, felszerel®si t§rgyak rendeltet®sszerŤ haszn§lat§®rt, a g®-

pek, eszkºzºk, szakkºnyvek stb. meg·v§s§®rt. 

 

 Sz·beli, vagy ²r§sbeli figyelmeztet®s 

A kºzalkalmazottakkal szemben felelŖss®gre von§st kell alkalmazni a (kºzalkalmazottak jog§ll§s§r·l sz·l· 

1992. ®vi XXXIII.  tºrv®ny (tov§bbiakban Kjt.) 45-53. Ä-a. ®rtelm®ben (2023.12.31-ig) 

 

A figyelmeztet®s megval·sul§s§nak felt®tele: 

ü A kºzalkalmazotti jogviszonyb·l eredŖ l®nyeges kºtelezetts®gszeg®s, 

ü a kºtelezetts®g v®tkes megszeg®se. 
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Kºzalkalmazotti jogviszonyb·l eredŖ kºtelezetts®gszeg®s lehet, pl. a munkakºri le²r§sban felsorolt feladatok el nem 

v®gz®se, a munk§ltat· utas²t§sainak megtagad§sa (ha arra egy®bk®nt nincs joga a kºzalkalmazottnak a Munka Tºr-

v®nykºnyv®rŖl sz·l· 1992. ®vi XXII. tºrv®ny (tov§bbiakban Mt.) 104. Ä-a szerint), a rendszeres k®s®s a mun-

kahelyrŖl stb. 

 

A v®ts®gek form§ja lehet: 

ü sz§nd®kos (amikor a kºzalkalmazott elŖre tudja cselekm®nye kºvetkezm®ny®t, ®s az k²v§nja is, vagy 

nem k²v§nja ugyan kifejezetten, de belenyugszik a kºvetkezm®nyekbe), valamint 

ü gondatlans§gb·l eredŖ (amikor a kºzalkalmazott l§tja ugyan cselekm®nye kºvetkezm®nyeit, de kºnnyel-

mŤen b²zik annak elmarad§s§ban, vagy az®rt nem l§tta elŖre a kºvetkezm®nyeket, mert elmulasztotta 

a tŖle elv§rhat· figyelmet, kºr¿ltekint®st). 

A felelŖss®gre von§s m®rt®ke az elkºvetett mulaszt§s nagys§g§t·l ®s az addigi munkav®gz®s minŖs®g®tŖl is f¿gg 

(2024.01.01-tŖl a 2023.®vi LII. tºrv®ny a pedag·gusok ¼j ®letp§ly§j§r·l l®p ®letbe.)  

 

 

 

Kiadm§nyoz§si ®s egy®b jogok gyakorl§sa 
 

 

Kiadm§nyoz§si jog 

ü Az int®zm®nyhez kapcsol·d· kiadm§nyoz§si jog az int®zm®ny vezetŖj®t.igazgat·j§t illeti meg. Az in-

t®zm®nyvezetŖ-igazgat· kiadm§nyozza az int®zm®ny jelent®seit, v®lem®nyeit, besz§mol·it az ºnkorm§ny-

zatnak, illetve az illet®kes hat·s§gok fel®, ha az ¿gy ak§r kºtelezŖ rendelet, utal§s jellegŤ, ak§r egyedi 

megkeres®s alapj§n tºrt®nik. 

Az int®zm®nyvezetŖ kiadm§nyoz minden olyan esetben, amelyre az int®zm®nyen bel¿li ir§ny²t§si, ellenŖrz®si, 

munk§ltat·i, illetve egy®b szab§lyoz§sb·l ad·d· jogos²tv§nyra vonatkozik



 

 

 

Utalv§nyoz§si jog 

Az utalv§nyoz§si jogkºrt az int®zm®nyvezetŖje-igazgat·ja gyakorolja, helyettes²t®se eset®n az §ltal§nos helyet-

tes. 

 

Al§²r§si jog  

ü Al§²r§si joga van az int®zm®nyvezetŖnek-igazgat·nak, t§voll®t®ben az §ltal§nos helyettesnek van. 

 

čvodavezetŖ-igazgat· helyettes 

ü Az ·vodavezetŖ-igazgat· helyettesnek al§²r§si joga van a postai k¿ldem®nyek §tv®telekor. 

 

 B®lyegzŖk haszn§lata, kezel®se 

ü Valamennyi c®gszerŤ al§²r§sn§l c®gb®lyegzŖt kell haszn§lni. A b®lyegzŖkkel ell§tott, 

c®gszerŤen al§²rt iratok tartalma ®rv®nyes kºtelezetts®gv§llal§st, jogszerz®st, jogr·l val· 

lemond§st jelent. 

ü Az int®zm®ny c®gb®lyegzŖ haszn§lat§ra az int®zm®nyvezetŖ-igazgat· jogosult. 

ü Akad§lyoztat§sa eset®n a kºr- ®s hossz¼ b®lyegzŖ haszn§lat§ra az int®zm®nyvezetŖ-

igazgat· helyettes ®s az ·vodavezetŖ-igazgat· helyettes jogosult. 

ü Az int®zm®nyben haszn§latos valamennyi b®lyegzŖrŖl, annak lenyomat§r·l nyilv§ntar-

t§st kell vezetni. 

ü A nyilv§ntart§snak tartalmazni kell, hogy a b®lyegzŖt ki ®s mikor vette haszn§latba, 

melyet az §tvevŖ szem®ly a nyilv§ntart§sban al§²r§s§val igazol. 

ü A nyilv§ntart§s vezet®s®®rt felelŖs: az int®zm®ny vezetŖje-igazgat·ja. 

ü Az §tvevŖk szem®lyesen felelŖsek a b®lyegzŖk megŖrz®s®®rt. A b®lyegzŖk beszerz®s®rŖl, 

kiad§s§r·l, nyilv§ntart§s§r·l, cser®j®rŖl ®s ®venk®nti egyszeri lelt§roz§s§r·l az int®zm®ny-

vezetŖ-igazgat· gondoskodik, illetve a b®lyegzŖ elveszt®se eset®n az elŖ²r§soknak megfe-

lelŖen j§r el. 

 

 Az int®zm®ny gazd§lkod§s§nak rendje 

 

A kºlts®gvet®si szerv az §llamh§ztart§sr·l sz·l· 2011. ®vi CXCV. tºrv®ny 10. Ä (3) bekezd®se 

alapj§n - az §llamh§ztart§sr·l sz·l· tºrv®ny v®grehajt§s§r·l sz·l· 368/2011. (XII. 31.) Korm. 

rendelet 7. Ä. (3) bekezd®s®re figyelemmel - ºn§ll·an mŤkºdŖ kºlts®gvet®si szerv. 

Az int®zm®ny gazd§lkod§s§val, ezen bel¿l kiemelten a kºlts®gvet®s tervez®s®vel, v®grehajt§s§val, az 

int®zm®ny kezel®s®ben levŖ vagyon hasznos²t§s§val ºsszef¿ggŖ feladatok, hat§skºrºk szab§lyoz§sa 

ï a jogszab§lyok ®s a fenntart· rendelkez®seinek figyelembev®tel®vel ï az int®zm®nyvezetŖ-igazgat· fel-

adata. 

 

A gazd§lkod§si feladatokat a CserkeszŖlŖ Kºzs®gi ¥nkorm§nyzat v®gzi. A gazd§lkod§s 

vitel®t elŖseg²tŖ belsŖ szab§lyzatok: 

ü h§zip®nzt§ri p®nzkezel®si szab§lyzat 

ü beszerz®si szab§lyzat. 

 

Az int®zm®ny gazd§lkod§s§nak folyamat§ra (tervez®s, v®grehajt§s, besz§mol§s) ®s saj§toss§gokra tekin-

tettel kialak²totta, mŤkºdteti ®s fejleszti a rendszer®t. A rendszer tartalmazza mindazon elveket, elj§r§so-

kat, ®s belsŖ szab§lyzatokat, melyek alapj§n az int®zm®ny ®rv®nyes²ti a feladatai ell§t§s§ra szolg§l· 

elŖir§nyzatokkal, l®tsz§mmal ®s a vagyonnal val· szab§lyszerŤ, gazdas§gos, hat®kony ®s eredm®nyes 

gazd§lkod§s kºvetelm®nyeit. 
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Az elektronikus ®s az elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott nyomtatv§nyok kezel®si rendje 

Az elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott, hiteles²tett ®s t§rolt dokumentumok kezel®si rendje 

 

Az §gazat ir§ny²t§si rendszer®vel a Kºzoktat§si Inform§ci·s Rendszer (KIR) r®v®n tartott elekt-

ronikus kapcsolatban elektronikusan elŖ§ll²tott, hiteles²tett ®s t§rolt dokumentumrendszert alkal-

mazunk a 229/2012. (VIII.28.) Korm§nyrendelet elŖ²r§sainak megfelelŖen. 

Az elektronikus rendszer haszn§lata sor§n felt®tlen¿l ki kell nyomtatni ®s az iratt§rban kell elhelyezni 

az al§bbi dokumentumok pap²r alap¼ m§solat§t: 

¶ az int®zm®nytºrzsre vonatkoz· adatok m·dos²t§sa, 

¶ az alkalmazott pedag·gusokra, ·raad· tan§rokra vonatkoz· adatbejelent®sek, 

¶ a gyermeki jogviszonyra vonatkoz· bejelent®sek, 

¶ az okt·ber 1-jei pedag·gus ®s gyermek lista. 

Az elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott fent felsorolt nyomtatv§nyokat az int®zm®ny pecs®tj®vel ®s az in-

t®zm®nyvezetŖ-igazgat· al§²r§s§val hiteles²tett form§ban kell t§rolni. 

 

Az egy®b elektronikusan megk¿ldºtt adatok ²r§sbeli t§rol§sa, hiteles²t®se nem sz¿ks®ges. A do-

kumentumokat a KIR rendszer®ben, tov§bb§ az int®zm®ny informatikai h§l·zat§ban egy k¿lºn e 

c®lra l®trehozott mapp§ban t§roljuk. A mapp§hoz val· hozz§f®r®s jog§t az informatikai rendszer-

ben korl§tozni kell, ahhoz kiz§r·lag az int®zm®nyvezetŖ-igazgat· §ltal felhatalmazott szem®ly (·vo-

davezetŖ-igazgat· helyettes) f®rhet hozz§. 

 

Az elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott, pap²ralap¼ nyomtatv§nyok hiteles²t®si rendje. 

Havi gyakoris§ggal ki kell nyomtatni a pedag·gusok §ltal az adott h·napban megtartott ·r§k, t¼l-

·r§k, helyettes²t®sek stb. sz§m§r·l k®sz²tett kimutat§st, azt az int®zm®ny vezetŖj®nek-

igazgat·j§nak al§ kell ²rnia, az int®zm®ny kºrb®lyegzŖj®vel le kell pecs®telni ®s iratt§rba kell he-

lyezni. 

 Vagyonv®delem 

ü Az egyes helyis®gek, l®tes²tm®nyek berendez®seit, felszerel®seit, eszkºzeit elvinni csak 

az int®zm®nyvezetŖ enged®ly®vel, §tv®teli elismerv®ny ellen®ben lehet. 

ü Vagyonv®delmi okok miatt az ¿resen hagyott csoportokat z§rni kell. A csoportok, bez§-

r§sa az ·vodapedag·gusok, illetve a technikai dolgoz·k feladata. 

ü Az ®p¿let biztons§gos nyit§s§®rt, z§r§s§®rt a kulcskezel®si szab§lyzatban meghat§ro-

zott dolgoz·k felelnek. 

 

A doh§nyz§ssal kapcsolatos elŖ²r§sok 

Az int®zm®ny munkav§llal·i, az int®zm®nyben tart·zkod· vend®gek sz§m§ra a doh§nyz§s tilos! 

(Ide®rtve az ·voda udvar§t, a fŖbej§rat elŖtti 10 m®ter sugar¼ ter¿letr®szt ®s az ·voda parkol·j§t is.)  

A nemdoh§nyz·k v®delm®rŖl sz·l·1 tºrv®ny 4.Ä (8) szakasz§ban meghat§rozott, az int®zm®nyi 

doh§nyz§s szab§lyainak v®grehajt§s§®rt felelŖs szem®ly az int®zm®ny munkav®delmi felelŖse. 

 
1 Az 1999. ®vi XLII.  tºrv®ny a nemdoh§nyz·k v®delm®rŖl. 

 

V  
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2.3. ĆMK Kºnyvt§r ®s KºzmŤvelŖd®s 

 

A kºnyvt§rra vonatkoz· adatok        

          

Hivatalos neve:  

 tŜǘǃŦƛ {łƴŘƻǊ #ƭǘŀƭłƴƻǎ aǼǾŜƭǃŘŞǎƛ YǀȊǇƻƴǘ /ǎŜǊƪŜǎȊǃƭǃ  
 Kºnyvt§r ®s KºzmŤvelŖd®s 

Rºvid²tett neve:  

  PS ĆMK CserkeszŖlŖ Kºnyvt§r ®s KºzmŤvelŖd®s 

Sz®khely®nek c²me: 

       5465 CserkeszŖlŖ, Szinyei Merse P§l ¼t 1. 

A kºnyvt§rnak, mint telephelynek c²me: 

5465 CserkeszŖlŖ, Ady Endre ¼t 1/a. 

Telefon: (06) 56/568-451 /470 mell®k 

 

A kºnyvt§r l®tes²t®s®re vonatkoz· adatok: 

L®tes²t®s®nek ®ve: 1957. 

ElŖzŖ hely®n 1993 ·ta mŤkºdºtt 

A jelenlegi hely®n 2003 ·ta mŤkºdik. 

Alap²t· okirat (m·dos²t§sokkal egys®ges szerkezetbe foglalva)  

sz§ma: CSP/2734-2/2022 

Alap²t· okirat kelte: 2022. 08. 12. 

A kºnyvt§r kºrb®lyegzŖj®nek felirata: 

PetŖfi S§ndor Ćltal§nos MŤvelŖd®si Kºzpont CserkeszŖlŖ 

Kºnyvt§r ®s KºzmŤvelŖd®s   

Hossz¼ b®lyegzŖ felirata: 

PS ĆMK CSERKESZŕLŕ 

Kºnyvt§r ®s KºzmŤvelŖd®s 

5465 CserkeszŖlŖ, Ady E. u. 1/a. 

Ad·sz§m: 15803940-2-16 

Szlasz : KÄH Bank Zrt. 

10402551-50504857-52521238 

A kºnyvt§r fenntart·ja: 

CserkeszŖlŖ Kºzs®g ¥nkorm§nyzata  

CserkeszŖlŖ, Kºzt§rsas§g t®r 1. 

Tel.: 56/568-451 

 

A fenntart· ºnkorm§nyzat a hat§lyos jogszab§lyok figyelembev®tel®vel ï elsŖsorban az 

1997. ®vi ĂCXL. a muze§lis int®zm®nyekrŖl, a nyilv§nos kºnyvt§ri ell§t§sr·l ®s a kºzmŤ-

velŖd®srŖlò tºrv®ny (tov§bbiakban Kultv) 68Ä (1.) alapj§n ï meghat§rozza a mŤkºd®si 

szab§lyait, ir§ny²tja ®s ellenŖrzi a kºnyvt§r tev®kenys®g®t, biztos²tja a kºnyvt§r mŤkºd®-

s®hez sz¿ks®ges anyagi ®s szem®lyi felt®teleket. 

 

Fel¿gyeleti szerve:   

CserkeszŖlŖ Kºzs®g ¥nkorm§nyzat§nak  

K®pviselŖtest¿lete 
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Az Int®zm®ny jog§ll§sa:  

¥n§ll· jogi szem®lyk®nt mŤkºdŖ r®szben ºn§ll·an gazd§lkod· kºlts®gvet®si 

szerv 

A gazd§lkod§si feladatokat CserkeszŖlŖ Kºzs®gi ¥nkorm§nyzat gazd§lkod§si 

oszt§lya l§tja el.  

 

A kºnyvt§r jellege:   

Nyilv§nos kºnyvt§r, szerepel az orsz§gos Nyilv§nos Kºnyvt§rak Jegyz®k®n. 

KSH ®s megyek·d: 1605795 JNSZ 

 

A kºnyvt§r t²pusa:   

Kºzs®gi ®s iskolai kºnyvt§r 

 

A kºnyvt§ri rendszerben elfoglalt helye 

 

A 379/2017. (XII.11.) a nyilv§nos kºnyvt§rak jegyz®k®nek vezet®s®rŖl korm§nyrendelet alapj§n, 

nyilv§nos, kºzs®gi kºzmŤvelŖd®si kºnyvt§r. Feladatkºre iskolai kºnyvt§ri feladattal bŖv¿lt 

2003. janu§r 1-j®vel. 

 

Szakmai fel¿gyelet®t a szolnoki Verseghy Ferenc Kºnyvt§r v®gzi. 

 

Mint nyilv§nos kºnyvt§r a telep¿l®s kºzmŤvelŖd®si kºnyvt§rak®nt a lakoss§g §ltal§nos t§j®-

koz·d§s§hoz, mŤvelŖd®s®hez, a tanul§shoz, a szakmai munk§hoz, az ig®nyes sz·rakoz§shoz 

sz¿ks®ges dokumentumok ®s szolg§ltat§sok biztos²t§sa.  

       Kºnyvt§runk a CserkeszŖlŖi PetŖfi S§ndor Ćltal§nos MŤvelŖd®si Kºzpont int®zm®nyegys®-

gek®nt mŤkºdŖ nyilv§nos, kettŖs funkci·j¼ iskolai ®s kºzkºnyvt§r. 

 

K¿ldet®snyilatkozat 

A PetŖfi S§ndor Ćltal§nos MŤvelŖd®si Kºzpont CserkeszŖlŖ Kºnyvt§r ®s KºzmŤvelŖd®s fŖ 

feladat§nak tekinti, hogy CserkeszŖlŖ kºzs®g lakosainak lehetŖ legsz®lesebb kºre sz§m§ra 

biztos²tsa a lehetŖs®get a magyar ®s az egyetemes kult¼ra kincseinek megismer®s®hez, a hazai 

®s a nemzetkºzi inform§ci·khoz ®s tud§sanyaghoz val· szabad hozz§f®r®shez, valamint a fo-

lyamatos ºnmŤvelŖd®shez ®s a sz²nvonalas sz·rakoz§shoz. 

Feladatainak ell§t§sa sor§n figyelembe kell venni, hogy kettŖs funkci·j¼, ebbŖl ad·d·an c®lja  

- a PetŖfi S§ndor Ćltal§nos Iskola ®s a PS ĆMK oktat§si, nevel®si ®s mŤvelŖd®si tev®kenys®-

g®nek seg²t®se, tanul·inak ®s dolgoz·inak magas szintŤ kºnyvt§ri ell§t§sa. 

- a kºzkºnyvt§ri funkci· ell§t§sa ®rdek®ben az itt ®lŖ gyermek- ®s felnŖtt lakoss§g tanul§si, 

mŤvelŖd®si, inform§ci·s ®s sz·rakoz§si ig®nyeinek biztos²t§sa.  

Ennek ®rdek®ben a kºnyvt§r a gyŤjtŖkºr®be tartoz· dokumentumok beszerz®s®vel, feldolgo-

z§s§val, ®s a kºnyvt§ri szolg§ltat§sok szervez®s®vel t§mogatja:  

 

- A szervezett oktat§sban ®s az ºnk®pz®sben r®szt vevŖ szem®lyek tanul§s§t, az iskola peda-

g·giai programj§t.  

-  Az §llampolg§ri jogok gyakorl§s§hoz sz¿ks®ges kºzhaszn¼ ismeretek megszerz®s®t.  

-  A t§rsadalom, a tudom§ny, a kult¼ra ter¿let®n val· t§j®koz·d§st.  
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-  A kultur§lis ®rt®kek kºzkinccs® t®tel®t.  

-  A gazdas§gi k®rd®sekben val· eligaz²t§st.  

-  A kultur§lis ®letben val· akt²v r®szv®telt.  

Int®zm®ny¿nk arra tºrekszik, hogy megteremtse a kºvetelm®nyeknek megfelelŖ nyilv§nos 

kºnyvt§ri szolg§ltat§st. 

 

A kºnyvt§r feladata ®s mŤkºd®s®nek c®lja             

  

Alaptev®kenys®ge: 

- GyŤjtem®ny®t a helyi ig®nyeknek megfelelŖen folyamatosan fejleszti, megŖrzi, felt§rja, 
gondozza ®s a haszn§l·k rendelkez®s®re bocs§tja; 

- T§j®koztat a kºnyvt§r ®s dokumentumainak szolg§ltat§sair·l; 

- Biztos²tja m§s kºnyvt§rak §llom§ny§nak s szolg§ltat§sainak el®r®s®t; 

- R®szt vesz a kºnyvt§rak kºzºtti dokumentum- ®s inform§ci·cser®ben. 
 

A kettŖs funkci· ell§t§sa sor§n c®lja: 

- Az oktat§si, nevel®si ®s mŤvelŖd®si tev®kenys®g seg²t®se, az §ltal§nos iskola tanul·inak ®s 

dolgoz·inak magas szintŤ kºnyvt§ri ell§t§sa iskolai kºnyvt§rk®nt. 

- A kºzkºnyvt§ri funkci· ell§t§sa ®rdek®ben az itt ®lŖ gyermek ®s felnŖtt lakoss§g tanul§si, 
mŤvelŖd®si, inform§ci·s ®s sz·rakoz§si ig®nyeinek biztos²t§sa. 

  

Iskolai kºnyvt§ri feladatai: 

- Az iskolai kºnyvt§ri funkci· ell§t§s§hoz gyŤjtem®ny®t ¼gy alak²tja, hogy az oktat§s, 
nevel®s folyamat§nak komplex eszkºzt§r§v§ v§ljon. 

- GyŤjtem®ny®t a tanul·k ®s a pedag·gusok ig®nyeinek figyelembev®tel®vel fejleszti. 

- Seg²ti az int®zm®nyben foly· oktat·-nevelŖ munk§t. 

- Kºnyvt§ri rendezv®nyeivel elŖseg²ti a tanul·k olvas§sra ®s kºnyvt§rhaszn§latra nevel®s®t. 

- Biztos²tja a kºnyv- ®s kºnyvt§rhaszn§lati ismeretek §tad§s§t egy®ni ®s csoportos 

foglalkoz§sokon. 

- Tan·r§k ®s aktu§lis iskolai feladatok seg²t®se, az ºn§ll· kutat·munka, gyŤjtŖmunka ®s a 

versenyekre val· felk®sz¿l®se felt®teleinek biztos²t§sa. 

- Saj§tos szakmai eszkºzeivel szolg§lja a pedag·giai-mŤvelŖd®si program megval·s²t§s§t. 

- Egy¿ttmŤkºdik a telep¿l®s §ltal§nos iskol§j§val, kapcsolatot tart a pedag·gusokkal.  

-  Az int®zm®nyben foly· kºzmŤvelŖd®si ®s mŤv®szeti tev®kenys®g siker®t a tan·r§n k²v¿li 

szabadidŖs lehetŖs®gekkel szolg§lja. 

 

Kºzkºnyvt§ri feladatai: 

- Mint §ltal§nos gyŤjtŖkºrŤ nyilv§nos kºnyvt§r, a kºnyvt§ri szolg§ltat§sokat, a lakoss§g 

®rdekeit figyelembe v®ve szervezi meg. 

- GyŤjtem®ny®t folyamatosan gyarap²tja, felt§rja, megŖrzi, gondozza ®s rendelkez®sre 
bocs§tja. 

- Biztos²tja m§s kºnyvt§rak §llom§ny§nak ®s szolg§ltat§sainak el®r®s®t, r®szt vesz a 
kºnyvt§rak kºzºtti dokumentum- ®s inform§ci·cser®ben. 

- Olvas·szolg§lati munk§j§ban differenci§ltan megszervezett t§j®koztat· tev®kenys®get 
folytat. 

- A mindennapi ®letvitellel ºsszef¿ggŖ kºzhaszn¼, kºz®rdekŤ inform§ci·kat gyŤjti ®s 
kºzvet²ti. 

- Folyamatosan gondozza §llom§ny§t. 

 

A kºnyvt§r alaptev®kenys®g®nek korm§nyzati funkci· szerinti megjelºl®se 
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Kºnyvt§ri §llom§ny gyarap²t§sa, nyil-

v§ntart§sa 

082042 

Kºnyvt§ri §llom§ny felt§r§sa, megŖr-

z®se, v®delme 

082043 

Kºnyvt§ri szolg§ltat§sok 082044 

 

A kºnyvt§r szervezete ®s mŤkºd®se 

 

A PetŖfi S§ndor Ćltal§nos MŤvelŖd®si Kºzpont kºnyvt§r§ban, mint a PS ĆMK tagint®zm®-

ny®ben kºnyvt§ri tev®kenys®g folyik. Ezt a tev®kenys®get jelenleg 1 fŖfoglalkoz§s¼ szakal-

kalmazott fŖiskolai szakv®gzetts®ggel l§tja el. Int®zm®nyegys®g vezetŖi, olvas·szolg§lati, 

gyermek- ®s felnŖtt kºnyvt§rosi feladatokat, t§j®koztat§st, §llom§nyalak²t§st (beszerz®s, §llo-

m§nyba v®tel, lelt§r, tºrl®s, §llom§nyv®delem). A kºnyvt§ros t§voll®t®ben az int®zm®ny z§rva 

van, helyettese nincs. 

 

Az int®zm®ny ir§ny²t§sa 

Az int®zm®ny a Kultv. VII. 68Ä (1.) f. bekezd®se alapj§n szakmai tekintetben ºn§ll·. Szerve-

zet®vel ®s mŤkºd®s®vel kapcsolatban az Ćltal§nos MŤvelŖd®si Kºzpont int®zm®nyvezetŖj®-

nek v®lem®ny®vel egyet®rt®sben dºnt. 

 

Az int®zm®ny gazd§lkod§si jogkºre 
 

× Az int®zm®ny nem ºn§ll· jogi szem®ly.  

× A PetŖfi S§ndor Ćltal§nos MŤvelŖd®si Kºzpont CserkeszŖlŖ tagint®zm®nye.  

× Saj§t Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzattal, r®szben ºn§ll· gazd§lkod§si 
jogkºrrel rendelkezik. 

 

Kºnyvt§ri §llom§nyalak²t§s 

Az §llom§ny nyilv§ntart§sa, felt§r§sa 

 

      Az §llom§ny nyilv§ntart§s§t a lelt§roz§sr·l sz·l· 3/1975./VIII. 17./ KM-PM sz. egy¿ttes 

rendelet ®s a hozz§ kiadott ir§nyelvek, valamint az idevonatkoz· kºnyvt§ri szabv§ny szab§-

lyozza. 

 

Az ¼jonnan szerzem®nyezett kºnyveket a be®rkez®stŖl sz§m²tott k®t h®ten bel¿l lelt§rba kell 

venni. Lelt§rb®lyegzŖt a c²mlap verz·j§n, valamint minden k¿lºn§ll· mell®klet (t§bla, t®rk®p 

stb.) h§toldal§n kell elhelyezni. A nem kºtºtt kºnyv eset®ben a c²mlap verz·j§t ®s a minden-

kori utols· szºvegoldalt kell leb®lyegezni.  Az egyedi nyilv§ntart§st a c²mlelt§rkºnyvben kell 

vezetni.  

 

Egyedi lelt§rkºnyv (c²mlelt§rkºnyv): a dokumentumokat c²menk®nt rºgz²ti: 

1. KºnyvekrŖl 

2. Videokazett§kr·l 

3. CD-ROM-okr·l 

4. DVD-rŖl 

 

¥sszes²tett (csoportos) lelt§rkºnyv: t®tel szerinti nyilv§ntart§s: 

Az egyedi nyilv§ntart§sokat §t kell vezetni a csoportos lelt§rkºnyvbe.  Az egyedi 

nyilv§ntart§soknak §r ®s darab szerint meg kell egyeznie a csoportos lelt§rkºnyv 

megfelelŖ t®teleivel. A nyilv§ntart§sokb·l val· kivezet®st, a tºrl®st, az id®zet rende-
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let ®s szabv§ny elŖ²r§sai szerint kell elv®gezni. A lelt§rkºnyveknek mindig napra-

k®szeknek kell lenni¿k! 

  

Sz§m²t·g®pes nyilv§ntart§s  

2005 janu§rj§t·l az §llom§ny felt§r§sa sz§m²t·g®pen tºrt®nik.  Az §llom§ny felt§rt-

s§ga 100%-os. 

       

A kºnyvt§ri vagyon ellenŖrz®se 

 

A Kºnyvt§ri §llom§ny ellenŖrz®se a 3/l975/VIII.17./ KM-PM. rendelet II. fejezet 4.Ä alapj§n 

kºnyvt§runkban 3 ®venk®nt idŖszaki lelt§r form§j§ban kºtelezŖ.  

 

             Az §llom§nyellenŖrz®s - jellege szerint lehet:      - idŖszaki vagy soronk²v¿li 

 - m·dja szerint lehet:      - folyamatos vagy - fordul·napi 

          - m®rt®ke szerint lehet:    - teljes kºrŤ vagy - r®szleges  

II. 7. Ä (4.) Legal§bb minden m§sodik idŖszaki lelt§rnak teljes kºrŤnek kell lennie. 

II. 10Ä (1) a lelt§roz§sban legal§bb k®t szem®lynek kell r®szt vennie. 

 

Az §llom§nyellenŖrz®st lelt§roz§si ¿temterv k®sz²t®se elŖzi meg, amely tartalmazza: 

- a lelt§roz§s lebonyol²t§s§nak m·dj§t, 

- a lelt§roz§s kezdŖ idŖpontj§t ®s idŖtartam§t, 

- a lelt§roz§s m®rt®k®t, 

- a lelt§roz§sban r®sztvevŖ szem®lyek nev®t. 

 

Az §llom§nyellenŖrz®srŖl jegyzŖkºnyv k®sz¿l, mely tartalmazza: 

- a jegyzŖkºnyv k®sz²t®s®nek napj§t 

- a jelenl®vŖk nev®t,  

- a lelt§roz§s jelleg®t, 

- a lelt§roz§s sz§mszerŤ v®geredm®ny®t (nyilv§ntart§sok alapj§n  

- kisz§m²that· n®vleges §llom§ny) 

- a lelt§roz§sn§l mutatkoz· t®nyleges §llom§nyt 

- a hi§ny vagy tºbblet mennyis®g®re vonatkoz· ºsszes²tett adatokat. 

 

A jegyzŖkºnyvnek 3 p®ld§nyban kell elk®sz¿lnie. 

 

Eszkºzlelt§r: Nagy ®s kis ®rt®kŤ berendez®sek, szakmai §llom§ny r®sz®t nem k®pezŖ eszkº-

zºk lelt§ra ®venk®nt tºrt®nik, a Kºzs®gi ¥nkorm§nyzat p®nz¿gyi oszt§ly ir§ny²t§s§val. 
 

A kºnyvt§r nyitvatart§si ideje 

 

Nyitvatart§si napok sz§ma egy h®ten: 5 

 

A heti nyitvatart§si idŖ 30 ·ra. 

 

H®tfŖ 13-18 

Kedd  8-12 13-16 
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Szerda  8-12 13-16 

Cs¿tºrtºk  13-18 

P®ntek  8-14 

Szombat  sz¿nnap 

Vas§rnap  sz¿nnap 

 

Z§rt, kºnyvt§ri ®s egy®b adminisztr§ci·s tev®kenys®gre ford²that· idŖ heti 10 ·ra. 

Munka·r§k sz§ma ºsszesen: heti 40 ·ra 
 

KºzmŤvelŖd®s 

 

CserkeszŖlŖ Kºzs®gi ¥nkorm§nyzat - a Kultv. 83/A. Ä (1) bekezd®s®ben kapott felhatalmaz§s 

alapj§n az Alaptºrv®ny 32. cikk (1) bekezd®s a) pontj§ban meghat§rozott jogalkot§si hat§skº-

r®ben, a Magyarorsz§g helyi ºnkorm§nyzatair·l sz·l· 2011. ®vi CLXXXIX. tºrv®ny 13. Ä (1) 

bekezd®s 7. pontj§ban meghat§rozott feladatkºr®ben elj§rva a helyi kºzmŤvelŖd®st Cserke-

szŖlŖ Kºzs®gi ¥nkorm§nyzat K®pviselŖ-test¿let®nek 1/2022. (II. 3.) ºnkorm§nyzati rendelete 

szab§lyozza. 

 

Alapszolg§ltat§sok 

 

- mŤvelŖdŖ kºzºss®gek l®trejºtt®nek elŖseg²t®se, mŤkºd®s¿k t§mogat§sa, fejlŖd®s¿k 
seg²t®se, a kºzmŤvelŖd®si tev®kenys®gek ®s a mŤvelŖdŖ kºzºss®gek sz§m§ra helysz²n 

biztos²t§sa,  

- a hagyom§nyos kºzºss®gi kultur§lis ®rt®kek §tºrºk²t®se felt®teleinek biztos²t§sa, 

 

Az alapfeladatok biztos²t§sa a kºvetkezŖk szerint: 

- biztos²tja a rendszeres ®s alkalomszerŤ mŤvelŖd®si vagy kºzºss®gi tev®kenys®g 
v®gz®s®nek helysz²n®t; 

- a mŤvelŖdŖ kºzºss®g/kºzºss®gek sz§m§ra bemutatkoz§si lehetŖs®geket teremt a 
kºzs®gi rendezv®nyeken, valamint a partnertelep¿l®sek programjain; 

- f·rumot szervez a mŤvelŖdŖ kºzºss®gek vezetŖinek r®szv®tel®vel, ahol a mŤvelŖdŖ 
kºzºss®gek megfogalmazhatj§k a feladatell§t§ssal kapcsolatos ®szrev®teleiket, 

javaslataikat. 

 

A kºzmŤvelŖd®si feladat ell§t§si form§ja, m·dja 

Az ¥nkorm§nyzat a kºtelezŖ kºzmŤvelŖd®si feladatait elsŖsorban az §ltala alap²tott, kºlts®g-

vet®si szervk®nt mŤkºdŖ PetŖfi S§ndor Ćltal§nos MŤvelŖd®si Kºzpont CserkeszŖlŖ (5465 

CserkeszŖlŖ, Szinyei Merse P§l ¼t 1.) (tov§bbiakban: PS ĆMK) int®zm®ny®n kereszt¿l l§tja 

el. 

A PS ĆMK egy tºbb funkci·t ell§t· /nevel®s, ·vod§ztat§s, kºnyvt§ri feladatok ®s kºzmŤ-

velŖd®s/, gazdas§gi szervezettel nem rendelkezŖ kºlts®gvet®si szerv, melynek alap²t· ok-

irat§t, kºlts®gvet®s®t, szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat§t ®s munkaterv®t a k®pviselŖ-

test¿let fogadja el. 

 

Az ¥nkorm§nyzat a kºzmŤvelŖd®si feladatok ell§t§s§ba bevonhatja az ¥nkorm§nyzat 

nem kºzmŤvelŖd®si alapfeladat¼ int®zm®nyeit, a helyben mŤkºdŖ alap²tv§nyokat, civil  

szervezeteket, gazdas§gi t§rsas§gokat, melyre vonatkoz·an a ĂA kºzmŤvelŖd®si alapszol-

g§ltat§sok ell§t§s§ban egy¿ttmŤkºdŖ partnerek"alc²m rendelkez®sei alkalmazand·ak. 
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CserkeszŖlŖ Kºzs®gi ¥nkorm§nyzat a kºzmŤvelŖd®si alapszolg§ltat§sok megszervez®s®-

hez k®sz²tett szolg§ltat§si tervet a t§rgy®v m§rcius 1-j®ig fogadja el. 

 

A kºzmŤvelŖd®s alaptev®kenys®g®nek korm§nyzati funkci· szerinti megjelºl®se 
 

KºzmŤvelŖd®s- hagyom§nyos kºzºs-

s®gi kultur§lis ®rt®kek gondoz§sa 

082092 

KºzmŤvelŖd®s-kultur§lis alap¼ gazda-

s§gfejleszt®s 

082094 

 

A kºzmŤvelŖd®si tev®kenys®g finansz²roz§sa 

Az ¥nkorm§nyzat kºzmŤvelŖd®si feladatainak ell§t§sa ®rdek®ben biztos²tja a kºzmŤ-

velŖd®si int®zm®ny - PS ĆMK -, illetve az alapfeladatok teljes²t®s®hez sz¿ks®ges 

szem®lyi ®s t§rgyi felt®teleket. 

 

Az ¥nkorm§nyzat kºzmŤvelŖd®si feladatait a saj§t kºlts®gvet®s®bŖl finansz²rozza, 

amelynek forr§sa a kºzponti kºlts®gvet®sbŖl sz§rmaz· kºzmŤvelŖd®si t§mogat§s, ºnkor-

m§nyzati t§mogat§s, az int®zm®ny saj§t bev®tele ®s p§ly§zati ¼ton elnyerhetŖ t§mogat§-

sok. 

 

Az ¥nkorm§nyzat a kºzmŤvelŖd®si alapszolg§ltat§sok t§mogat§s§ra ki²rt p§ly§zatokhoz 

sz¿ks®ges ºnr®sz m®rt®k®t az ®ves kºlts®gvet®si rendeletben hat§rozza meg. 

 

Az ¥nkorm§nyzat a kºzmŤvelŖd®si rendelet®ben rºgz²tett feladatait vagy egy®b felada-

tok ell§t§s§ra p®nz¿gyi t§mogat§sban r®szes²theti a kºzmŤvelŖd®si c®l¼ tev®kenys®get 

folytat· szem®lyeket, szervezeteket. 

 

A kºzmŤvelŖd®si alapszolg§ltat§sok ell§t§s§ban egy¿ttmŤkºdŖ partnerek  
 

Az ¥nkorm§nyzat a kºzmŤvelŖd®si alapszolg§ltat§sok ny¼jt§s§ba kºzmŤvelŖd®si tev®-

kenys®get is ell§t· term®szetes ®s jogi szem®lyeket, egy®b szervezeteket, azok fenntart·-

it, mŤkºdtetŖit ®s alkalmazottait is bevonhatja, ²gy k¿lºnºsen: 

- nevel®si- oktat§si int®zm®nyeket, 

- a telep¿l®sen mŤkºdŖ civil  szervezeteket, 

- egyh§zakat, 

- a helyi ®rt®kt§r bizotts§got, 

- gazdas§gi t§rsas§gokat. 

 

Az ¥nkorm§nyzat a kºzmŤvelŖd®si feladatell§t§sra kºzmŤvelŖd®si meg§llapod§st kºthet a 

Kultv. 79. Ä-§ban meghat§rozott kºvetelm®nyeknek megfelelŖ jogi vagy term®szetes sze-

m®llyel. A kºzmŤvelŖd®si meg§llapod§snak tartalmaznia kell a Kultv. 79. Ä (2)-(4) bekez-

d®seiben elŖ²rt kºtelezetts®geket. 

 

BelsŖ kontrollrendszer 

 

Az §llamh§ztart§s®rt felelŖs miniszter §ltal kºzz®tett m·dszertani ¼tmutat·knak megfelelŖ 

belsŖ kontrollrendszer kialak²t§s§®rt, mŤkºdtet®s®®rt az int®zm®nyvezetŖ a felelŖs. 
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A belsŖ kontrollrendszer a kock§zatok kezel®se ®s t§rgyilagos bizonyoss§g megszerz®se ®rde-

k®ben kialak²tott folyamatrendszer, amely azt a c®lt szolg§lja, hogy megval·suljanak a kºvet-

kezŖ c®lok: 

a) a mŤkºd®s ®s gazd§lkod§s sor§n a tev®kenys®geket szab§lyszerŤen, gazdas§gosan, hat®ko-

nyan, eredm®nyesen hajts§k v®gre, 

b) az elsz§mol§si kºtelezetts®geket teljes²ts®k, ®s 

c) megv®dj®k az erŖforr§sokat a vesztes®gektŖl, k§rokt·l ®s nem rendeltet®sszerŤ haszn§latt·l. 

 

A PetŖfi S§ndor Ćltal§nos MŤvelŖd®si Kºzpont CserkeszŖlŖ BelsŖ kontrollrendszere a hat§-

lyos jogszab§lyok figyelembev®tel®vel, a   

- az §llamh§ztart§sr·l sz·l· 2011. ®vi CXCV. tºrv®ny, 

- az §llamh§ztart§si tºrv®ny v®grehat§s§r·l sz·l·, 368/2011. (XII. 31.) Korm. ren-

delet,  

- a kºlts®gvet®si szervek belsŖ kontrollrendszer®rŖl ®s belsŖ ellenŖrz®s®rŖl sz·l· 

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet figyelembev®tel®vel ker¿lt kidolgoz§sra.  

A kºnyvt§r belsŖ kontrollrendszer®nek szab§lyoz§s§t a PetŖfi S§ndor Ćltal§nos MŤvelŖd®-

si Kºzpont CserkeszŖlŖ BelsŖ Kontrollrendszer Szab§lyoz§sa c²mŤ dokumentum tartal-

mazza. 

 

Gazd§lkod§ssal kapcsolatos jogosults§gok: 

 

Kºtelezetts®gv§llal§s, teljes²t®sigazol§s, utalv§nyoz§s: int®zm®nyvezetŖ, tagint®zm®ny vezetŖ  

P®nz¿gyi ellenjegyzŖ: a CserkeszŖlŖ Kºzs®gi ¥nkorm§nyzat §ltal kijelºlt szem®ly Az int®z-

m®ny sz§mlakezelŖje a K&H Bank Zrt. 

Sz§mlasz§m: 10402551-50504857-52521238 

Ad·sz§m: 15803940-2-16 

C®gszerŤ al§²r§sra az int®zm®ny vezetŖje jogosult. 

 

 

 

2.4. ĆMK ĂSzŖlŖszemò BºlcsŖde  

 

Az int®zm®ny alaptev®kenys®ge: BºlcsŖdei ell§t§s 

Csoportok sz§ma: 3 csoport 

F®rŖhely: 28 fŖ 

Alap²t§s ®ve: 2012. 

Szak§gazat sz§mjele: 851020 

 

A bºlcsŖde ®l®n vezetŖ beoszt§s¼ bºlcsŖdevezetŖ (int®zm®nyegys®g-vezetŖ, ĆMK §l-

tal§nos helyettes) §ll. 

 

2.4.1. Alaptev®kenys®g 

 

104030 

Gyermekek napkºzbeni ell§t§sa csal§di bºlcsŖde, munkahelyi bºlcsŖde, napkºzbeni gyer-

mekfel¿gyelet vagy alternat²v napkºzbeni ell§t§s ¼tj§n      
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104031   

Gyermekek bºlcsŖd®ben ®s mini bºlcsŖd®ben tºrt®nŖ ell§t§sa 

 

104035 

Gyermek®tkeztet®s bºlcsŖd®ben, fogyat®kosok nappali int®zm®ny®ben 

 

104036 

Munkahelyi ®tkeztet®s gyermekek napkºzbeni ell§t§s§t biztos²t· int®zm®nyben 

 

104037 

Int®zm®nyen k²v¿li gyermek®tkeztet®s 

 

 

A feladat ell§t§shoz rendelkez®sre §ll· ®p¿let: CserkeszŖlŖ, Szinyei Merse P§l ¼t 3. 

 

 Dolgoz·i l®tsz§m:  

 1 fŖ bºlcsŖdevezetŖ (kisgyermeknevelŖ) 

 5 fŖ kisgyermeknevelŖ 

 3 fŖ bºlcsŖdei dajka 

 1 fŖ konyhai kiseg²tŖ (2022.09.01-tŖl §thelyezve a PS ĆMK CserkeszŖlŖ Kºz®tkeztet®si 

Konyha Eb®dlŖj®be. 

 

 

A Szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat c®lja 

 

A Szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat (tov§bbiakban: SZMSZ) c®lja, hogy rºgz²tse a PetŖfi 

S§ndor ĆMK CserkeszŖlŖ elnevez®sŤ int®zm®ny ĂSzŖlŖszemò BºlcsŖd®j®nek adatait, szerve-

zeti fel®p²t®s®t, a vezetŖk ®s alkalmazottak feladatait ®s jogkºr®t, az int®zm®ny mŤkºd®si sza-

b§lyait. 

 

Az int®zm®ny mŤkºd®si rendj®t meghat§roz· dokumentumok 

 

Az int®zm®ny tºrv®nyes mŤkºd®s®t a hat§lyos jogszab§lyokkal ºsszhangban l®vŖ alapdoku-

mentumok hat§rozz§k meg. 

 

 Alap²t· okirat 

 

Okir at sz§ma:  

 

     131/2022.(V.30.) sz. hat§rozattal elfogadott egys®ges szerkezetŤ alap²t· okirat. Okirat 

sz§ma: CSP/2734-2/2022. 

A kºlts®gvet®si szerv alap²t§s§nak d§tuma: 2012. 

A kºlts®gvet®si szerv alap²t§s§ra, §talak²t§s§ra, megsz¿ntet®s®re jogosult szerv megnevez®se:  

CserkeszŖlŖ Kºzs®gi ¥nkorm§nyzat  

sz®khelye: 5465 CserkeszŖlŖ Kºzt§rsas§g t®r 1.  

 

Az int®zm®nyt a CserkeszŖlŖ Kºzs®gi ¥nkorm§nyzat K®pviselŖ Test¿lete alap²totta. 

Az alap²t· okirat tartalmazza az int®zm®ny mŤkºd®s®re vonatkoz· legfontosabb adatokat, me-

lyet a CserkeszŖlŖ Kºzs®gi ¥nkorm§nyzat K®pviselŖ Test¿lete k®sz²tett el.  
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 £ves munkaterv 

 

Az int®zm®ny vezetŖje az int®zm®ny feladatainak v®grehajt§s§ra int®zm®nyi munkatervet k®-

sz²t. 

Az ®ves munkaterv ºssze§ll²t§s§hoz, annak tervez®sekor javaslatot kell k®rnie az int®zm®ny-

ben mŤkºdŖ, vezet®st seg²tŖ kºzºss®gektŖl. 

A munkatervnek tartalmaznia kell: 

- a feladatok konkr®t meghat§roz§s§t, 

- a feladat v®grehajt§s§®rt felelŖs megnevez®s®t, 

-a feladat v®grehajt§s§nak hat§rideje 

 

A munkatervet az int®zm®ny dolgoz·ival ismertetni kell.  

Az int®zm®ny vezetŖje a munkaterv v®grehajt§s§t folyamatosan ellenŖrzi ®s ®rt®keli. 

 

Egy®b dokumentumok 

 

Az int®zm®ny mŤkºd®s®t meghat§roz· dokumentumok a Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat 

mell®klet®t k®pezŖ a szakmai ®s gazdas§gi munka vitel®t seg²tŖ k¿lºnf®le szab§lyzatok mun-

kakºri le²r§sok.  

Az SZMSZ-hez az al§bbi belsŖ szab§lyzatok kapcsol·dnak: 

- P®nzkezel®si szab§lyzat 

- Lelt§rk®sz²t®si ®s lelt§roz§si szab§lyzat 

- Munkav®delmi szab§lyzat 

- TŤzv®delmi szab§lyzat 

- £lelmez®si szab§lyzat 

- Iratkezel®si szab§lyzat 

- Munkaruha juttat§s szab§lyzata 

- Adatv®delmi szab§lyzat  

- BºlcsŖdeorvosi szerzŖd®s  

- HŖs®griad· terv  

 

 

 

Az int®zm®ny legfontosabb adatai: 

 

Az int®zm®ny megnevez®se: PetŖfi S§ndor ĆMK CserkeszŖlŖ SzŖlŖszem BºlcsŖde 

Az int®zm®ny sz®khelye, c²me: 5465 CserkeszŖlŖ Szinyei M. P. ¼t 3. sz.  

Az int®zm®ny gazdas§gi szervezet®nek helye: CserkeszŖlŖ Kºzs®gi ¥nkorm§nyzat 

Polg§rmesteri Hivatala 

Ad·hat·s§gi azonos²t·sz§m: 15803940-2-16 

A sz§ml§t vezetŖ hitelint®zet neve: K& H Bank Zrt. 

Banksz§mlasz§m: 10402551-50504857 

Az int®zm®ny alaptev®kenys®ge BºlcsŖdei ell§t§s 

-  csoport 3 

-  f®rŖhely 28 fŖ 
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Az alap²t§st l®trehozta: CserkeszŖlŖ Kºzs®gi ¥nkorm§nyzat k®pviselŖ Test¿lete  

 

Az alap²t§s ®ve: 2012 

                          OM azonos²t·sz§m: 201884 

 

Az alap²t§s idŖpontja:  

 A PetŖfi S§ndor Ćltal§nos MŤvelŖd®si Kºzpont CserkeszŖlŖ alap²t§s§nak idŖpontja: 

 2013. janu§r 01. 

 13/2013(II.14.) sz alatt elfogadott egys®ges szerkezetŤ alap²t· okiratban foglaltak szerint. 

 A 2013-ban elfogadott alap²t· okiratot 2014 december®ben a K®pviselŖ Test¿let m·dos²totta, 

melyben a bºlcsŖd®t ®s a kºz®tkeztet®st k¿lºn v§lasztotta.  

  

Szak§gazat sz§mjele: 851020 

 

 Az int®zm®ny t²pusa: Tºbbc®l¼ int®zm®ny. Ćltal§nos MŤvelŖd®si Kºzpont. 

 

Az int®zm®ny mŤkºd®si ter¿lete: CserkeszŖlŖ Kºzs®g kºzigazgat§si ter¿lete ®s a Kun-

szentm§rtoni kist®rs®g. 

 

Az int®zm®ny fenntart·ja: CserkeszŖlŖ Kºzs®gi ¥nkorm§nyzat K®pviselŖ Test¿lete 

 

Szakmai fel¿gyeleti szerve: J§sz-Nagykun-Szolnok Megyei Korm§nyhivatal Gy§m¿gyi ®s 

Igazs§g¿gyi FŖoszt§lya 

 

Az int®zm®ny jog§ll§sa: 

 

A bºlcsŖde a PS ĆMK CserkeszŖlŖ tºbbc®l¼ int®zm®ny szakmailag ®s szervezetileg ºn§ll· 

egys®ge.  

 

A bºlcsŖde ®l®n vezetŖ beoszt§s¼ int®zm®nyegys®g vezetŖ/bºlcsŖdevezetŖ §ll. 

A bºlcsŖdevezetŖt a vonatkoz· §gazati elŖ²r§sok alapj§n p§ly§ztat§s ut§n az ĆMK int®z-

m®nyvezetŖ b²zza meg. 

 

Gazd§lkod§si form§ja: r®szjogkºrrel rendelkezŖ r®szben ºn§ll· kºlts®gvet®si szerv. 

 

 

A Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat hat§lya 

 

Az int®zm®ny sz§m§ra jogszab§lyokban, test¿leti dºnt®sekben megfogalmazott feladat- ®s 

hat§skºri, szervezeti ®s mŤkºd®si elŖ²r§sokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembev®tel®-

vel kell alkalmazni. 

Az SZMSZ hat§lya kiterjed:  

- az int®zm®ny vezetŖj®re, 

- az int®zm®ny dolgoz·ira, 

- az int®zm®nyben mŤkºdŖ kºzºss®gre, 

- az int®zm®ny szolg§ltat§sait ig®nybe vevŖkre. 
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Az int®zm®ny feladatai 

 
 

Az int®zm®ny sz§m§ra meghat§rozott feladatoknak ®s hat§skºrnek az int®zm®ny szervezeti 

egys®ge egys®gei, dolgoz·i kºzºtt megoszt§sr·l az int®zm®ny vezetŖje gondoskodik. 

A feladatok ®s hat§skºrºk megoszt§sa nem lehet ellent®tes a jogszab§lyok ®s az alap²t·, fenn-

tart· §ltal az int®zm®ny szervezeti egys®g®re, vezetŖj®re ®s dolgoz·ira kºtelezŖen elŖ²rt fel-

adattal, hat§skºrrel. 

 

Az int®zm®nyben foly· tev®kenys®get az al§bbi jogszab§lyok hat§rozz§k meg: 

 

- 1997. ®vi XXXI. tºrv®ny a gyermekek v®delm®rŖl ®s a 
gy§m¿gyi igazgat§sr·l 

-  15/1998. (IV.30.) NM-rendelet a szem®lyes 

gondoskod§st ny¼jt· gyermekj·l®ti, gyermekv®delmi 

int®zm®nyek, valamint szem®lyek szakmai feladatair·l 

®s mŤkºd®s¿k felt®teleirŖl 

- 369/2013.(X. 24.) korm§nyrendelet a szoci§lis, 

gyermekj·l®ti ®s gyermekv®delmi szolg§ltat·k, 

int®zm®nyek ®s h§l·zatok hat·s§gi nyilv§ntart§s§r·l ®s 

ellenŖrz®s®rŖl 

- 328/2011. (XII.29) korm§nyrendelet a szem®lyes 

gondoskod§st ny¼jt· gyermekj·l®ti alapell§t§sok ®s 

gyermekv®delmi szakell§t§sok t®r²t®si d²j§r·l ®s az 

ig®nyl®s¿khºz felhaszn§lhat· bizony²t®kokr·l 

- 368/2011.(XII.31) korm§nyrendelet az §llamh§ztart§sr·l 
sz·l· tºrv®ny v®grehajt§s§r·l. A bºlcsŖdei nevel®s- 

                                                            gondoz§s szakmai szab§lyai, m·dszertani lev®l (2012) 

                                                        -   9/2000. (VIII.4.) SZCSM -rendelet a szem®lyes                                                                                                                                                                                                                                             

                                                            gondoskod§st v®gzŖ szem®lyek tov§bbk®pz®s®rŖl ®s a  

                                                            szoci§lis szakvizsg§r·l. 

                                               

 

 

Az int®zm®ny belsŖ szervezeti egys®geinek fŖbb feladatai 

 

 Az int®zm®ny belsŖ szervezeti egys®geinek meghat§roz§s§n§l elsŖdleges c®l, hogy az int®z-

m®ny feladatait zavartalanul ®s zºkkenŖmentesen l§thassa el a kºvetelm®nyeknek megfelelŖ-

en. 

 A fenti kºr¿lm®nyek figyelembev®tel®vel, a helyi adotts§goknak megfelelŖen int®zm®ny¿nk-

ben az al§bbi szervezeti egys®gek hat§rozhat·ak meg: 

  

Szakmai csoport, kisgyermeknevelŖk:  

½ A gyermekek szakszerŤ gondoz§sa, nevel®se. A bºlcsŖdei nevel®s szakmai elveinek, 

kºvetelm®nyeinek ®rv®nyes²t®se, magas sz²nvonal¼ megval·s²t§sa.  

½ Eszt®tikus, biztons§gos, inger gazdag kºrnyezet biztos²t§sa. 
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½ Gyermekek dokument§ci·j§nak szakszerŤ ®s pontos vezet®se  

      Csal§dokkal val· szakmailag megfelelŖ kapcsolattart§s, sz¿lŖi kompetencia erŖs²t®se  

½  Higi®n®s kºvetelm®nyek kºvetkezetes betart§sa 

 

A bºlcsŖdei dajk§k ®s konyhai dolgoz· feladatai: 

½ Tiszta, higi®nikus kºrnyezet biztos²t§sa int®zm®nyen bel¿l ®s k²v¿l. 

½ A kisgyermeknevelŖ szakmai ir§ny²t§sa mellett gyermekfel¿gyeletben val· r®szv®tel  

½ Mosodai feladatok ell§t§sa 

½ Higi®n®s szab§lyok kºvetkezetes betart§sa 

½ Gyermekek ®tel®nek t§lal§sa, ed®nyek kezel®se, a HACCP szab§lyainak pontos 

betart§sa  

 

 Gazdas§gi ¿gyint®z®s: 

 

  Az int®zm®ny gazdas§gi ¿gyvitel®®rt a bºlcsŖdevezetŖ felel. 

 

 Feladatai: 

½ FelelŖs a r®szben ºn§ll·an gazd§lkod· int®zm®ny gazd§lkod§s§®rt. 

½ FelelŖs az int®zm®ny kºlts®gvet®s®nek betart§s§®rt. 

½ FelelŖs az int®zm®ny kºnyvviteli, elsz§mol§si, vagyon nyilv§ntart§si, vagyon v®delmi 
rendj®nek kialak²t§s§®rt. 

½ V®gzi az utalv§nyoz§ssal kapcsolatos feladatokat. 

½ Elk®sz²ti ®s folyamatosan karbantartja az int®zm®ny szab§lyzatait. 

½ Naponta jelent®st tesz a TAJ alap¼ nyilv§ntart§sba NRSZH fel®. 

½ Szervezi az int®zm®ny gazdas§gi- p®nz¿gyi belsŖ ellenŖrz®s®t. 

½ FelelŖs a folyamatba ®p²tett, elŖzetes ®s ut·lagos vezetŖi ellenŖrz®ses mŤkºd®s®®rt. 

Munkakºri le²r§sok:  

Az int®zm®nyben foglalkoztatott dolgoz·k feladatait munkakºri le²r§sok tartalmazz§k. 

A munkakºri le²r§sok tartalmazz§k a foglalkoztatott dolgoz·k jog§ll§s§t, a szervezetben el-

foglalt munkakºrnek megfelelŖen feladatait, jogait ®s kºtelezetts®geit n®vre sz·l·an. 

 

A munkakºri le²r§sokat a szervezeti egys®g m·dosul§sa, szem®lyi v§ltoz§s, valamint feladat-

v§ltoz§sa eset®n azok bekºvetkez®s®tŖl sz§m²tott 15 napon bel¿l m·dos²tani kell. 

A munkakºri le²r§sok elk®sz²t®s®®rt ®s aktualiz§l§s§®rt a bºlcsŖdevezetŖ felelŖs. 

 

 A bºlcsŖdevezetŖ feladatai: 

 

½ Vezeti az int®zm®nyt, felelŖs az int®zm®ny mŤkºd®s®®rt ®s gazd§lkod§s§®rt. 

½ K®pviseli az int®zm®nyt k¿lsŖ szervek elŖtt. 

½ Tervezi, szervezi, ir§ny²tja az int®zm®ny szakmai ®s gazdas§gi mŤkºd®s®t. 

½ Kºveti az aktu§lis jogszab§lyokat ®s ºnkorm§nyzati rendeleteket, amik alapj§n 

dºnt®seit meghozza.   

½ Megszervezi az int®zm®ny belsŖ ellenŖrz®s®t. 

½ FelelŖs a folyamatban l®vŖ, illetve esed®kes vezetŖi ellenŖrz®s mŤkºd®s®®rt.  

½ Elk®sz²ti az int®zm®ny SZMSZ-®t, kºtelezŖen elŖ²rt szab§lyzatait. 

½ Kapcsolatot tart a t§rsint®zm®nyekkel, helyi, ter¿leti ®s orsz§gos szakmai 

szervezetekkel, int®zm®nyekkel. 
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½ Szervezi a kisgyermeknevelŖk r®sz®re a helyi szakmai tov§bbk®pz®seket, valamint a 

tºrv®nyben elŖ²rtaknak megfelelŖen biztos²tja a szem®lyes gondoskod§st v®gzŖ 

szem®lyek tov§bbk®pz®s®rŖl ®s a szoci§lis szakvizsg§r·l. 

½ Folyamatosan ®rt®keli az int®zm®ny munk§j§t. 

½ V®gzi a gyermekek felv®tel®t.   

½ Napi jelent®si kºtelezetts®geit teljes²ti, ®lelmez®s, TAJ alap¼ nyilv§ntart§s  

 

 

 A gyermekek felv®tel®nek rendje  

 

BºlcsŖd®be felvehetŖ: minden olyan kisgyermek, akinek sz¿lei, nevelŖi, gondoz·i valamilyen 

ok miatt nem tudj§k biztos²tani a napkºzbeni ell§t§st. A gyermekv®delmi tºrv®ny az §ltal§nos 

rendelkez®shez ad egy kiseg²tŖ szab§lyt, miszerint elŖnyben kell r®szes²teni a felv®teli elj§r§s 

sor§n azon kisgyermeket, akinek a szoci§lis-vagy egy®b ok miatt eg®szs®ges fejlŖd®s ®rdek®-

ben sz¿ks®ges a bºlcsŖdei nevel®s, gondoz§s.  

 A tov§bbiakban a gyermekv®delmi tºrv®ny 43.Ä (3) ®rtelm®ben a bºlcsŖdei felv®teln®l 

elŖnyben kell r®szes²teni azt a rendszeres gyermekv®delmi kedvezm®nyre jogosult gyermeket, 

akinek sz¿lŖje, vagy m§s tºrv®nyes k®pviselŖje igazolja, hogy munkaviszonyban vagy mun-

kav®gz®sre ir§nyul· egy®b jogviszonyban §ll.  

 

V®delembe v®tel eset®n a telep¿l®si ºnkorm§nyzat jegyzŖje kºtelezi a sz¿lŖt, hogy folyama-

tosan vegye ig®nybe a gyermekek napkºzbeni ell§t§s§t.  

 A gyermek bºlcsŖd®be tºrt®nŖ felv®tel®t a sz¿lŖ k®rheti, egy®b esetekben a sz¿lŖ hozz§j§ru-

l§s§val kezdem®nyezheti:  

- ter¿leti v®dŖnŖ 

- h§zi gyermekorvos 

- szoci§lis, csal§dgondoz· 

- gyermekj·l®ti szolg§lat 

- gy§mhat·s§g.  

 

 A gyermek bºlcsŖdei felv®tele a kºvetkezŖk®pen tºrt®nik:  

 

5. A bºlcsŖd®s gyermekek felv®tele jelentkez®s ¼tj§n tºrt®nik. 

6. A sz¿lŖ kitºlti a Jelentkez®si Lapot. 

7. A beiratkoz§shoz sz¿ks®ges a sz¿lŖ szem®lyi igazolv§nya ®s lakc²mk§rty§ja. 

½ Sz¿lŖ/sz¿lŖk munk§ltat·i igazol§sa, hogy munkav§llal·i jogviszonyban van. 

½ A gyermek taj-k§rty§j§nak f®nym§solata, lakc²m k§rty§j§nak m§solata. 

½ A rendszeres gyermekv®delmi kedvezm®nyre jogosult cserkeszŖlŖi gyermeket- 

a jegyzŖ hat§rozata alapj§n. 

½  A bºlcsŖdei ell§t§sban r®szes¿lŖ gyermek tºrv®nyes k®pviselŖje kºteles a 

normat²v kedvezm®ny ig®nybev®tel®re jogos²t·, jogszab§ly alapj§n elŖ²rt 

nyilatkozatot beny¼jtani. 

 

 

A felv®tel elb²r§l§sa: minden jelentkezŖ gyermeket nyilv§ntart§sba vesz a bºlcsŖdevezetŖ. 

A felv®teln®l meghat§roz· a MŤkºd®si Enged®lyben meg§llap²tott f®rŖhelysz§m. A felv®tel-

n®l elŖnyt ®lvez a gyermekv®delmi kedvezm®nyre jogosult gyermek, valamint a gyermek®t 

egyed¿l nevelŖ sz¿lŖ gyermeke. 

 Int®zm®ny¿nkbe 20 hetestŖl - 3 ®vesig, illetve ®v vesztes, SNI-s gyermekek ·voda kºtelezett-

s®gig juthatnak felv®telre. 
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A bºlcsŖde nyitvatart§si rendje 

  

 Int®zm®ny¿nk 6.30-16.30-ig tart nyitva.  

Nyitvatart§si idŖ alatt folyamatosan biztos²tott a kisgyermeknevelŖk jelenl®te a csoportban.  

 

Az ®tkez®si t®r²t®si d²j befizet®s®nek rendje 

Az ®tkez®s befizet®se csekken tºrt®nik. 

Hi§nyz§s eset®n az ®tkez®s lemondhat· szem®lyesen vagy telefonon, mindennap 1o ·r§ig.   

A 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a szem®lyes gondoskod§st ny¼jt· gyermekj·l®ti alap-

ell§t§sok ®s gyermekv®delmi szakell§t§sok t®r²t®si d²j§r·l ®s az ig®nyl®s¿khºz felhaszn§lha-

t· bizony²t®kokr·l sz·l· jogszab§ly alapj§n:  

13. Ä (1) Ha az int®zm®nyi ®s sz¿nidei gyermek®tkeztet®st betegs®g vagy m§s ok miatt a 

gyermek nem veszi ig®nybe, a kºtelezett az int®zm®ny vezetŖj®n®l, a sz¿nidei gyermek®tkez-

tet®st biztos²t·n§l bejelenti 

a) a t§volmarad§st ®s annak v§rhat· idŖtartam§t, valamint 

b) a t§volmarad§sra okot ad· kºr¿lm®ny megszŤn®s®t ®s azt, hogy a gyermek mikor veszi 

ig®nybe ¼jb·l a gyermek®tkeztet®st. 

 

Ez alapj§n a sz¿lŖ a bejelent®st kºvetŖ napt·l a t§volmarad§s idej®re mentes¿l az int®zm®nyi 

gyermek®tkeztet®s®rt fizetendŖ t®r²t®si d²j fizet®s®nek kºtelezetts®ge al·l. 

 

Bel®p®s ®s benntart·zkod§s  

 

Minden be²ratott gyermek tºrv®nyes k®pviselŖje t§j®koztat§st kap arr·l, hogy int®zm®ny¿nk 

anyagi- t§rgyi javak meg·v§sa ®rdek®ben riaszt·val ell§tott ®p¿let.  

Ez a Meg§llapod§sban ²r§sos form§ban rºgz²t®sre ker¿l.  

BºlcsŖdei dolgoz·k adatv®delmi t§j®koztat· r®v®n tudom§ssal b²rnak a riaszt· elhelyez®s®rŖl.  

 

Bel®p®s ®s benntart·zkod§s azok r®sz®re, akik nem §llnak jogviszonyban a bºlcsŖd®vel.  

 

A gyermekeket k²s®rŖ sz¿lŖk kiv®tel®vel a bºlcsŖd®vel jogviszonyban nem §ll· szem®lyek a 

bºlcsŖdevezetŖnek jelentik be, hogy milyen ¿gyben jelentek meg a bºlcsŖd®ben. 

A hivatalos l§togat§s az int®zm®nyvezetŖvel tºrt®nt egyeztet®s szerint tºrt®nik. 

 

Alapell§t§son t¼li szolg§ltat§sok 

 

 A bºlcsŖdek·stolgat·ra ®rkezŖ anyuk§k ®s gyermekeik ig®nybe vehetik bºlcsŖdei csoport-

szob§nkat ®s j§t®kainkat kisgyermeknevelŖ jelenl®t®ben. Ez idŖ alatt kºtetlen szakmai, sz¿lŖi 

besz®lget®sre van lehetŖs®g. 

 

 ¦res f®rŖhelyeinken lehetŖs®get adunk a sz¿lŖknek, hogy idŖszakos gyermekfel¿gyeleti 

szolg§ltat§st vegyenek ig®nybe. Az ig®nybev®tel idŖpontja dokument§l§sra ker¿l, a tov§bbia-

kat (·rad²j, ®tkez®s d²ja) a Fenntart· hat§rozza meg.  
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Az int®zm®ny munk§j§t seg²tŖ kºzºss®gek 

 

 Az int®zm®ny vezetŖje a hat®kony ®s magas sz²nvonal¼ szakmai munka, a racion§lis gazd§l-

kod§s kºvetelm®ny®t figyelembe v®ve rendszeresen t§j®koz·dik ®s t§j®koztat a sz§m§ra 

biztos²tott f·rumokon.   

 

 Az int®zm®nyi munka ir§ny²t§s§t seg²tŖ f·rumok:   

1. vezetŖi ®rtekezlet 

2. kisgyermeknevelŖi ®rtekezlet 

3. dolgoz·i munka®rtekezlet. 

 

KisgyermeknevelŖi ®rtekezlet: 

  Sz¿ks®g szerint, de legal§bb negyed®vente kell tartani. A kisgyermeknevelŖi ®rtekezletet a 

bºlcsŖdevezetŖ h²vja ºssze ®s vezeti. 

 

A kisgyermeknevelŖi ®rtekezlet feladatai:  

½ a kisgyermek-nevelŖk eltelt idŖszak alatt v®gzett munk§j§nak ®rt®kel®se, 

½ ºn®rt®kel®s, 

½ a hi§nyoss§gok felt§r§sa ®s azok megsz¿ntet®s®nek megold§sa, 

½ a munkafegyelem ®rt®kel®se, 

½ feladatok megfogalmaz§sa, 

½ a csoportok munk§j§t ®rintŖ javaslatok megt§rgyal§sa 

 

 Dolgoz·i munka®rtekezlet: 

 

 Az int®zm®ny vezetŖje sz¿ks®g szerint, de ®vente legal§bb egy alkalommal dolgoz·i munka-

®rtekezletet tart. 

Az ®rtekezletre meg kell h²vni az int®zm®ny valamennyi dolgoz·j§t. Az int®zm®nyvezetŖ 

a dolgoz·i ®rtekezleten:  

½ besz§mol az int®zm®ny munk§j§r·l, 

½ ®rt®keli az int®zm®ny programj§nak, munkaterv®nek teljes²t®s®t, 

½ ismerteti a kºvetkezŖ idŖszak feladatait. 

 

 Az ®rtekezlet napirendj®t az int®zm®nyvezetŖ §ll²tja ºssze. Az ®rtekezleten lehetŖs®get kell 

adni a dolgoz·knak v®lem®ny¿ket, ®szrev®teleiket kifejthess®k, k®rd®seket tegyenek fel, ®s 

azokra v§laszt kapjanak. 

 

 Az int®zm®ny munk§j§t seg²tŖ szervezetek:  

 

½ a dolgoz·i ®rdekk®pviselet szervezet, - kºzalkalmazotti f·rum  

½ ®rdek-k®pviseleti f·rum. 

 

Dolgoz·i ®rdek-k®pviseleti szervezet: 

 

 Az int®zm®ny vezet®se egy¿ttmŤkºdik az int®zm®nyi dolgoz·k minden olyan tºrv®nyes 

szervezet®vel, amelynek c®lja a dolgoz·k szakmai ®rdekk®pviselete ®s ®rdekv®delme. 

 Az int®zm®nyben dolgoz·k a Magyar BºlcsŖd®k Egyes¿lete, mint szakmai ®rdekk®pviselet-

tel ®s a BºlcsŖdei Dolgoz·k Demokratikus Szakszervezet®vel van kapcsolatban.  
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 Az int®zm®ny mŤkºd®s®nek fŖbb szab§lyai 
 

 Az int®zm®ny munkav®gz®ssel kapcsolatos fŖbb szab§lyai  

   

 A kºzalkalmazotti jogviszony, munkav®gz®sre ir§nyul· egy®b jogviszony l®trejºtte 

 

 Az int®zm®ny az alkalmazottak eset®ben a bel®p®skor munkaszerzŖd®sben, vagy hat§rozatlan 

idejŤ kinevez®ssel hat§rozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakºrben, milyen felt®te-

lekkel ®s milyen illetm®nnyel foglalkoztatja. 

  

 Az int®zm®nnyel kºzalkalmazotti jogviszonyban §ll· dolgoz·k d²jaz§sa. 

 

 A rendszeres szem®lyi juttat§sok kºr®be tartozik a foglalkoztatottak alapilletm®nye, valamint 

bºlcsŖdei ®s szoci§lis §gazati p·tl®k, helyettes²t®si p·tl®k, d®lut§ni p·tl®k, azaz mindazon jut-

tat§sok, amelyeket a vonatkoz· jogszab§ly elŖ²r, ®s rendszeres kifizet®sre ker¿l.  

 

 A kºzalkalmazottat illetm®ny®nek meg§llap²t§sa ®rdek®ben fizet®si oszt§lyba ®s fizet®si fo-

kozatba kell besorolni. 

 A munka d²jaz§s§ra vonatkoz· meg§llap²t§sokat munkaszerzŖd®sben, vagy kinevez®si ok-

iratban kell rºgz²teni. 

 

 Az illetm®nyt a t§rgy h·napot kºvetŖ h· 3. napj§ig kell kifizetni. 

 

 

 VezetŖi p·tl®k:   

 A magasabb vezetŖt, valamint a vezetŖ §ll§s¼ kºzalkalmazottat vezetŖi p·tl®k illeti meg. 

½ a vezetŖ beoszt§s¼ kºzalkalmazott eset®n a vezetŖi p·tl®k ®s a p·tl®kalap 150%-a. 

  

 

Egy®b juttat§sok  

 

A fenntart·nak lehetŖs®ge van K®pviselŖ Test¿leti hat§rozattal b®ren k²v¿li juttat§st kezde-

m®nyezni a dolgoz·k fel®.  

 

 

Tov§bbk®pz®s szab§lyai  

 

Az int®zm®ny t§mogatja a szakdolgoz·k kºtelezŖ tov§bbk®pz®seken val· r®szv®tel®t, a to-

v§bbk®pz®si ciklus alatt a sz¿ks®ges kreditek megszerz®s®t, amelynek sor§n lehetŖs®g szerint 

elŖnyben kell r®szes²teni a helyben, vagy r®szv®teli d²j n®lk¿l szervezett tov§bbk®pz®seken 

val· r®szv®telt. 

 

Az int®zm®ny a tanul§sban, tov§bbk®pz®sben azokat a dolgoz·kat t§mogatja, akiknek a mun-

kakºr¿k betºlt®s®hez n®lk¿lºzhetetlen a k®pz®s §ltal ny¼jtott k®pes²t®s megszerz®se. 

 

A tov§bbk®pz®s, tov§bbtanul§s szab§lyai:  

½ a tov§bbk®pz®s ¿temezetten, a k®pz®si ciklusnak megfelelŖen tºrt®nik 

½ a tov§bbk®pz®sre a bºlcsŖdevezetŖ deleg§lja a dolgoz·t  

½ Az ¼tikºlts®get a dolgoz· sz§molja el, az utaz§s befejez®s®tŖl sz§m²tott 8 napon bel¿l 
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½ abban az esetben, ha a dolgoz· a kºtelezŖ tov§bbk®pz®sen t¼l, szeretne tanulm§nyokat 

folytatni, azt kºteles ²r§sban enged®lyeztetni a munk§ltat·i jogkºr gyakorl·j§val  

½ A tanulm§nyi kºlts®g fenntart· §ltal meghat§rozott m·don t§mogathat·. 

 

 

 A kºzleked®si kºlts®gt®r²t®s  

 A munk§ltat· kºteles a munk§ba j§r§s kºlts®geit, annak meghat§rozott sz§zal®k§t a vonatko-

z· rendelkez®sek ®rtelm®ben megt®r²teni. 

 Ha a dolgoz·nak alkalmaz§sa ut§n a munk§ba j§r§s kºr¿lm®nyeiben v§ltoz§s §llt be, azt az 

int®zm®nyvezetŖ r®sz®re azonnal be kell jelenteni. 

 

 

Munkaruha juttat§s 

  

Az int®zm®ny a kºzalkalmazott r®sz®re a kºlts®gvet®si elŖir§nyzata terh®re munkaruh§t ®s 

v®dŖruh§t biztos²t. 

Juttat§s a Munkaruha szab§lyzat szerint. 

 

Dolgoz·i ®tkeztet®s 

 

 Az int®zm®ny valamennyi dolgoz·ja jogosult t®r²t®si d²j ellen®ben ®tkez®st ig®nybe venni. 

 Eset¿nkben meleg konyhai ®tkez®sre van lehetŖs®g, amit helyben fogyasztunk.  

 

Gyermek®tkeztet®s:  

 

 A Kºz®tkeztet®si Konyha biztos²tja a gyermekek ®tkeztet®s®t a 37/2014. (IV. 30.) EMMI 

rendelet alapj§n, a szakhat·s§gok elŖ²r§sait betartva.  

A gyermek®tkez®sre val· bejelent®s®t a szab§lyok szerint az ®tkez®st ig®nybe vevŖ nap elŖtt 

d®lelŖtt 10 -11 ·r§ig kell lejelenteni anyag kiad§s miatt.  

 

Munkav®gz®s teljes²t®se, munkakºri kºtelezetts®gek, hivatali titok megŖrz®se. 

 

 A munkav®gz®s teljes²t®se az int®zm®ny vezetŖje §ltal kijelºlt munkahelyen, az ott ®rv®nyben 

l®vŖ szab§lyok ®s a munkaszerzŖd®sben vagy kinevez®si okm§nyban le²rtak szerint tºrt®nik. 

A dolgoz· kºteles a munkakºr®be tartoz· munk§t k®pess®gei kifejt®s®vel, az elv§rhat· az el-

v§rhat· szak®rtelemmel ®s pontoss§ggal v®gezni, a hivatali titkot megtartani.  

Ezen t¼lmenŖen nem kºzºlhet illet®ktelen szem®llyel olyan adatot, mely a munkakºre betºl-

t®s®vel ºsszef¿gg®sben jutott tudom§s§ra, ®s amelynek kºzl®se a munk§ltat·ra, vagy m§s 

szem®lyre h§tr§nyos kºvetkezm®nnyel j§rhat. A dolgoz· munk§j§t az arra vonatkoz· szab§-

lyoknak ®s elŖ²r§soknak, a munkahelyi vezetŖ utas²t§sainak, valamint a szakmai elv§r§soknak 

megfelelŖen kºteles v®gezni. 

Amennyiben adott esetben, jogszab§lyban elŖ²rt adatszolg§ltat§si kºtelezetts®g nem §ll fenn, 

nem adhat· felvil§gos²t§s azokban a k®rd®sekben, amelyek hivatali titoknak minŖs¿lnek, ®s 

amelyek nyilv§noss§gra ker¿l®se az int®zm®ny ®rdekeit s®rten®. 

Az int®zm®nyn®l hivatali titoknak minŖs¿lnek a kºvetkezŖk:  

½ a dolgoz·k szem®lyes adatv®delm®vel, b®rez®s®vel kapcsolatos adatok, 

½ a gondozottak szem®lyis®gi jogaihoz fŤzŖdŖ adatok, 

½ a dolgoz·k eg®szs®gi §llapot§ra vonatkoz· adatok, 
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 A hivatali titok megs®rt®se fegyelmi v®ts®gnek minŖs¿l. Az int®zm®ny valamennyi dolgoz·ja 

kºteles a tudom§s§ra jutott hivatali titkot mindaddig megŖrizni, am²g annak kºzl®s®re az ille-

t®kes felettestŖl enged®lyt nem kap. 

 

 Nyilatkozat tºmegt§j®koztat· szervek r®sz®re 

 

 A tºmegt§j®koztat· eszkºzºk munkat§rsainak tev®kenys®g®t az int®zm®ny dolgoz·inak az 

al§bbi szab§lyok betart§sa mellett kell elŖseg²teni¿k: 

 A telev²zi·, a r§di· ®s az ²rott sajt· k®pviselŖinek adott mindennemŤ felvil§gos²t§s nyilatko-

zatnak minŖs¿l. 

 

  Felvil§gos²t§st, nyilatkozatt®telt int®zm®ny¿nkrŖl fenntart· §ltal kijelºlt szem®ly tehet. 

 

 

A munkaidŖ beoszt§sa 

 

A dolgoz·k munkaidŖ beoszt§s§nak alapj§t a bºlcsŖde nyitvatart§si ideje ®s a vonatkoz· jog-

szab§lyi elŖ²r§sban foglaltak adj§k 

 

 A heti munkaidŖ 40 ·ra. T¼lmunk§nak csak a napi 8 ·r§n fel¿li r®sz sz§m²t.  

 

BºlcsŖdevezetŖ  

 

Munkaideje heti 40 ·ra, mely napi 8 ·ra (r®szletez®s a munkakºri le²r§sban). 

Munk§j§t ¼gy kell szerveznie, hogy a bºlcsŖde nyitvatart§si idej®nek lehetŖ legnagyobb r®sz-

®ben el®rhetŖ legyen. A sz¿lŖk fogad§s§ra kiemelt figyelmet kell ford²tania. 

  

 

KisgyermeknevelŖk 

 

A 257/2000.(XII.26) a szoci§lis ®s gyermekj·l®ti ®s gyermekv®delmi §gazatban tºrt®nŖ v®g-

rehajt§s§r·l sz·l· Korm§nyrendelet 7.Ä (1) bekezd®se elŖ²rja, hogy a teljes napi munkaidŖbŖl 

h®t ·r§t kell a munkahelyen eltºlteni a bºlcsŖd®ben foglakoztatott kisgyermeknevelŖnek. 

Ezen speci§lis §gazati jogszab§ly szerint a bºlcsŖd®ben foglalkoztatott kisgyermeknevelŖk 7 

·ra idŖtartamban kºtelesek a munkahelyen munk§t v®gezni ®s feladataikat teljes²teni.  

A fennmarad· idŖben a munkahelyi vezetŖ szakmai ¼tmutat§sa alapj§n a nevelŖ-gondoz· 

munk§hoz kapcsol·d· tev®kenys®geket, ²gy a sz¿lŖkkel tºrt®nŖ egy®ni konzult§ci·t, admi-

nisztr§ci·t (eg®szs®g¿gyi tºrzslap, csal§di f¿zet, fejlŖd®si napl·), szervezett programokra val· 

felk®sz¿l®st v®gez, ®s akt²van r®szt vesz azokon.  

Ezen t¼l, a bºlcsŖdei nevel®st, gondoz§st elŖk®sz²tŖ, illetve azzal ºsszef¿ggŖ egy®b feladatok 

elv®gz®se, tov§bb§ a gyakornok szakmai seg²t®se, eseti helyettes²t®s is elrendelhetŖ ebben az 

idŖszakban. 

 

MunkaidŖ beoszt§s§t munkahelyi vezetŖje a bºlcsŖde nyitvatart§s§n bel¿l, az aktu§lis felada-

tokt·l f¿ggŖen §llap²tja meg. MunkaerŖhi§ny eset®n helyettes²t®s ker¿l elrendel®sre, amely-

nek idŖtartama alatt a munkahelyen tºltendŖ idŖ 8 ·ra, a gyermekek biztons§gos ell§t§sa ®r-

dek®ben.  
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BºlcsŖdei dajka 

 

Egym§st v§ltva v®gzik teendŖiket, hogy a bºlcsŖde higi®ni§ja, rendezettts®ge folyamatosan 

biztos²tott legyen.  

 

Szabads§g 

 

A munkav§llal·nak a munk§ban tºltºtt idŖ alapj§n minden napt§ri ®vben szabads§g j§r, amely 

alap ®s p·tszabads§gb·l §ll. 

A kºzalkalmazottak szabads§g§nak ®s a szabads§g kiad§s§nak szab§lyai a szoci§lis, valamint 

a gyermekj·l®ti ®s gyermekv®delmi §gazatban. 

A szabads§g kiad§sa a munk§ltat· joga ®s kºtelezetts®ge, a kiad§s elŖtt azonban a munk§lta-

t·nak meg kell hallgatnia a munkav§llal·t. 

A szabads§got ¼gy kell kiadni, hogy a munkav§llal· ®venk®nt egy alkalommal, legal§bb 14 

egybef¿ggŖ napra mentes¿ljºn a munkav®gz®si kºtelezetts®ge al·l (a 14 napba a heti pihenŖ-

nap ®s a munkasz¿neti nap is belesz§m²t), de ettŖl az elŖ²r§st·l a felek kºzºs megegyez®ssel 

elt®rhetnek. 

A munkaviszony elsŖ h§rom h·napj§t kiv®ve a munkav§llal· jogosult arra, hogy 7 munkanap 

szabads§got k®r®s®nek megfelelŖen legfeljebb k®t r®szletben adjon ki a munk§ltat· ï ®v kºz-

ben kezdŖdŖ munkaviszony eset®n ennek ar§nyos r®sz®t. 

A szabads§g kiad§s§nak idŖpontj§t a munkav§llal·val legk®sŖbb a szabads§g kezdete elŖtt 15 

nappal kºzºlni kell ®s a munkav§llal·nak is ezt a hat§ridŖt kell megtartania a rendelkez®si 

kºr®be tartoz· h®t munkanap szabads§got ®rintŖen. 

 

 

A dolgoz·kat megilletŖ, ®s kivett szabads§gr·l nyilv§ntart§st kell vezetni.  

Az int®zm®nyben a szabads§g nyilv§ntart§s vezet®s®®rt a bºlcsŖdevezetŖ ®s a helyettese fele-

lŖs.  

 

 

A helyettes²t®s rendje 

 

Az int®zm®nyben foly· munk§t a dolgoz·k idŖleges vagy tart·s t§voll®te nem akad§lyozhatja. 

A dolgoz·k t§voll®te eset®re a helyettes²t®s rendszer®nek kidolgoz§sa a bºlcsŖde vezetŖj®nek, 

illetve helyettes®nek a feladata. A helyettes²tŖ szem®lyrŖl a bºlcsŖdevezetŖ ®s helyettese gon-

doskodik.  

A helyettes²t®ssel kapcsolatos, egyes dolgoz·kat ®rintŖ konkr®t feladatokat a munkakºri le²r§-

sokban rºgz²teni kell. A TAJ alap¼ nyilv§ntart§s napi feladat, a vezetŖ t§voll®te eset®n a he-

lyettese l§tja el, ha ŕ sincs az int®zm®nyben, akkor, rangidŖs kisgyermeknevelŖ tesz eleget 

ennek a kºtelezetts®gnek. 

 A bºlcsŖdevezetŖ t§voll®te eset®n a bºlcsŖdevezetŖ helyettes v®gzi el a feladatait. 

A megjelºltò helyettes²tŖ Ăszem®lynek joga van a TAJ alap¼ nyilv§ntart§s vezet®s®hez, illetve 

bizotts§gi ¿l®seken ®s test¿leti ¿l®seken k®pviseli a bºlcsŖde int®zm®nyt. Jogosult a szabads§-

gol§sok bonyol²t§s§®rt, szakmai feladatok®rt felel.  Bej§r§skor seg²ts®g®re van az ellenŖrzŖ 

szervnek.  

A kisgyermeknevelŖk egym§st helyettes²tik. 

 A bºlcsŖdei dajk§t a konyhai dolgoz· helyettes²ti, meleg²tŖ konyhai szem®ly t§voll®te eset®n, 

bºlcsŖdei dajka helyettes²ti  
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K§rt®r²t®si kºtelezetts®g 

 

 A kºzalkalmazotti jogviszonyb·l eredŖ kºtelezetts®g®nek v®tkes megszeg®s®vel okozott k§r-

®rt k§rt®r²t®si felelŖss®ggel tartozik. 

Sz§nd®kos k§rokoz§s eset®n a kºzalkalmazott a teljes k§rt kºteles megt®r²teni.  

A kºzalkalmazott v®tkess®g®re tekintet n®lk¿l a teljes k§rt kºteles megt®r²teni a visszaszolg§l-

tat§si kºtelezetts®ggel §tvett olyan dolgokban bekºvetkezett hi§ny eset®n, amelyeket §lland·-

an Ŗrizetben tart, kiz§r·lagosan haszn§l, vagy kezel ®s azokat jegyz®k vagy elismerv®ny alap-

j§n vette §t.  

Amennyiben az int®zm®nyn®l a k§rt tºbben egy¿ttesen okozt§k, v®tkess®g¿k, a megŖrz®sre 

§tadott dolgokban a bekºvetkezett hi§ny eset®n pedig munkab®r¿k ar§ny§ban felelnek.  

Amennyiben a k§rt tºbben okozt§k, egyetemlegesen felelnek ®rte.  

Kºtelez®snek van helye. A k§r ºsszeg®nek meghat§roz§s§n§l a KJT, valamint a Munka Tºr-

v®nykºnyve az ir§nyad·.  

 

Anyagi felelŖss®g 

 

Az int®zm®ny a dolgoz· ruh§zat§ban, haszn§lati t§rgyaiban a munkav®gz®s folyam§n bekº-

vetkezett k§r®rt v®tkess®gre tekintet n®lk¿l felel, ha k§r a dolgoz· munkahely®n vagy m§s 

megŖrz®sre szolg§l· helyen elhelyezett dolgokban keletkezett. 

A dolgoz· a szok§sos szem®lyi haszn§lati t§rgyakat meghalad· m®rt®kŤ ®s ®rt®kŤ haszn§lati 

®rt®keket csak az int®zm®nyvezetŖ enged®ly®vel hozhat be a munkahely®re, illetve vihet ki 

onnan. Az int®zm®ny valamennyi dolgoz·ja felelŖs a berendez®si felszerel®si t§rgyak rendel-

tet®sszerŤ haszn§lat§®rt, a g®pek, eszkºzºk, szakkºnyvek meg·v§s§®rt.  

 

Az int®zm®ny ¿gyf®l fogad§sa 

 

A bºlcsŖdevezetŖ, illetve helyettese munkaidŖben vagy elŖre megbesz®lt idŖpontra rendelke-

z®sre §ll megbesz®l®sre.  

 

Az int®zm®ny belsŖ ®s k¿lsŖ kapcsolattart§s§nak rendje 

 

 

BelsŖ kapcsolattart§s 

 

Az int®zm®ny feladatainak hat®konyabb ell§t§sa ®rdek®ben a belsŖ szervezeti egys®gek 

egym§ssal, szoros kapcsolatot tartanak. 

Az egy¿ttmŤkºd®s sor§n a szervezeti egys®geknek minden olyan int®zked®sn®l, amelyik m§-

sik szervezeti egys®g mŤkºd®si ter¿let®t ®rinti, az int®zked®st megelŖzŖen egyeztet®si kºtele-

zetts®g¿k van. A kapcsolattart§s rendszeres form§i a k¿lºnbºzŖ ®rtekezletek, f·rumok. 

 

A rendszeres ®s konkr®t idŖpontokat az int®zm®ny ®ves munkaterve tartalmazza. 

 

 

K¿lsŖ kapcsolattart§s 

 

Az eredm®nyesebb mŤkºd®s elŖseg²t®se ®rdek®ben az int®zm®ny a sz¿lŖkkel, szakmai szer-

vezetekkel, t§rsint®zm®nyekkel, gazd§lkod· szervezetekkel egy¿ttmŤkºdik. 

 

Sz¿lŖi ®rtekezletek fogad··r§k. 
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Az int®zm®ny az ®v sor§n sz·beli t§j®koztat§st tart a sz¿lŖknek, sz¿lŖi ®rtekezlet keret®ben 

®vi k®t alkalommal.  A bºlcsŖdevezetŖ ®s helyettese szem®lyes megbesz®l®sekre folyamato-

san el®rhetŖ. A Szakmai Program ®vszakokra bontott terv®t, nyomtatott form§ban a sz¿lŖk 

t§j®koztat§s§ra kiadjuk.  Seg²tenek, tan§csot adnak a kisgyermeknevelŖk napi §tad§s-

§tv®telkor a sz¿lŖk sz§m§ra, illetve szem®lyes besz®lget®sekre is lehetŖs®g van.  

 

 

Egy¿ttmŤkºd®s szakmai szervezetekkel, t§rs int®zm®nyekkel 

 

BºlcsŖd®nk folyamatos kapcsolatban van a kºrnyezŖ bºlcsŖd®kkel, szakmai seg²ts®get a me-

gyei m·dszertani int®zettŖl rendszeresen k®r¿nk, valamint a korm§nyhivatal biztos²t r®sz¿nk-

re k¿lºnbºzŖ f·rumokat. 

 

 

Az int®zm®ny ¿gyirat kezel®se 

Az ¿gyiratkezel®s ir§ny²t§s§®rt ®s ellenŖrz®s®®rt az int®zm®ny vezetŖje a felelŖs. 

Az ¿gyiratkezel®st az Iratkezel®si szab§lyzatban foglalt elŖ²r§sok alapj§n kell v®gezni.  

 

 

 B®lyegzŖk haszn§lata ®s kezel®se 

 Valamennyi c®gszerŤ al§²r§sn§l c®gb®lyegzŖt kell haszn§lni. A b®lyegzŖkkel ell§tott, c®gsze-

rŤen al§²rt ²ratok tartalma ®rv®nyes kºtelezetts®gv§llal§st, jogszerz®st, jogr·l val·lemond§st 

jelent.  

 

Az int®zm®nyben c®gb®lyegzŖ haszn§lat§ra jogosult a bºlcsŖdevezetŖ. 

 Az int®zm®nyben haszn§latos valamennyi b®lyegzŖrŖl, annak lenyomat§r·l nyilv§ntart§st 

kell vezetni.  

A nyilv§ntart§snak tartalmaznia kell, hogy a b®lyegzŖt ki ®s mikor vette haszn§latba, melyet 

az §tvevŖ szem®ly a nyilv§ntart§sban al§²r§s§val igazol. 

Az §tvevŖ szem®lyesen felel a b®lyegzŖk megŖrz®s®®rt.  

 

Az int®zm®ny gazd§lkod§si rendje   

 

Az int®zm®ny gazd§lkod§s§val, ezen bel¿l a kiemelten a kºlts®gvet®s tervez®s®vel, v®grehaj-

t§s§val, jogszab§lyok ®s a fenntart· rendelkez®seinek figyelembev®tel®vel a bºlcsŖdevezetŖ 

feladata. 

 

A kºtelezetts®g v§llal§s, utalv§nyoz§s, ®rv®nyes²t®s, ellenjegyz®srendje. 

 

A kºtelezetts®gv§llal§s, utalv§nyoz§s, ellenjegyz®s, ®rv®nyes²t®s rendj®t a Polg§rmesteri Hi-

vatal ®s az ĆMK vezetŖje-igazgat·ja hat§rozza meg. 

 

 

Az int®zm®nyben v®gezhetŖ rekl§mtev®kenys®g 

 

Az int®zm®nyben rekl§mhordoz· csak az int®zm®nyvezetŖ enged®ly®vel helyezhetŖ ki. 

Csak szakmai anyagok lehetnek a fali¼js§gon, illetve szoci§lis jellegŤ hirdetm®nyek.  

Enged®lyezve lehet a kºzs®g kultur§lis programja, ezekrŖl sz·l· plak§tok kihelyez®se.  

 

Az int®zm®nyi ·v·, v®dŖ elŖ²r§sok  
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Az int®zm®ny minden dolgoz·j§nak alapvetŖ feladata kºz® tartozik, hogy az eg®szs®g¿k ®s 

testi ®ps®g¿k megŖrz®s®hez sz¿ks®ges ismereteket §tadja, baleset, vagy ennek vesz®lye eset®n 

a sz¿ks®ges int®zked®seket megtegye.  

 Minden dolgoz·nak ismernie kell az SZMSZ mell®klet®t k®pezŖ Munkav®delmi Szab§lyzatot 

®s TŤzv®delmi Szab§lyzatot, valamint tŤz eset®re elŖ²rt utas²t§sokat, menek¿l®s ¼tj§t. 

 

Kock§zatkezel®s 

 

A bºlcsŖde vezetŖje kºteles a kock§zati t®nyezŖk figyelembev®tel®vel kock§zat elemz®st 

v®gezni, ®s kock§zat kezel®si rendszert mŤkºdtetni. 

A kock§zat elemz®s sor§n fel kell m®rni ®s meg kell §llap²tani az int®zm®ny tev®kenys®g®ben 

rejlŖ kock§zatokat.  

A kock§zat kezel®s rendj®nek kialak²t§sa sor§n meg kell hat§rozni azon int®zked®seket ®s 

megt®tel¿k m·dj§t, amelyek csºkkentik, illetve megsz¿ntetik a kock§zatot. 

 

 Bombariad· eset®n kºvetendŖ elj§r§s 

 

 Akinek tudom§s§ra jut, hogy az ®p¿letben bomb§t vagy hasonl· robban· eszkºzt 

helyeztek el, halad®ktalanul ®rtes²teni kºteles az int®zm®ny vezetŖj®t. 

Az int®zm®nyvezetŖ a lehetŖ legrºvidebb idŖn bel¿l ®rtes²ti errŖl a t®nyrŖl az ®p¿letben l®vŖ 

valamennyi szem®lyt, majd elrendeli a kivonul§si terv szerint az ®p¿let elhagy§s§t. 

Az int®zm®nyvezetŖ utas²t§s§ra ®rtes²tik a rendŖrs®get, valamint a tŤzolt·s§got a bombariad·-

r·l. 

 

 

2.5. ĆMK Kºz®tkeztet®si Konyha 

 

Az int®zm®nyegys®g ®l®n 1 fŖ ®lelmez®svezetŖ l§tja el a konyha vezet®s®vel kapcsolatos fel-

adatokat. Az ell§t§shoz rendelkez®sre §ll· ®p¿let: CserkeszŖlŖ, Szinyei Merse P§l ¼t 1/a. 

 Dolgoz·i l®tsz§m:  

1 fŖ konyha- ®s ®lelmez®s vezetŖ 

2 fŖ szak§cs 

3 fŖ konyhal§ny 

1 fŖ ®telkioszt· 

 

 

 

2.5.1. Alaptev®kenys®g 

 

096015 

Gyermek®tkeztet®s kºznevel®si int®zm®nyben 

 

096025 

 Munkahelyi ®tkeztet®s kºznevel®si int®zm®nyben 

 

A kºz®tkeztet®si konyha kapacit§sa 200 adag. Ell§tja CserkeszŖlŖben a ĂSzŖlŖszemò BºlcsŖ-

de, a Napkºziotthonos čvoda, ®s az Ćltal§nos Iskolai int®zm®nyi ®tkeztet®st. 
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3. Az ĆMK vezet®si szerkezete, a vezetŖk kºzºtti feladatmegoszt§s 

 

3.1. Az int®zm®nyvezetŖ-igazgat· 

 

Az int®zm®ny ®l®n a K®pviselŖ-test¿let §ltal, p§ly§zat ¼tj§n, meghat§rozott idŖre (5 ®v-

re) kinevezett (Kjt. 1992. ®vi XXXIII tv., Valamint a 138/1992. (X.8.) Korm. Rend. szerint) 

magasabb vezetŖ, - igazgat·- §ll, aki egyben a Napkºziotthonos čvoda vezetŖje-igazgat·ja is. 

A Nemzeti Kºznevel®si Tºrv®ny (2011.®vi CXC.tv) alapj§n gyakorolja az ºsszes vezetŖi jo-

gos²tv§nyt, ®s a munk§ltat·i jogokat az int®zm®nyhez tartoz· pedag·gus ®s nem pedag·gus 

dolgoz·k tekintet®ben. Az int®zm®nyvezetŖ-igazgat· felett egy®b munk§ltat·i jogokat Cser-

keszŖlŖ Polg§rmestere gyakorolja. Az int®zm®nyvezetŖ-igazgat· az int®zm®ny egyszem®lyi 

k®pviselŖje.  

Az int®zm®ny munk§j§t, a Nemzeti Kºznevel®si Tºrv®ny ®s m§s jogszab§lyok, vala-

mint a K®pviselŖ-test¿let rendelkez®seinek figyelembev®tel®vel v®gzi. 

 

VezetŖi tev®kenys®g®t az ĆMK tan§cs kºzremŤkºd®s®vel l§tja el. Az ĆMK tan§cs leg-

al§bb f®l®vente 1x ¿l®sezik, ill. aktualit§snak megfelelŖen. 

 

Az int®zm®nyvezetŖ-igazgat· jog§ll§s§t a magasabb vezetŖ beoszt§s ell§t§s§val megb²-

zottakra vonatkoz· rendelkez®sek hat§rozz§k meg. 

 

Az int®zm®nyvezetŖnek-igzgat·nak az int®zm®ny vezet®s®ben fenn§ll· felelŖss®g®t, 

k®pviseleti ®s dºnt®si jogkºr®t a Kºznevel®si tºrv®ny §llap²tja meg. 

 

Ell§tja tov§bb§ a jogszab§lyok §ltal a vezetŖ hat§skºrbe utalt ï ®s §t nem ruh§zott ï fel-

adatokat. 

 

Kiz§r·lagos jogkºr®be tartozik: (kiv®ve, amit a szab§lyzat m§sk®ppen nem rendez) 

½ az alkalmazottak feletti teljes munk§ltat·i jogkºr gyakorl§sa 

½ a kºtelezetts®gv§llal§si jogkºr gyakorl§sa 

½ kiadm§nyoz§si, al§²r§si jogkºr gyakorl§sa 

 
 

Hat§skºr®bŖl §truh§zza: 

Az ĆMK int®zm®ny vezetŖje-igazgat·ja ï egy szem®lyi felelŖss®g®nek ®rv®nyes¿l®se 

mellett ï a kºvetkezŖ hat§skºrºket ruh§zza §t: 

½ Az int®zm®nyek szakmai k®pviselet®t a munkakºri le²r§sban pontos²tottak szerint, az 
int®zm®nyegys®g vezetŖkre. 

½ Munk§ltat·i jogkºr®bŖl a kºzvetlen ir§ny²t§si jogkºrt az int®zm®nyegys®g vezetŖkre 
az ir§ny²t§suk al§ tartoz· kºzalkalmazottak eset®ben. 

 

Feladata ®s hat§skºre: 

½ Az ĆMK valamennyi int®zm®ny®nek egyszem®lyi felelŖs vezetŖje, ®s ell§tja a Napkº-
ziotthonos čvodai int®zm®ny vezet®s®t. 

½ Ir§ny²tja ®s ellenŖrzi az ĆMK tan¿gy- igazgat§si, szakmai tev®kenys®g®t. 

½ Koordin§lja, menedzseli az int®zm®nyegys®gek tev®kenys®g®t. 

½ Gyakorolja a munk§ltat·i jogkºrt (az int®zm®nyegys®g vezetŖk ill. k®pviselŖik egyet-

®rt®s®vel) az ĆMK dolgoz·i eset®ben. 

½ Ir§ny²tja ®s ellenŖrzi a szem®lyzeti ®s munka¿gyi tev®kenys®get. 
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½ Gondoskodik a munkafegyelem ®s a tºrv®nyess®g megtart§s§r·l. Az Int®zm®nyi ta-

n§cs javaslata alapj§n a kiemelkedŖ munk§t v®gzŖ dolgoz·t jutalmaz§sban r®szes²ti, 

kit¿ntet®sre terjeszti fel. A munkakºri kºteless®g®t v®tkesen megszegŖ dolgoz·t fe-

gyelmi felelŖss®gre vonja. 

½ Mint az int®zm®ny egyszem®lyi §llami vezetŖje, jogosult b§rmilyen ¿gyet ï ak§r §tru-

h§zott hat§skºrbe, ak§r operat²v vezet®s kºr®be tartozik ï b§rmikor mag§hoz vonni, ®s 

abban szem®lyesen dºnteni, amennyiben az h§tr§ltatja, ill. vesz®lyezteti az integr§lt in-

t®zm®ny mŤkºd®s®t. Dºnt az int®zm®nyegys®gek kºzºtt felmer¿lŖ hat§skºri vagy 

egy®b vit§kban, ha dºnt®s®t jogszab§ly, vagy a jelen szab§lyzat nem utalja m§s szerv 

hat§skºr®be. 

½ Elk®sz²ti az int®zm®nyegys®g vezetŖk munkakºri le²r§s§t. 

 

 

 

 

 

 

A fenntart·val kºzºs szab§lyzatok: 

- ¦gyrend 

- Vezet®kes ®s mobiltelefon haszn§lat§nak szab§lyzata 

- Szervezeti integrit§st s®rtŖ esem®nyek elj§r§srendje 

- Reprezent§ci·s szab§lyzat 

- P®nzkezel®si szab§lyzat 

- Lelt§roz§si szab§lyzat 

- Kºzz®t®teli ®s publik§ci·s szab§lyzat 

- Kºz®rdekŤ bejelent®sek, panaszok kezel®s®nek elj§r§srendje 

- Kock§zatkezel®si szab§lyzat 

- Kock§zat elemz®si szab§lyzat 

- Kik¿ldet®si szab§lyzat 

- K®szletgazd§lkod§si szab§lyzat 

- Munk§ltat·i egy®b juttat§s szab§lyzat 

- Iratkezel®si szab§lyzat 

- Inform§ci·biztons§gi szab§lyzat 

- G®pkocsi¿zemeltet®si szab§lyzat 

- Eszkºzºk ®s forr§sok ®rt®kel®si szab§lyzata 

- £rt®kel®si szab§lyzat 

- EllenŖrz®si nyomvonal 

- Beszerz®si szab§lyzat 

- BelsŖ kontroll k®zikºnyv 

- Adatv®delmi ®s adatbiztons§gi szab§lyzat 

- Sz§mviteli politika 

- ¥nkºlts®gsz§mit§s rendj®nek szab§lyzata 

- Gazd§lkod§si jogkºr 

- Bizonylati szab§lyzat 

- Banksz§mlap®nz kezel®sre vonatkoz· szab§lyzat 

 

Az int®zm®nyvezetŖ szem®lyesen, vagy megb²zott helyettese ¼tj§n k®pviseli az int®zm®nyt az 

§llami ®s t§rsadalmi szervek, valamint a civil szervezetek, ºnszervezŖdŖ csoportok ®s mag§n-

szem®lyek elŖtt. 
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3.2. ĆMK igazgat·helyettes (bºlcsŖdei int®zm®nyegys®g vezetŖ) 

½ Rendszeres kapcsolatot tart fenn a fenntart· kºlts®gvet®si szerv vezetŖj®vel. 

½ Tev®kenys®g®rŖl az ĆMK int®zm®nyvezetŖt-igazgat·t folyamatosan t§j®koztatja. 

½ V®gzi a felment®sekkel kapcsolatos teendŖket. 

½ R®szt vesz az ®ves nevel®si terv elk®sz²t®s®ben. 

½ Beosztja, ellenŖrzi ®s elsz§molja a t¼l·r§kat, helyettes²t®seket, azokat nyilv§ntartja, 

ºsszes²ti. 

 

 Az ®ves munkatervben rºgz²ti a konkr®t munkakapcsolatokat, a kºzºs feladatokat, fele-

lŖsºket. 

 

½ A k¿lºnbºzŖ egys®gekben dolgoz· szakembereknek, arra kell tºrekedni¿k, hogy 

munka- ®s emberi kapcsolataikat a legharmonikusabban tudj§k meg®lni az int®zm®ny-

ben. 

½ B§rmif®le, az egyes egys®gekrŖl (kimenŖ) inform§ci·t a hiteles t§j®koztat§s ®rdek®ben 

csak az ott dolgoz·k megb²zott k®pviselŖi adhatnak. 

½ Ter¿let®n a tervezett ®s sz¿ks®ges karbantart§si munk§kr·l t§j®koztatja az ĆMK veze-

tŖj®t-igazgat·j§t, ellenŖrzi a munk§k elv®gz®s®t. 

½ Az eredm®nyes gazd§lkod§s seg²t®se ®rdek®ben az ®ves kºlts®gvet®s tervez®s®nek 

idŖszak§ban felm®ri, az int®zm®nyvezetŖhºz eljuttatja az int®zm®nyegys®g kºvetkezŖ 

®vi szem®lyi ®s dologi jellegŤ ig®nyeit. 

½ Ter¿let®n felel a takar®kos ®s gazdas§gos ¿zemeltet®s®rt. 

Az ĆMK bºlcsŖd®j®nek felelŖs vezetŖje. Az int®zm®nyben szakmai feladatokat l§t el. 

½ Ir§ny²tja ®s ellenŖrzi a bºlcsŖde gondoz§si ®s nevel®si feladatainak ell§t§s§t. 

½ £rt®keli, seg²ti, ellenŖrzi a bºlcsŖdei dolgoz·k munk§j§t annak ®rdek®ben, hogy a bºl-

csŖd®ben gondozott gyermekek harmonikusan fejlŖdjenek. 

½ Kapcsolatot tart az ĆMK vezetŖj®vel, a csal§dokkal, a v®dŖnŖvel, illetve ig®ny szerint 

a hasonl· profil¼ gyermekint®zm®nyekkel, valamint a ter¿leti vezetŖ bºlcsŖd®vel. 

½ FelelŖs az ĆMK egy®b int®zm®nyr®szeivel kialak²tott kapcsolatok tov§bbfejleszt®s®-
®rt. 

½ FelelŖs a bºlcsŖde takar®kos gazd§lkod§s§®rt, a kºlts®gvet®s v®grehajt§s§®rt. 

½ FelelŖs a bºlcsŖde lelt§r§®rt, az ®p¿let §llagmeg·v§s§®rt. 

 

 

3.3. Szakalkalmazottak a nevelŖ-oktat· munka ter®n 

½ ·vodapedag·gusok 

½ gy·gypedag·gus-logop®dus 

½ kºnyvt§ros 

 

 

Egy®b szakalkalmazottak: 

½ kisgyermeknevelŖk  

½ ®lelmez®svezetŖ  

½ szak§csok 

½ konyhal§nyok 

½ pedag·giai asszisztens 

½ dajk§k 

½ takar²t· 

 



   PetŖfi S§ndor Ćltal§nos MŤvelŖd®si Kºzpont CserkeszŖlŖ 

 Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat 

  

 

 

 

A szakalkalmazottak nevelŖ -, oktat·, kºzmŤvelŖd®si munk§val ºsszef¿ggŖ megb²z§s§-

nak elvei: 

Az int®zm®ny egys®g vezetŖk b§rmely szakalkalmazottat utas²thatj§k azoknak az alap-

tev®kenys®geknek az ell§t§s§ra, melyet az SZMSZ, ill. a tºrv®nyek ®s rendeletek tartalmaz-

nak, s a szakalkalmazott kºteles legjobb tud§sa szerint, marad®ktalanul elv®gezni azt. 

Az alaptev®kenys®gen t¼li feladatok ell§t§s§hoz kºzºs megegyez®s sz¿ks®ges. 

 

 

A kºzalkalmazottak a r§juk b²zott oktat§si- nevel®si seg®deszkºzºk®rt, g®pek®rt, az in-

t®zm®ny vagyon§t k®pezŖ egy®b felszerel®sek®rt, az int®zm®ny k¿lsŖ ®s belsŖ tereinek §llag§-

®rt teljes felelŖss®ggel (anyagi is) tartoznak. 

 

A szakalkalmazottak egy®b kºteless®geit ®s jogait a hat§lyos tºrv®nyek ®s a Munkakºri 

le²r§sok tartalmazz§k. 

 

 

A szakalkalmazottak pedag·giai ï szakmai munk§n k²v¿li kºteless®gei, jogai: 

 

A szakalkalmazott kºteles a pedag·gus etika szab§lyainak megfelelŖen ®lni, viselkedni 

®s ºltºzni. 

Az int®zm®ny munkav§llal·i b®r¿ket a ledolgozott h·napot kºvetŖen foly· h· 3 ï ig 

kapj§k meg a dolgoz· §ltal lejelentett sz§ml§ra tºrt®nŖ §tutal§ssal. 

 

A szakalkalmazott t¼l·r§j§t, helyettes²t®s®t jelºli, illetve vezeti a helyettes²t®si napl·-

ban. MunkaidŖ nyilv§ntart§st vezet. 

A m§s telep¿l®srŖl bej§r· pedag·gusok ¼tikºlts®g®t a hat§lyos jogszab§lyokban elŖ²rtak 

szerint az ĆMK t®r²ti. A kik¿ldet®st teljes²tŖ szakalkalmazottak ¼tikºlts®ge az erre rendszere-

s²tett nyomtatv§ny kitºlt®se, enged®lyeztet®se, az aut·busz, illetve vonatjegy d§tumszerŤ le-

ad§sa ut§n ker¿l kifizet®sre. 

 

Az int®zm®nyvezetŖ nagy gondot ford²t a szakalkalmazottak pedag·giai, m·dszertani 

tov§bbk®pz®s®re, melyet a tov§bbk®pz®si program tartalmaz. 

 

 

A szakalkalmazott kedvezm®nyei: 

 

Az ĆMK minden int®zm®ny®ben azonos elvek szerint kell meg§llap²tani. A szoci§lis 

juttat§sok ºsszeg®t a CserkeszŖlŖ Kºzs®g ¥nkorm§nyzat§nak K®pviselŖ-test¿lete hat§rozza 

meg. 

 

Szakalkalmazotti ®rtekezlet: 

A szakalkalmazotti ®rtekezletet §ltal§ban ®vente egyszer, a nevel®si ®v ind²t§sakor kell 

ºsszeh²vni. ¥ssze kell h²vni akkor is, ha azt a napirend megjelºl®s®vel az ĆMK m§s vezetŖ 

test¿lete vagy a szakalkalmazottak egyharmada k®ri az int®zm®nyvezetŖ-igazgat·t·l. 

 

A szakalkalmazotti ®rtekezlet akkor hat§rozatk®pes, ha tagjainak tºbb mint fele jelen 

van. Dºnt®seit ny²lt szavaz§ssal, egyszerŤ sz·tºbbs®ggel hozza.  

 

 



   PetŖfi S§ndor Ćltal§nos MŤvelŖd®si Kºzpont CserkeszŖlŖ 

 Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat 

  

 

 

 

A szakalkalmazotti ®rtekezlet elfogad§si jogkºr®be tartozik: 

 

½ az ĆMK Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat§nak elfogad§sa ®s m·dos²t§sa, a j·v§ha-

gy§st megtagad· dºnt®s elleni fel¿lvizsg§lati k®relem beny¼jt§sa 

½ az ĆMK munk§j§t ºsszefoglal· elemz®sek, ®rt®kel®sek, besz§mol·k, program elfoga-

d§sa 

½ a k®pviselet®ben elj§r· szakalkalmazott(ak) megv§laszt§sa  

 

 

Az ·vodai nevelŖtest¿let gyakorolja mindazon dºnt®si ®s v®lem®nyez®si jogosults§go-

kat, amelyeket a kºznevel®si tºrv®ny ®s v®grehajt§si rendelete a nevel®si-oktat§si int®zm®-

nyek nevelŖtest¿leteinek hat§skºr®be utal, s amelyek nem tartoznak az ĆMK szakalkalmazot-

ti ®rtekezlet®nek hat§skºr®be. 

 

Az ·vodai nevelŖtest¿let fogadja el az ĆMK Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat§hoz 

kieg®sz²t®sk®nt csatlakoz·, az ·vod§ra vonatkoz· mŤkºd®si szab§lyzatot, az ·vodai h§ziren-

det, az ·vodai nevel®si ®v helyi rendj®t, illetve az ·vodai pedag·giai programot. 

 

A bºlcsŖdei szakalkalmazotti kºzºss®g fogadja el az ĆMK Szervezeti ®s MŤkºd®si 

Szab§lyzat§hoz kieg®sz²t®sk®nt csatlakoz·, az int®zm®ny®re vonatkoz· mŤkºd®si szab§lyza-

tot, illetve h§zirendet. 

 

A szakalkalmazotti ®rtekezlet v®lem®nyt nyilv§n²that, vagy javaslatot tehet az ĆMK 

mŤkºd®s®vel kapcsolatos valamennyi k®rd®sben. 

 

Ha a szakalkalmazotti ®rtekezlet az int®zm®ny mŤkºd®s®t ®rintŖ b§rmely k®rd®sben v®-

lem®nyt nyilv§n²tott vagy javaslatot tett, az int®zm®ny vezetŖje-igazgat·ja azt megvizsg§lja, 

®s arra 30 napon bel¿l indokolt ²r§sbeli v§laszt ad, amelynek megfelelŖ kºzz®t®tel®rŖl az in-

t®zm®nyegys®g-vezetŖk gondoskodnak. 

 

 

 

3.4. Alkalmazotti kºzºss®g, ºsszalkalmazotti ®rtekezlet 

 

Az alkalmazotti kºzºss®get az ĆMK-ban foglalkoztatott valamennyi dolgoz· alkotja. 

Az alkalmazotti kºzºss®get v®lem®nyez®si jog illeti meg az ĆMK §tszervez®s®vel (megsz¿n-

tet®s®vel), feladat§nak megv§ltoztat§s§val, nev®nek meg§llap²t§s§val ºsszef¿ggŖ dºnt®sek-

ben. A v®lem®nyez®si jog gyakorl§s§nak f·ruma az ºsszalkalmazotti ®rtekezlet. 

Az ºsszalkalmazotti ®rtekezletet a v®lem®nyez®si jogkºr®be tartoz· fenntart·i dºnt®sek 

meghozatala elŖtt kell ºsszeh²vni. ¥ssze kell h²vni akkor is, ha azt az Int®zm®nyi tan§cs va-

lamely k®rd®s megt§rgyal§s§ra elhat§rozza. Az ºsszalkalmazotti ®rtekezlet ºsszeh²v§s§t az 

alkalmazottak 50 %-a a napirend megjelºl®s®vel kezdem®nyezheti, amelynek elfogad§s§r·l az 

Int®zm®nyi tan§cs dºnt. 

 

Az ºsszalkalmazotti ®rtekezleten a dolgoz·k legal§bb 2/3-os jelenl®te sz¿ks®ges. Az 

ºsszalkalmazotti ®rtekezlet maga hat§rozza meg, hogy milyen m·don alak²tja ki v®lem®ny®t. 

 

Javaslatot terjeszthet elŖ a kºnyvt§ri - kºzmŤvelŖd®si munkaterv, illetŖleg programok 

kialak²t§s§ra, a mŤvelŖd®si kºzºss®gek tev®kenys®g®re ®s azok vezetŖinek megb²z§s§ra. 
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V®lem®nyt nyilv§n²that a kºzmŤvelŖd®s ®s kºnyvt§r mŤkºd®s®vel kapcsolatos valam-

ennyi k®rd®sben, v®lem®nyezi a kºzmŤvelŖd®s ®s kºnyvt§r munk§j§r·l sz·l· besz§mol·kat, 

®rt®kel®seket. 

 

3.5. A kiadm§nyoz§si (al§²r§si) jogkºr gyakorl§sa: 

 

Az ĆMK nev®ben al§²r§sra az ĆMK int®zm®nyvezetŖje-igazgat·ja jogosult. A p®nz-

¿gyi kºtelezetts®get v§llal· iratok kiv®tel®vel egymag§ban ²r al§. T§voll®te vagy akad§lyozta-

t§sa eset®n az azonnali vagy s¿rgŖs int®zked®seket tartalmaz· iratokat helyettese, a bºlcsŖde 

vezetŖje ²rja al§, int®zm®nyi ®tkeztet®s eset®ben a sz§ml§kat ugyancsak al§²rhatja. 

 

Az int®zm®ny egys®g vezetŖk al§²r§si jogkºre a vezet®s¿k al§ tartoz· egys®g szakmai 

tev®kenys®g®vel kapcsolatos levelekre, a saj§t hat§skºrben tett int®zked®sekre vonatkozik. 

 

Az int®zm®nyekben keletkezett ¿gyiratokat, az int®zm®ny egys®get felt¿ntetŖ fejb®lyeg-

zŖvel kell ell§tni ®s az int®zm®ny egys®g kºrb®lyegzŖj®t kell haszn§lni. 

 

3.6. A helyettes²t®s rendje 

 

Az int®zm®nyvezetŖ-igazgat·t t§voll®t®ben az ĆMK helyettese, a bºlcsŖde vezetŖje, he-

lyettes²ti. 

EgyidejŤ akad§lyoztat§suk eset®n, az §ltaluk megb²zott szem®ly, az ·vodavezetŖ-

igazgat· helyettes, ill. az int®zm®nyben tart·zkod· rangidŖs ·vodapedag·gus l§tja el az azon-

nali int®zked®st ig®nylŖ feladatokat. 

 
 

Az int®zm®nyegys®g vezetŖk tart·s t§voll®te eset®n az int®zm®nyvezetŖ-igazgat· a 

munkajogi szab§lyoknak megfelelŖen k¿lºn int®zkedik a helyettes²t®s ell§t§s§r·l. 

 

4. Az Ćltal§nos MŤvelŖd®si Kºzpont mŤkºd®se 

 

4.1. A Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat c®lja, feladata 

 

A Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat meghat§rozza az int®zm®ny szervezeti fel®p²t®s®t, 

mŤkºd®s®nek belsŖ rendj®t, a k¿lsŖ ®s belsŖ kapcsolat§ra vonatkoz· meg§llapod§sokat ®s 

azon rendelkez®seket, amelyeket jogszab§ly nem utal m§s hat§skºrbe. 

 

 

Tartalmazza a kialak²tott ®s mŤkºdtetett csoportok ®s folyamatok ºsszehangolt kapcso-

lati ®s mŤkºd®si rendszer®t. E szab§lyzat elsŖsorban arra hivatott, hogy a tºbbfunkci·j¼, tºbb 

egys®gbŖl §ll· int®zm®ny legc®lszerŤbb, legeredm®nyesebb mŤkºd®s®t szolg§lja. Az int®z-

m®nyegys®gek Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzatainak ºsszhangban kell lennie az ĆMK 

SZMSZ- szel. A szakmai alapelveket az ®ves munkaterv rºgz²ti. 

 

4.2. A vezetŖk ®s a Sz¿lŖi Munkakºzºss®g kºzºtti kapcsolattart§s rendje 

 

Az SZMK mŤkºd®si felt®teleinek biztos²t§sa (helyis®gek haszn§lata, az ¿l®sek jegyzŖ-

kºnyv®nek vezet®se, az iratok kezel®se ®s megŖrz®se) az ĆMK egyes int®zm®nyeinek felada-

ta. 
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Az SZMK-val az egy¿ttmŤkºd®s tartalm§t ®s form§j§t az int®zm®nyvezetŖ-igazgat· ®s 

az int®zm®nyegys®gek vezetŖi a saj§t munkaterveik, illetve feladatterveik, az SZMK munka-

programja elŖk®sz²t®si f§zis§ban egyeztetik. 

 

A jogszab§lyb·l kºvetkezŖ, az ĆMK eg®sz®t ®rintŖ ¿gyekben az int®zm®nyvezetŖ-

igazgat·, az ·vod§t ®s a bºlcsŖd®t ®rintŖ ¿gyekben az adott int®zm®nyvezetŖ, tov§bb§ az 

ĆMK Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzata §ltal az SZMK-ra ruh§zott jogkºrºkbe tartoz· 

¿gyekben az illet®kes int®zm®ny-vezetŖ, illetŖleg az ĆMK int®zm®nyvezetŖ-igazgat· felelŖs 

az SZMK el® ker¿lŖ elŖterjeszt®sek®rt. 

 

Az SZMK ·vodai, bºlcsŖdei elnºk®t meg kell h²vni a szakalkalmazotti ®rtekezletre, az 

ºsszalkalmazotti ®rtekezletre, valamint a nevelŖtest¿leti ®rtekezletek azon napirendi pontjai-

nak t§rgyal§s§hoz, amelyekben az ·vodai, bºlcsŖdei SZMK- nak v®lem®nyez®si jogosults§ga 

van.  

 

Ha az SZMK az int®zm®ny vagy valamely int®zm®nyegys®g mŤkºd®s®vel kapcsolatban 

v®lem®nyt nyilv§n²tott, vagy a szakalkalmazotti ®rtekezlet, illetŖleg az ·vodai, bºlcsŖdei ne-

velŖtest¿let hat§skºr®be tartoz· ¿gyekben javaslatot tett, az int®zm®nyigazgat· dºnt a v®le-

m®ny ®s javaslat elŖzetes igazgat·tan§csi megt§rgyal§s§r·l. A javaslat szakalkalmazotti, ne-

velŖtest¿leti elŖterjeszt®s®t az ĆMK int®zm®nyvezetŖ-igazgat·, valamint az illet®kes int®z-

m®ny-vezetŖ szervezi meg. 

 

Az ·voda, bºlcsŖde int®zm®nyegys®g®ben mŤkºdŖ sz¿lŖi munkakºzºss®gek r®sz®re az 

int®zm®nyvezetŖ-igazgat· ®vente egy alkalommal ad t§j®koztat§st az int®zm®ny munk§j§r·l. 

A sz¿lŖi munkakºzºss®gek vezetŖit meg kell h²vni a szakalkalmazotti ®rtekezletre. Az ·voda, 

bºlcsŖde vezetŖje tart kapcsolatot az int®zm®nyegys®g sz¿lŖi munkakºzºss®g®vel. 

A sz¿lŖi munkakºzºss®gek megkeres®s®re az ĆMK int®zm®nyvezetŖ-igazgat· illetŖleg 

az illet®kes int®zm®nyegys®g-vezetŖ a sz¿ks®ges t§j®koztat§st, inform§ci·t kºteles megadni. 

 

4.3. A rendszeres eg®szs®g¿gyi fel¿gyelet ®s ell§t§s rendje 

 

Az ĆMK a fenntart· ®s a h§zi gyermekorvosi szolg§lat kºzºtti meg§llapod§s alapj§n 

biztos²tja az ·vodai ®s a bºlcsŖdei gyermekek rendszeres eg®szs®g¿gyi fel¿gyelet®t. Az orvos 

®s a v®dŖnŖ sz¿ks®g szerint l§togatja az ·vod§t, illetve a bºlcsŖd®t. Egy¿ttmŤkºd®s¿ket szer-

zŖd®s szab§lyozza. 

 

4.4. A mŤkºd®s rendje, nyitvatart§s: 

 

Az int®zm®nyek nyitvatart§si rendj®t a 2. sz§m¼ mell®klet tartalmazza. Rendezv®nyek 

eset®n a nyitvatart§s, valamint a szok§sos nyitvatart§si rendtŖl val· elt®r®sre az int®zm®nyve-

zetŖ-igazgat· ad enged®lyt. 

Az ·voda ®s bºlcsŖde h®tfŖtŖl p®ntekig tart· 5 napos munkarenddel eg®sz ®ven §t, fo-

lyamatosan mŤkºdik (kiv®ve a fenntart· §ltal meg§llap²tott ny§ri takar²t§si idŖt, melynek ide-

je alatt ¿gyeletet tart fenn.) 

Az ĆMK int®zm®nyeiben a nyitvatart§si idŖn k²v¿l csak a beoszt§suk szerint munk§t 

v®gzŖk tart·zkodhatnak az ®p¿letben. 
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A vezetŖk benntart·zkod§sa 

 

BºlcsŖde: nyitvatart§si idŖben egy kisgyermeknevelŖnek legal§bb az int®zm®nyben kell tar-

t·zkodnia. 

čvoda: A nyitvatart§si idŖn bel¿l az int®zm®ny vezetŖj®nek-igazgat·j§nak vagy az §ltala 

munkarendben megb²zott ·v·nŖnek az ·vod§ban kell tart·zkodnia. 

Konyha: A nyitvatart§si idŖ alatt az ®lelmez®s vezetŖ vagy az §ltala megb²zott szak§cs benn 

tart·zkodik 

Kºzs®gi Kºnyvt§r: A nyitvatart§si idŖn bel¿l fel¿gyeletet kell biztos²tani. 

 

 

4.5. T®r²t®si d²jak befizet®se 

 

A t®r²t®si d²jak meg§llap²t§sa a 190/2015 (VII.20.) Korm.rendelet alapj§n tºrt®nik. 

A t®r²t®si d²jakat a K®pviselŖ-test¿let rendeletben szab§lyozza. A t®r²t®si d²jakat csek-

ken kell befizetni. A lemond§st a hi§nyz§s megelŖzŖ nap 10 ·r§ig kell lejelenteni. 

Azon sz¿lŖnek, aki a gyermek®tkeztet®s normat²v kedvezm®ny®re nem jogosult, ®tkez®si t®r²-

t®si d²jat kell fizetni. 

 

Gyermek®tkeztet®s normat²v kedvezm®nyek ig®nybev®tele: 

- a gyermek rendszeres gyermekv®delmi kedvezm®nyben r®szes¿l 

- a gyermek tart·san beteg vagy fogyat®kos 

- a gyermek csal§dj§ban tart·san beteg vagy fogyat®kos gyermeket nevelnek 

- a gyermek csal§dj§ban h§rom vagy tºbb gyermeket nevelnek 

- a gyermek nevel®sbe v®tel®t rendelte el a gy§mhat·s§g 

- az a sz¿lŖ, akinek csal§dj§ban az 1 fŖre jut· havi jºvedelem nem haladja meg a kºte-

lezŖ legkisebb munkab®r szem®lyi jºvedelemad·val, munkav§llal·i, eg®szs®gbiztos²-

t§si ®s nyugd²jj§rul®kkal csºkkentett, azaz nett· ºsszeg®nek 130%-§t. 

A kedvezm®nyes ®tkez®s biztos²t§s§hoz az ig®nyjogosults§got ²r§sban kell a sz¿lŖnek k®rnie 

az ·vodai formanyomtatv§nyon minden nevel®si ®v elej®n, illetve a normat²v kedvezm®ny 

ig®nybev®tel®nek v§ltoz§sa eset®n. 

A normat²v kedvezm®nyben r®szes¿lŖ gyermek eb®dj®t is le kell mondani. 

 

4.6. A l®tes²tm®nyek haszn§lati rendje 

 

Az ĆMK l®tes²tm®nyeit, helyis®geit rendeltet®s¿knek megfelelŖen az §llagmeg·v§s 

szem elŖtt tart§s§val kell haszn§lni. 

 
 

Az ĆMK minden dolgoz·ja ®s haszn§l·ja felelŖs: 

½ a kºzºss®gi tulajdon v®delm®®rt, §llag§nak megŖrz®s®®rt 

½ a helyis®gek rendj®nek, tisztas§g§nak megŖrz®s 

½ az energia-felhaszn§l§ssal val· takar®koskod§s®rt 

½ a tŤz-®s balesetv®delem, valamint a munkav®delmi szab§lyok betart§s§®rt 

Az egyes helyis®gek, l®tes²tm®nyek berendez®seit, felszerel®seit, eszkºzeit elvinni csak az 

ĆMK vezetŖ-igazgat· enged®ly®vel, §tv®teli elismerv®ny ellen®ben lehet. 

Az ĆMK int®zm®nyegys®gei az elhelyez®s¿kre szolg§l· helyis®geket rendeltet®s¿knek 

megfelelŖen haszn§lj§k.  
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Az ĆMK helyis®geinek k¿lsŖ szervek, mag§nszem®lyek §ltali ig®nybev®tele d²jaz§s el-

len®ben, teremb®rleti szerzŖd®ssel tºrt®nik. 

Az ĆMK-hoz nem tartoz· k¿lsŖ ig®nybe vevŖk a helyis®gek §tenged®s®rŖl sz·l· meg§l-

lapod§s szerinti idŖben tart·zkodhatnak az ®p¿letben. Az ig®nybe vevŖket vagyonv®delmi 

kºtelezetts®g terheli, ®s k§rt®r²t®si felelŖss®ggel tartoznak. Kºtelesek betartani az ĆMK mun-

kav®delmi ®s tŤzv®delmi szab§lyzat§ban foglaltakat. 

 

 

4.7. Egy®b rendelkez®sek 

 

Az ¿nnep®lyek, megeml®kez®sek rendj®t, a hagyom§nyok §pol§s§val kapcsolatos fel-

adatokat, a nevel®si idŖn k²v¿li tev®kenys®gek szervezeti form§it, az int®zm®nyek ·v·- v®dŖ 

elŖ²r§sait, a rendk²v¿li esem®nyek eset®n sz¿ks®ges teendŖket, az elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott 

pap²r alap¼ nyomtatv§nyok hiteles²t®s®nek rendj®t, a gyermekek t§vol marad§s§nak mulaszt§-

s§ra, igazol§s§ra vonatkoz· rendelkez®seket az int®zm®ny egys®gek k¿lºn SZMSZ szab§lyza-

tai ill. h§zirendjei tartalmazz§k. 

 

Pedag·gus §ll§shely ki²r§sa a Kºzszolg§ll§s.hu weboldalon tºrt®nik, a vonatkoz· felt®-

telekkel, hat§ridŖkkel. 

 

 

 Az int®zm®nyek kapcsolattart§si rendje 

 

BelsŖ kapcsolattart§si rend: 

 Az int®zm®nyek kapcsolattart§s§t az ĆMK tan§csa koordin§lja. Tagjai: ĆMK Int®zm®nyve-

zetŖ-igazgat·, ĆMK BºlcsŖdei int®zm®nyegys®g vezetŖ, ĆMK Kºnyvt§ros, ĆMK Konyha-®s 

®lelmez®svezetŖ 

 

 

K¿lsŖ kapcsolatok form§ja: 

Az int®zm®nyt a k¿lsŖ kapcsolatokban az int®zm®nyvezetŖ-igazgat·, vagy az §ltala 

megb²zott szem®ly k®pviseli. 

Az int®zm®ny rendszeres kapcsolatot tart k¿lºnºsen: 

½ az int®zm®ny egys®gek profilj§hoz igazod· szakmai ®s t§rsadalmi szervezetekkel 

½ a kºrny®k alap-®s kºz®pfok¼ int®zm®nyeivel 

½ M·dszertani BºlcsŖd®vel 

 

5. Z§r· rendelkez®sek 

 

A P.S. ĆMK CserkeszŖlŖ kºzºs Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat§t ®s mell®kleteit a 

szakalkalmazotti ®rtekezlet fogadja el. A fenntart· hagyja j·v§. 

 

A P.S. ĆMK CserkeszŖlŖ Napkºziotthonos čvoda int®zm®nyvezetŖje-igazgat·ja k®sz²-

ti, az ·voda nevelŖtest¿lete fogadja el az ·vodai int®zm®nyegys®g mŤkºd®si szab§lyzat§t ®s 

mell®kleteit. A fenntart· hagyja j·v§. 

 

A P. S. ĆMK CserkeszŖlŖ BºlcsŖde Szab§lyzat§t, ill. mell®kleteit a bºlcsŖde vezetŖje 

k®sz²ti ®s az int®zm®nyegys®g alkalmazottai fogadj§k el. A fenntart· hagyja j·v§. 
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A P.S. ĆMK Kºnyvt§r ®s KºzmŤvelŖd®s MŤkºd®si szab§lyzat§t az ĆMK szakalkalma-

zottja k®sz²ti el ®s a fenntart· hagyja j·v§. 

 

A hat§lybal®p®s napja az SZMSZ j·v§hagy§s§nak napja.  

Amennyiben az SZMSZ felterjeszt®s®re v§lasz nem ®rkezik, a hat§lybal®p®s napja a fel-

terjeszt®st kºvetŖ 30. nap ut§ni elsŖ k®pviselŖ ï test¿leti ¿l®s napja. 

 

A hat§lyba l®pett Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzatot meg kell ismertetni az ĆMK 

azon alkalmazottjaival is, akik nem tagjai a szakalkalmazotti ®rtekezletnek, valamint a sz¿-

lŖkkel ®s m§s int®zm®nyhaszn§l·kkal. 

 

A Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzatban foglaltak megtart§sa az ĆMK valamennyi al-

kalmazottj§ra kºtelezŖ, megszeg®se eset®n munk§ltat·i jogkºrben int®zked®s tehetŖ. 
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Z§r· rendelkez®sek 

 

Legitim§ci·s z§rad®k 

 

 

 

 

 

A Szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzatot v®lem®nyezte az int®zm®ny Sz¿lŖi Munkakºzºss®ge. 

 

 

 

ééééééééé      éééééééééé.. 

d§tum          SZMK elnºk 

 

 

A Szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzatot az int®zm®ny alkalmazotti kºzºss®ge megt§rgyalta ®s 

elfogadta. Ezt a t®nyt az ®rtekezletrŖl sz·l· jegyzŖkºnyv, melyet ketten hiteles²tettek, tan¼s²t-

ja. 

 

 

       ééééééééééééé. 

        jegyzŖkºnyvvezetŖ 

ééééééééééééé.   éééééééééééé.. 

jegyzŖkºnyv hiteles²tŖ     jegyzŖkºnyv hiteles²tŖ 

 

 

 

 

 

  

éééééééé      ééééééééééééé 

d§tum        int®zm®nyvezetŖ-igazgat· 

 

 

J·v§hagyta: 

 

éééééééééé..     ééééééééééééé 

d§tum        fenntart· 

 

A hat§lyba l®p®s napja a Szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat j·v§hagy§s§nak napja. 

 

A Szervezti ®s mŤkºd®si szab§lyzat fel¿lvizsg§lata ®vente, illetve tºrv®nyi v§ltoz§snak meg-

felelŖen tºrt®nik. Az esetleges m·dos²t§sok, kieg®sz²t®sek mell®kletk®nt ker¿lnek csatol§sra a 

fenti szab§lyok alapj§n. 
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 Mell®kletek 

 

1.A PS ĆMK CserkeszŖlŖ vezetŖ test¿leteinek ¿gyrendi szab§lyai. 

 

2.Az ĆMK int®zm®nyeinek nyitvatart§si rendje. 

 

3.Az int®zm®ny szervezeti fel®p²t®s®t ®s vezet®si szerkezet®t t¿krºzŖ rajz 

 

4.Munkakºri le²r§sok 

 



   PetŖfi S§ndor Ćltal§nos MŤvelŖd®si Kºzpont CserkeszŖlŖ 

 Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat 

  

 

 

 

1. sz§m¼ mell®klet 

 

Az ĆMK vezetŖ test¿leteinek ¿gyrendi szab§lyair·l 

 

A vezet®sben val· r®szv®telre jogosult kºzºss®gek az Ŗket megilletŖ jogos²tv§nyaikat 

®rtekezleten gyakorolj§k. Az ®rtekezletek ¿gyrendi szab§lyai a kºvetkezŖk: 

 

ElŖk®sz²t®s®rŖl ®s ºsszeh²v§s§r·l az ĆMK int®zm®ny vezetŖje-igazgat·ja gondosko-

dik. Az elŖk®sz²t®sre bizotts§g is szervezhetŖ. Az egys®gek vezetŖi seg²tenek abban, hogy az 

²r§sos anyagokat a test¿letek tagjai megismerhess®k. 

 

A szakalkalmazotti ®rtekezlet ºsszeh²v§sa ï a napirendnek az int®zm®nyegys®g hirde-

tŖt§bl§in val· kºzz®t®tel®vel ®s az ²r§sos anyagok biztos²t§s§val ï az ®rtekezletet megelŖzŖen 

legal§bb 8 nappal kor§bban tºrt®nik. A tart·san t§vollevŖket lev®lben kell megh²vni. 

 

A szakalkalmazotti ®rtekezletre- az ²r§sos anyag egyidejŤ megk¿ld®s®vel ï meg kell 

h²vni az SZMK k®pviselŖj®t. 

 

Az ®rtekezletrŖl jegyzŖkºnyvet kell felvenni, amelyet k®t v§lasztott szem®ly hiteles²t. 

 

A szakalkalmazotti ®rtekezlet levezetŖ elnºke az int®zm®nyvezetŖ-igazgat· §ltal§nos 

helyettese. 

 

Az ĆMK tan§cs 

 

¥sszeh²v§s§r·l az ĆMK int®zm®ny vezetŖje-igazgat·ja gondoskodik. 

 

Az ĆMK tan§cs a napirendi pontokat ²r§sos elŖterjeszt®s alapj§n t§rgyalja, amelynek 

anyag§t a megh²v·val egy¿tt 8 nappal az ®rtekezlet elŖtt kell juttatni a tagokhoz. 

 

Az alkalmazottak erkºlcsi ®s anyagi elismer®s®vel kapcsolatos napirendi ponthoz meg 

kell h²vni az ĆMK szem®lyzeti elŖad·j§t (vezetŖj®t-igazgat·j§t). 

 

Az ĆMK tan§cs ®rtekezleteit az ĆMK int®zm®ny vezetŖje-igazgat·ja vezeti, az ®rte-

kezletrŖl jegyzŖkºnyv k®sz¿l. 

 

A dºnt®si jogkºrben hozott hat§rozatokat a javaslat mellett ®s ellen leadott szavazatok 

sz§m§nak, illetve a tart·zkod·k sz§m§nak pontos felt¿ntet®s®vel ï j·l elk¿lºn²tetten ï kell 

megjelen²teni. A hat§rozatokat sorsz§mozni kell, s meg kell jelºlni a v®grehajt§s®rt felelŖs 

nev®t, valamint a v®grehajt§s hat§ridej®t. A hat§rozatokat nyilv§n kell tartani. 

 

A v®lem®nyez®si hat§skºrbe tartoz· napirendi pontokn§l az ĆMK int®zm®ny vezetŖje-

igazgat·ja ºsszegzi az elhangzottakat, amelyet a jegyzŖkºnyv alakilag is megfelelŖen t¿krºz. 

 

 
 

A jegyzŖkºnyvi kivonat form§j§ban kell a hat§rozatokat ®s az ºsszegzŖ v®lem®nyt az 

ĆMK tan§cs tagjainak kiadni. 
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Ha dºnt®s a v®lem®ny, illetve az igazgat· ĆMK tan§cs §ltal tett javaslat t§rgy§ban az 

int®zm®nyvezetŖ-igazgat· hat§skºr®be tartozik, a dºnt®srŖl az ĆMK int®zm®ny vezetŖje-

igazgat·ja indokl§ssal ell§tott t§j®koztat§st ad. 

 

Az ºsszalkalmazotti ®rtekezlet 

 

Az igazgat·tan§cs dºnt®se alapj§n az ºsszalkalmazotti ®rtekezlet ºsszeh²v§s§val kap-

csolatos feladatokr·l az ĆMK int®zm®ny vezetŖje-igazgat·ja gondoskodik.  

 

Az ®rtekezlet ºsszeh²v§s§ra, levezet®s®re, jegyzŖkºnyvez®s®re megfelelŖen kell al-

kalmazni a szakalkalmazotti ®rtekezletre vonatkoz· elŖ²r§sokat azzal, hogy az ²r§sos anyago-

kat a nem szakalkalmazotti munkakºrben dolgoz·khoz is el kell juttatni. 
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2. sz§m¼ mell®klet 

 

 

AZ INT£ZM£NYEK NYITVATARTĆSI RENDJE 

 

 

 

SzŖlŖszem BºlcsŖde: 

6.30 ï 16.30 

 

 

Kºz®tkeztet®si Konyha: 

6.00-14.00  
 

 

Kºnyvt§r ®s kºzmŤvelŖd®s:  

-h®tfŖ- cs¿tºrtºk: 13-18-ig 

-kedd- szerda: 8-12- ig 

   13-16- ig 

-p®ntek: 8-12- ig 

 12.30-14-ig 

 

 

Napkºziotthonos čvoda CserkeszŖlŖ 

6.30ï 16.45 
 

 

 

 

 

Az int®zm®nyek nyitvatart§sa minden m§s esetben a rendezv®nyek f¿ggv®nye. 
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3. sz§m¼ mell®klet 

SZERVEZETI FEL£PĉT£S 

 
  

PS ĆMK CserkeszŖlŖ 

Int®zm®ny-vezetŖ 

igazgat· 

(egyben PS ĆMK CserkeszŖlŖ 

Napkºziotthonos čvoda Int®z-

m®nyegys®g vezetŖje-

igazgat·ja) 

 

 
 

 ĆMK tan§cs 

 

 

 

 
 

        

PS ĆMK CserkeszŖlŖ 

Kºnyvt§r ®s KºzmŤvelŖd®s  

(int®zm®nyegys®g) 

- int®zm®ny egys®g ve-
zetŖ (Kºnyvt§ros) 

 

 

 

 

 
 

PS ĆMK CserkeszŖlŖ Nap-

kºziotthonos čvoda 

(int®zm®nyegys®g) 

- ·vodapedag·gusok 

- dajk§k 

- takar²t· 

- pedag·giai asszisztens 

- gy·gypedag·gus-

logop®dus 

 

 

- ·vodai Sz¿lŖi Munka-

kºzºss®g (SZMK) 

PS ĆMK CserkeszŖlŖ SzŖlŖ-

szem BºlcsŖde  

(int®zm®nyegys®g) 

- int®zm®ny egys®g vezetŖ 
(az ĆMK int®zm®ny- 

vezetŖ helyettese) 

- kisgyermeknevelŖk 

- dajk§k 

- konyhai kiseg²tŖ 

 

 

- bºlcsŖdei £rdekk®pvise-
leti f·rum  

 

 

 

PS ĆMK CserkeszŖlŖ Kºz®tkeztet®si 

Konyha (int®zm®nyegys®g)  

-®lelmez®svezetŖ 

-konyhal§nyok 

-szak§csok 

-®telkioszt· 

- konyhai kiseg²tŖ 
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4. mell®klet 

 
Int®zm®nyvezetŖ--igazgat· munkakºri le²r§sa 

Munkav§llal· neve: 
Ad·azonos²t· jele: 

Tajsz§ma: 

Sz¿let®si hely, idŖ:  

Anyja neve:  

Lakc²me: 

Munkakºr megnevez®se: int®zm®nyvezetŖ-igazgat· 

Munk§ltat· megnevez®se: CserkeszŖlŖ Kºzs®gi ¥nkorm§nyzat 

Munk§ltat·i jogkºr gyakorl·ja: Polg§rmester 

Munkav®gz®s helye: PS ĆMK CserkeszŖlŖ 

MunkaidŖ: Heti 40·ra (a munkaidŖ felhaszn§l§s§t ®s beoszt§s§t maga jogosult meghat§rozni) 

KºtelezŖ ·rasz§ma: Csoportban heti 10 ·ra 

Helyettes²t®s: Az SZMSZ szerint 

A PS ĆMK CserkeszŖlŖ int®zm®nyvezetŖje-igazgat·ja 

Feladatai: 
Å Folyamatosan ellenŖrzi az int®zm®ny mŤkºd®s®nek rendj®t ®s a dolgoz·k munka-
fegyelm®t. 

Å Elk®sz²ti a dolgoz·k munkaidŖ-beoszt§s§t.  

Å Figyelemmel k²s®ri a helyettes²t®seket. 

 

Å Az int®zm®ny dolgoz·inak ®rtekezleteket szervez. 

Å T§j®koz·dik, majd javaslatot ad a fenntart·nak az int®zm®ny-egys®gek napi nyit-

va- tart§s§hoz, ny§ri ®s t®li sz¿neteltet®s®hez, a nevel®s n®lk¿li munkanapok sz§-

m§nak ®s tartalm§nak megszervez®s®hez. 

Å Ell§tja mindazon feladatokat, melyet a jogszab§lyok elŖ²rnak, illetve mellyel a 

munk§ltat· megb²zza. 

Munk§ltat·i jogkºre: 

Å R®szt vesz az int®zm®ny munkaerŖ gazd§lkod§si terv®nek elk®sz²t®s®ben. 

Å Dolgoz·k tekintet®ben gyakorolja a munk§ltat·i jogokat. 

Å Megszervezi az Int®zm®nyi ¥n®rt®kel®st. 

Å Lebonyol²tja a Tanfel¿gyeleti l§togat§sokat. 

Å FelelŖss®gi kºr®be tartozik egy olyan nevelŖtest¿leti l®gkºr kialak²t§sa, amelyben 

miniden ·vodapedag·gus, szakalkalmazott- a kºtelezŖ ®rv®nyŤ tºrv®nyek ®s bel-

sŖ szab§lyzatok betart§s§val- a pedag·giai program szellem®ben alkot· ®rtelmi-

s®gi munk§t v®gezhet. Ennek ®rdek®ben tºrekszik az int®zm®ny dolgoz·inak ala-

pos megismer®s®re, fejlŖd®s¿k elŖseg²t®s®re ®s elismer®s®re, a nevelŖtest¿letben 

az egym§st seg²tŖ emberi kapcsolatok megerŖs²t®s®re, ez§ltal a gyermekek sze-

m®lyis®g®nek ®p¿l®s®t szolg§l· viszony kialak²t§s§ra. 
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Gazd§lkod§si jogkºre: int®zm®nyi kºtelezetts®gv§llal§si-, utalv§nyoz§si- ®s teljes²t®s-

igazol§si jogkºr.  

Tan¿gy igazgat§si feladatai: 

Å Elk®sz²ti az int®zm®ny statisztik§j§t, a jogszab§lyban elŖ²rt szab§lyzatokat, doku-
mentumokat. 

Å Az int®zm®nyhez ®rkezŖ ¿gyiratokat naprak®szen iktatja, ®s megfelelŖ hat§ridŖn 

bel¿l elint®zi. 

Å Az iratt§rt folyamatosan vezeti, rendben tartja. 

Å Az ¿gyiratok selejtez®s®t megszervezi. 

Å Dºnt az ·vodai felv®telrŖl, felv®teli ®s elŖjegyz®si napl·t vezet. 

Å Naprak®szen vezeti az ·voda tºrzskºnyv®t. 

Å Naprak®szen vezeti a KIR nyilv§ntart§st. 

Å EllenŖrzi az ·vod§ba felvett gyermekek nyilv§ntart§s§t, a felv®teli ®s mulaszt§si 

napl· pontos vezet®s®t, ellenŖrzi az ·vodai csoportnapl·kat, felv®teli napl·kat, 

hi§nyz§s igazol§si napl·kat, fejlŖd®st nyomon kºvetŖ dokument§ci·kat. 

Å Kapcsolatot tart a Pedag·giai Szakszolg§lattal, Megyei Szak®rtŖ Bizotts§ggal, 
¥nkorm§nyzattal, V®dŖnŖvel, čvoda orvossal, BºlcsŖd®vel, Kºz®tkeztet®si 

Konyh§val, Ćltal§nos Iskol§val, SZMK-val, gy·gypedag·gusokkal. 

 
Pedag·giai feladatai: 

Å Az ·voda ir§ny²t·jak®nt figyelemmel k²s®ri a nevelŖmunk§t. 

Å ¥ssze§ll²tja az int®zm®ny pedag·giai programj§t, munkaterv®t, h§zirendj®t, 

SZMSZ-®t. 

Å ¥sszehangolja ®s j·v§hagyja a csoportok napirendj®t, r®szt vesz a csoport munk§-

j§ban. 

Å Az ·vodapedag·gusokat seg²ti a nevel®s tartalm§nak megszervez®s®ben. Vizsg§-

latokat v®gez a pedag·giai munka ®s a nevel®s elemz®s®hez. Meg§llap²t§sair·l t§-

j®koztat§st, a tov§bbi feladatokhoz ¼tmutat§st ad a fenntart·nak. 
Å Figyelemmel k²s®ri a gyermekek fejlŖd®s®nek elŖseg²t®s®t. 
Å A nevelŖtest¿let szakmai fejlŖd®se ®rdek®ben belsŖ tov§bbk®pz®seket szervez, 
seg²ti a dolgoz·k tov§bbk®pz®sen val· r®szv®tel®t, tapasztalatcser®ket szervez. 

Figyelemmel k²s®ri valamennyi dolgoz· ºnk®pz®s®t. 

Å Mentor ·vodapedag·gus 

Gazd§lkod§si feladatai: 

Å Seg²t ºssze§ll²tani az int®zm®ny kºlts®gvet®s®t. 

Å Az ·voda fel¼j²t§s§val kapcsolatosan javaslatot ad a fenntart· r®sz®re. 

Å Az ·voda, ®p¿let®nek, berendez®seinek, udvar§nak karbantart§s§r·l gondoskodik 

a kºrnyezet- eg®szs®g¿gyi, munka, ®s balesetv®delmi elŖ²r§soknak megfelelŖen. 

Å Az ·voda felszerel®seit ®s eszkºzeit folyamatosan fejleszti, ¼j eszkºzºket szerez 

be fenntart· enged®lyez®s®vel. 
Å FelelŖs a lelt§roz§s®rt ®s selejtez®s®rt, az ®rt®kes g®pek, eszkºzºk t§rol§s§®rt. 

Titoktart§si kºtelezetts®g: Kºteles a munkav®gz®ssel kapcsolatosan tudom§s§ra jutott 

minden olyan mŤszaki, szellemi vagy egy®b inform§ci·t ¿zemi titokk®nt kezelni, ami a 

munk§ltat·val hozhat· ºsszef¿gg®sbe. 

 



   PetŖfi S§ndor Ćltal§nos MŤvelŖd®si Kºzpont CserkeszŖlŖ 

 Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat 

  

 

 

CserkeszŖlŖ, 20ééé. 

                                                                                                  
éééééééééééé 

Polg§rmester 
 

 

Z§rad®k 

A munkakºri le²r§s egy p®ld§ny§t §tvettem, tartalm§t megismertem ®s meg®rtettem. Tu-

dom§sul veszem, hogy a munkakºri le²r§sban rºgz²tettek betart§s§®rt felelŖss®ggel tarto-

zom. 

CserkeszŖlŖ 20éééé. 

                                                                                      
éééééééééééé 

 
Munkav§llal· 
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čvodapedag·gus (čvodavezetŖ-igazgat· helyettes) munkakºri le²r§sa 

 

 Munkav§llal· neve:  

 Ad·azonos²t· jele: 

 Taj sz§ma:  

 Sz¿let®si hely, idŖ:  

 Anyja neve: 

 Lakc²me:  

 Munkakºr megnevez®se: čvodapedag·gus, ·vodavezetŖ -igazgat·-helyettes 

Munk§ltat· megnevez®se: PS ĆMK CserkeszŖlŖ 

Munk§ltat·i jogkºr gyakorl·ja: Int®zm®nyvezetŖ-igazgat· 

Munkav®gz®s helye: PS ĆMK Napkºziotthonos čvoda 

5465 CserkeszŖlŖ Szinyei ¼t 1. 

MunkaidŖ: Heti 40 ·ra 

KºtelezŖ ·rasz§ma: Csoportban heti 24 ·ra, nevel®ssel le nem kºtºtt heti 4 ·ra 

Helyettes²t®s: Az ·vodavezetŖ-igazgat· int®zked®se szerint 

  

MunkaidŖ beoszt§s D®lelŖttºs mŤszak eset®n: 

H:7.00-11, 

K-P:7.00-12.00 csoportban 

D®lut§nos mŤszak eset®n: 

H:12.45-16.45 

K-P:11.45-16.45 csoportban 

 

 

Kºvetelm®nyek 

 

Iskolai v®gzetts®g, 

szakk®pes²t®s 

Szakir§ny¼ felsŖfok¼ iskolai v®gzetts®g ®s szakk®pzetts®g. 

 

Elv§rt ismeretek 

Az ·vodapedag·gi§ra vonatkoz· szakmai ismeretek, a 

nevelŖtest¿let jogkºr®be tartoz· int®zm®nyi dokumentumok, belsŖ 

szab§lyzatok ismerete. 

Sz¿ks®ges k®pess®gek NevelŖi alkalmass§g, k¿lºnºsen: j· kapcsolatteremtŖ k®pess®g, 
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emp§tia, kedves ny²lt szem®lyis®g, j· szervezŖk®pess®g.  

Szem®lyes tulajdons§gok Pedag·gusi elhivatotts§g, kiegyens¼lyozotts§g, pontoss§g, meg-

b²zhat·s§g, t¿relem, etikus magatart§s, j· humor®rz®k. 

 

 

Kºteless®gek 

Feladatkºr r®szletesen: 

½ NevelŖ-fejlesztŖ munk§j§t az ®rv®nyben l®vŖ pedag·giai alapdokumentumok 

hat§rozz§k meg.  

½ Munk§j§t az int®zm®nyvezetŖ ¼tmutat§sa alapj§n ºn§ll·an, felelŖss®ggel v®gzi. 

½ Felk®sz¿l a tev®kenys®gek, foglalkoz§sok megtart§s§ra, elv®gzi az elŖk®sz²t®s¿kkel 

kapcsolatos pedag·giai feladatokat.  

½ Megtartja a pedag·gus etika kºvetelm®nyeit, a munkafegyelmet, a kºzºss®gi 

egy¿ttmŤkºd®s norm§it, ºsszehangolt munk§t v®gez az ·voda tºbbi dolgoz·j§val. 

½ Betartja a jogszab§lyok ®s a belsŖ szab§lyzatok elŖ²r§sait, az eg®szs®g¿gyi elŖ²r§sokat, 
®s   szakszerŤen v®grehajtja a pedag·giai feladatokat. 

½ Gondoskodik a gyermekek testi ®ps®g®rŖl, erkºlcsi v®delm¿krŖl, szem®lyis®g¿k 
fejlŖd®s®rŖl, k®pess®geik fejleszt®s®rŖl, a balesetek megelŖz®s®rŖl (nem hagyhat 

gyermeket fel¿gyelet n®lk¿l).  

½ A pedag·giai program alapj§n a gyermekek szem®lyis®g®t, k®pess®geiket v§ltozatos, 

eredm®nyes, a gyermekek ®letkori ®s egy®ni saj§toss§gait figyelembe vevŖ 

m·dszerekkel fejleszti. 

½ Figyelembe veszi az egy®ni fejlŖd®si ¿temet, a h§tr§nyos csal§di helyzetet, a saj§tos 
nevel®si ig®nyt, kºzremŤkºdik a gyermekv®delmi feladatok ell§t§s§ban. 

½ Menedzseli a tehets®ges gyermekeket. 

½ Ir§ny²tja ®s ®rt®keli csoportj§t, naprak®szen vezeti a r§b²zott adminisztr§ci·t. (napl·k, 

fejlŖd®si lapok) 

½ Felk®sz¿lten ®s akt²van r®szt vesz az ·voda pedag·giai programj§nak ®rt®kel®s®ben, 
m·dos²t§s§ban, a nevel®si ®rtekezleten, szakmai munkakºzºss®gi ®s munkacsoport 

foglalkoz§sokon, az ¿nnep®lyeken, rendezv®nyeken.  

½ Szakmai ismereteit, tud§s§t szervezett tov§bbk®pz®sben ®s ºnk®pz®sben gyarap²tja. 

½ A pedag·giai programnak, valamint az int®zm®ny mŤkºd®si dokumentumainak 

megfelelŖen t§j®koztatja a sz¿lŖket gyermek¿krŖl, egy¿ttmŤkºdik a csal§dokkal. 

½ Minden nevel®si ®v elsŖ sz¿lŖi ®rtekezlet®n a sz¿lŖkkel ismerteti a gyermekek 

®rt®kel®si rendszer®t, majd ®vente k®tszer (janu§r, m§jus) ²r§sban is ®rt®keli a 

gyermekeket ®s azt ismerteti a sz¿lŖkkel. 

½ čvja a gyermekek jogait, tiszteli emberi m®lt·s§gukat.  

½ £vente elk®sz²ti, fel¿lvizsg§lja a munk§j§hoz sz¿ks®ges eszkºzºk jegyz®k®t, a hi§nyt 

®s az amortiz§ci·t jelenti az int®zm®nyvezetŖnek. 

½ A napi nevelŖmunk§j§hoz sz¿ks®ges jogszab§lyokat folyamatosan figyeli ®s azokat 

megfelelŖen alkalmazza. 

½ D®lelŖtt 11 ·r§ig a kºvetkezŖ napon ®tkezŖ gyermekek l®tsz§m§t leadja a 

Kºz®tkeztet®si konyh§ra. 

½ Mentor ·vodapedag·gus 

½ Az ºn®rt®kel®si csoport vezetŖje 

 

Jogkºr, hat§skºr 
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Gyakorolja a nevelŖtest¿let tagj§nak ®s a pedag·gusnak tºrv®ny ®s jogszab§lyok §ltal, vala-

mint az ·vodai SZMSZ-ben biztos²tott jogokat, hat§skºre ®s k®pviseleti joga az §ltala vezetett 

gyermek csoportra terjed ki.  

 

 

 

Gazd§lkod§si jogkºre: teljes²t®sigazol§si jogkºr az al§bbi feladatokkal kapcsolatban: 

- ·vodai nevel®s, ell§t§s szakmai feladatai 

- SNI gyermekek ·vodai nevel®s®nek, ell§t§s§nak szakmai fel-

adatai 

Besz§mol§si kºtelezetts®ge 

F®l®vkor ®s ®v v®g®n az eg®sz ®ves teljes²tm®ny®t ®rt®keli ²r§sban a nevelŖtest¿letnek. 

 

Munkakºri kapcsolatok 

R®szt vesz a nevelŖtest¿leti, alkalmazotti ®rtekezleteken. Az int®zm®ny gyermekei ®s dolgo-

z·i ®rdek®ben kiegyens¼lyozott kapcsolatra tºrekszik: a fenntart·val ®s annak szervezeteivel, 

szakmai szervezetekkel ®s a t§rsint®zm®nyekkel, az §thelyezŖ bizotts§gokkal, a ker¿leti isko-

l§kkal ®s kultur§lis int®zm®nyekkel, a sz¿lŖkkel §polja hagyom§nyosan kialakult kapcsolata-

inkat. 

 

FelelŖss®gi kºr 

FelelŖs kijelºlt csoportj§ban a pedag·giai program megval·s²t§s§®rt, a gyermekek biztons§-

g§®rt, a gyermekek ®rdekeinek elsŖbbs®g®®rt, az egyenlŖ b§n§sm·d®rt. 

 

FelelŖss®ge kiterjed teljes munkakºr®re ®s tev®kenys®g®re, felelŖss®gre vonhat·:  

½ munkakºri feladatainak hat§ridŖre tºrt®nŖ elmulaszt§s§®rt, vagy hi§nyos elv®gz®s®®rt; 

½ a vezetŖi utas²t§sok ig®nytŖl elt®rŖ v®grehajt§s§®rt; 

½ a jogszab§lyok, a munkahelyi fegyelem ®s bizalmi jelleg, a munkat§rsak ®s a 

gyermekek jogainak megs®rt®s®®rt; 

½ a munkaeszkºzºk, berendez®si t§rgyak elŖ²r§st·l elt®rŖ haszn§lat§®rt, elront§s§®rt;  

½ a vagyonbiztons§g, a r§b²zott lelt§ri t§rgyak ®s a higi®nia vesz®lyeztet®s®®rt.  

 

 

A vezetŖ helyettesk®nt az int®zm®ny®ben felelŖs:  

-nevelŖmunk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ alkalmazottak ir§ny²t§s§®rt, tev®kenys®g¿k 

ellenŖrz®s®®rt ®s ®rt®kel®s®®rt, 

-a pedag·gusok szakmai munk§j§nak ellenŖrz®s®ben val· r®szv®tel®®rt 

-a sz¿lŖi szervezet mŤkºd®s®nek seg²t®s®®rt 

-a helyettes²t®si beoszt§s elk®sz²t®s®®rt 

-a pedag·gus ®s nevelŖmunk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ alkalmazottak munkaidŖ 

nyilv§ntart§s§nak vezet®s®®rt, elsz§mol§s§®rt 

-szabads§gok ¿temez®s®®rt ®s naprak®sz nyilv§ntart§s§®rt 

-a HACCP rendszer mŤkºdtet®s®®rt   

-az int®zm®ny mŤkºd®s®hez sz¿ks®ges jogszab§lyban elŖ²rt belsŖ szab§lyzatok 

elŖk®sz²t®s®®rt, 

-a gyermekbalesetek megelŖz®s®®rt, 

-a pedag·gusok ®ves beiskol§z§si terv®nek elŖk®sz²t®s®®rt.  

-a gyermekek ®rdekeinek elsŖbbs®g®®rt, az egyenlŖ b§n§sm·d megkºvetel®s®®rt, 

-a gyermekbalesetek megelŖz®s®®rt, 
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-a pedag·giai program megval·s²t§s§®rt, a sz²nvonalas nevelŖmunk§®rt, 

-az alkalmazotti kºzºss®g ®rtekezleteinek elŖk®sz²t®s®®rt, vezet®s®®rt, 

-a nevelŖ oktat· munk§t seg²tŖ alkalmazottak munk§j§hoz sz¿ks®ges dºnt®sek 

(§ll§sfoglal§sok) v®grehajt§s§nak megszervez®s®®rt ®s elŖk®sz²t®s®®rt, 

-a helyi sz¿lŖi kºzºss®g mŤkºdtet®s®nek seg²t®s®®rt 

 

 

Kºteles: 

¶ munk§j§t politika semlegesen, tºrv®nyesen, korszerŤ szakmai ismeretek 

alkalmaz§s§val v®gezni 

¶ a vonatkoz· rendelkez®seket ®s a munkafegyelmet megtartani ®s a munkakºr®be 

tartoz· feladatokat legjobb tud§sa szerint elv®gezni, 

¶ szervezett vagy ºnk®pz®s keret®ben szakmai ®s jogszab§lyi ismereteit gyarap²tani, 

¶ a vezetŖ §ltal §truh§zott hat§skºrben az int®zm®nyt k®pviselni, j· h²r®t fenntartani, a 

szolg§lai titkot, inform§ci·t megŖrizni, s ezt beosztottjaival betartatni, 

¶ megtervezni, ir§ny²tani ®s ellenŖrizni a nevelŖ-oktat·munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ 

alkalmazottak szakmai munk§j§t 

¶ a rendk²v¿li esem®nyt halad®ktalanul az int®zm®nyvezetŖnek jelezni. 

¶  §truh§zott hat§skºr®ben az ·vodai SZMSZ-ben szab§lyozottak alapj§n, helyettes²t®si 

feladatainak ®s besz§mol§si kºtelezetts®g®nek eleget tenni  

 

Feladatkºrºk 

KºtelezŖ ·rasz§m§ban ell§tand· feladatok csoportban 

A kºtelezŖ ·rasz§mon fel¿l ell§tand· vezetŖi feladatok 

- pedag·giai 

-  hat§skºr®be utalt munka¿gyi 

- hat§skºr®be utalt tan¿gy igazgat§si 

 

 

Egy®b feladatok, megb²zat§sok 

Szem®lyre sz·l·an az adott nevel®si ®v int®zm®nyi munkaterv®ben ®s mell®klet®ben ker¿l 

meghat§roz§sra az egy®b feladat ®s megb²z§s. 

 

 EllenŖrz®si tev®kenys®g 

 

EllenŖrz®se 

 

½ Az SZMSZ ®s az ®ves int®zm®nyi munkaterv tartalma ®s ¿temez®se szerint. 

½ Joga van ®vente legal§bb egyszeri ellenŖrz®s®re, munk§j§r·l v®lem®nyez®shez. 

½ EllenŖrz®s®t maga is k®rheti. 

½ Rendk²v¿li ellenŖrz®s®re a naprak®szs®g, munkafegyelem ellenŖrz®se eset®n, illetve a 

munk§j§val szemben felmer¿lt ok miatt ker¿lhet sor. 

½ Az ellenŖrz®s®vel kapcsolatban kialak²tott v®lem®nyhez ²r§sbeli ®szrev®telt tehet. 

 

 

EllenŖrz®s®re jogosultak:  

 

½ čvodai int®zm®nyvezetŖ-igazgat· 

½ K¿lsŖ szak®rtŖ egyeztetett idŖpontban 
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ZĆRAD£K 

Ezen munkakºri le²r§s 20éééééééé l®p ®letbe. 

A munkakºri le²r§s m·dos²t§s§nak jog§t a kºr¿lm®nyekhez igazodva a munk§ltat· fenntartja. 

 

Kelt: CserkeszŖlŖ, 20ééééééé 

 

 

 éééééééééééééééé........ 

         

 

   munk§ltat· 

 

 

 

NYILATKOZAT  

A munkakºri le²r§sban megfogalmazottakat magamra n®zve kºtelezŖnek tekintem, annak egy 

p®ld§ny§t §tvettem. 

Kijelentem, hogy az §ltalam v®gzett munk§®rt ®s a kezelt ®rt®kek®rt anyagi ®s b¿ntetŖjogi fe-

lelŖss®ggel tartozom. A munk§m sor§n haszn§lt t§rgyakat, eszkºzºket, g®peket rendeltet®s¿k-

nek megfelelŖen haszn§lom. 

 

Kelt: CserkeszŖlŖ, 20ééééé.. 

        éééééééééééééé

            

munkav§llal· 
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čvodapedag·gus munkakºri le²r§sa 

 

Munkav§llal· neve:  

 Oktat§si azonos²t·:  

 Sz¿let®si hely, idŖ:  

 Anyja neve:  

 Lakc²me:  

  Munkakºr megnevez®se: čvodapedag·gus 

Munk§ltat· megnevez®se: PS ĆMK CserkeszŖlŖ 

Munk§ltat·i jogkºr gyakorl·ja: Int®zm®nyvezetŖ-igazgat· 

Munkav®gz®s helye: PS ĆMK Napkºziotthonos čvoda 

5465 CserkeszŖlŖ Szinyei ¼t 1. 

MunkaidŖ: Heti 40 ·ra 

KºtelezŖ ·rasz§ma: Csoportban heti 32 ·ra, nevel®ssel le nem kºtºtt heti 4 ·ra 

Helyettes²t®s: Az ·vodavezetŖ-igazgat· int®zked®se szerint 

  

MunkaidŖ beoszt§s  

D®lelŖttºs mŤszak eset®n: 

H.-CS.:6.30-13.20 

P.:6.30-12.30 csoportban vagy 

 

 

D®lut§nos mŤszak eset®n: 

H.-CS.:9.10-16.00 

P: 10.00-16.00 csoportban 

 

Munkav®gz®ssel kapcsolatos elv§r§sok: 

¶ Munkakºr®t ®rintŖ jogszab§lyok: 

- a kºzoktat§sr·l sz·l· 1993. ®vi LXXIX. tºrv®ny, 

- a nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny, 

- A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· tºrv®ny v®grehajt§s§r·l sz·l· 229/2012. (VIII.28.) 

Korm. rendelet, 

- az ·vodai nevel®s orsz§gos alapprogramj§nak kiad§s§r·l sz·l· 137/1996. (VIII. 28.) 

Korm. rendelet, 

- az ·vodai nevel®s orsz§gos alapprogramj§nak kiad§s§r·l sz·l· 255/2009. (XI.20) 

Korm. rendelet, 
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- a nevel®si-oktat§si int®zm®nyek mŤkºd®s®rŖl sz·l· 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet 

- a halmozottan h§tr§nyos helyzetŤ gyerekek es®lyegyenlŖs®g®nek biztos²t§s§t szolg§l· 

·vodai integr§ci·s program 11/ 1994 (VI.8.) MKM rendelet 39/DÄ (4) LXXIX. 1993. 

tºrv®ny a kºzoktat§sr·l 95.Ä-a (1) kºzlem®ny mell®klete, 

- saj§tos nevel®si ig®nyŤ gyermekek ·vodai nevel®s®nek ir§nyelve kiad§s§r·l sz·l· 

2/2005. (III. 1.) OM rendelet, 

- az egyenlŖ b§n§sm·d ®s az es®lyegyenlŖs®g elŖmozd²t§s§r·l sz·l· tºrv®ny 2003. ®vi 

CXXV. tºrv®ny, 

- a gyermekek v®delm®rŖl sz·l· ®s gy§m¿gyi igazgat§sr·l sz·l· 1997. ®vi XXXI. tºr-

v®ny, 

- a gyermekek v®delm®rŖl sz·l· ®s gy§m¿gyi igazgat§s m·dos²t§s§r·l sz·l· 149/1997. 

(IX.10.) Korm. rendelet 

- a gyermekek fejlŖd®s®nek folyamatos nyomon kºvet®se 611/1994. (VI.8.) MKM ren-

delet, 

- 2023.®vi LII.tºrv®ny a pedag·gusok ¼j ®letp§ly§j§r·l 

 

¶ NevelŖmunk§j§t az elŖbbieken t¼l az int®zm®nyi Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat 

(tov§bbiakban: SZMSZ), a PS ĆMK CserkeszŖlŖ Napkºziotthonos čvoda Helyi čvo-

dai Programja (tov§bbiakban: PP), az ·voda munkaterve, a j·v§hagyott munkarend ®s 

az int®zm®nyvezetŖ kºzvetlen ir§ny²t§s§val ºn§ll·an ®s teljes felelŖss®ggel v®gzi. 

¶ Munk§b·l val· t§volmarad§s§nak rendk²v¿li ok§t a legrºvidebb idŖn bel¿l (1 ·r§val a 

munkakezd®s elŖtt) jelentenie kell felettes®nek, tov§bb§ gondoskodnia kell helyettes²-

t®srŖl. 

¶ A szabads§g ir§nti k®relm®t h§rom nappal hamarabb jeleznie kell felettes®nek. 

¶ Megjelen®se legyen rendezett, §polt ®s eszt®tikus. 

¶ Besz®de, kifejez®sm·dja legyen minta®rt®kŤ, kommunik§ci·ja hiteles, ker¿lje a szleng 

kifejez®seket. 

¶ A megkºtºtt munkahelyi szerzŖd®seket kºteles betartani (tanulm§nyi szerzŖd®s stb.). 

¶ A munkav®gz®st akad§lyoz· b§rmely probl®m§t ï mŤszaki jellegŤ, biztons§gtechni-

kai, sz¿lŖk §ltal felvetett ï a megold§s ®rdek®ben jeleznie kell kºzvetlen felettes®nek. 

Etikai kºvetelm®nyek: 

¶ Jellemezze empatikus, egy¿tt ®rzŖ, partneri m·don egy¿ttmŤkºdni k®sz attitŤd, mind a 

gyermekek, mind a sz¿lŖk ®s koll®g§k ir§nt. 

¶ Befogad· attitŤdj®vel mint§t adjon nevelŖtest¿let®nek a m§ss§g elfogad§s§r·l. 

¶ Szakmai felk®sz¿lts®g®t t¿krºzze napi pedag·giai tev®kenys®ge. Az ®rv®nyben l®vŖ 

alapdokumentum elŖ²r§sai ®s aj§nl§sai szerint megfelelŖen felk®sz¿l a tervszerŤ neve-

lŖmunk§ra. 

¶ A gyermekcsoportot nem hagyhatja fel¿gyelet n®lk¿l. 

¶ A gyermekek szem®lyis®g®t, emberi m®lt·s§g§t tiszteletben tartja, v®delmet biztos²t 

sz§mukra minden fizikai ®s lelki erŖszakkal szemben. 

¶ čvodapedag·giai elveivel, az ·vod§skor¼ gyermek szem®lyis®g®vel ellent®tes b¿nte-

t®si elj§r§st nem alkalmaz sem sz·ban, sem tettekkel. (megsz®gyen²t®s, kºzºss®gi ki-

pelleng®rez®s, megf®leml²t®s, fenyeget®s, zaklat§s, ®tel vagy levegŖz®s megvon§sa, 
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vagy azzal tºrt®nŖ ijeszt®s, b§rmilyen jellegŤ testi feny²t®s, meglegyint®s, hajh¼z§s, 

cs²p®s, csavar§s, megkºtºz®s, rejtett agresszi·k, mimika, hangs¼ly) 

¶ A gyermekekre vonatkoz· inform§ci·kat a sz¿lŖkkel ®s a csoporthoz tartoz· munka-

t§rsakkal bizalmasan kºzli. Tºrekszik a megbesz®l®sek intim jelleg®t biztos²tani ¼gy, 

hogy se a tºbbi gyermek, se a tºbbi sz¿lŖ f¿ltan¼ja ne legyen az inform§ci· §tad§s§-

nak. 

¶ A gyermekek szoci§lis helyzet®re vonatkoz· inform§ci·kat a bizalmasan kezeli, 

egy¿ttmŤkºdik a gyermekv®delmi felelŖssel a PP-ban meghat§rozott folyamat szerint. 

¶ Titoktart§si kºtelezetts®g terheli harmadik szem®llyel szemben a gyermekkel ®s csa-

l§dj§val kapcsolatos minden olyan t®nyt, adatot, inform§ci·t illetŖen, amelyrŖl a 

gyermekkel, a sz¿lŖvel val· kapcsolattart§s sor§n szerzett tudom§st. 

KºtelezŖ ·rasz§m§ban ell§tott feladatok: 

¶ Alapfeladata a szeretettel teli ®s gondoskod· ·vodai nevel®s biztos²t§sa. 

¶ AlapvetŖ feladata a r§b²zott gyermekek egy®ni, differenci§lt nevel®se, a gyermekkº-

zºss®g alak²t§sa, fejleszt®se, figyelembe v®ve a gyermek egy®ni k®pess®geit, tehets®-

g®t, fejlŖd®si ¿tem®t, szociokultur§lis helyzet®t, §tlagt·l elt®rŖ m§ss§g§t. 

¶ Feladata az ·vodai nevel®s §ltal§nos ir§nyelveinek, c®lkitŤz®seinek megval·s²t§sa, az 

§ltal§nos ·vodai tev®kenys®gek megszervez®se. 

¶ NevelŖ, fejlesztŖ tev®kenys®g®ben az ismereteket, a t§j®koztat§st t§rgyilagosan ®s 

tºbboldal¼an ny¼jtja. 

¶ Gyermekkºzpont¼, a csoporthoz maxim§lisan igazod·, az egy®ni tŤrŖk®pess®get fi-

gyelembe vevŖ, rugalmas tev®kenys®get biztos²t· napirendet alak²t ki. 

¶ Az ®rv®nyben l®vŖ alapdokumentumok ®s m·dszertani aj§nl§sok, valamint az ·voda 

nevel®si programja alapj§n m·dszereit tervszerŤen, szabadon ®s felelŖsen v§lasztja 

meg. 

¶ Az ·vodai tev®kenys®geket ®lm®nyszerŤen, j§t®kosan szervezi meg. 

¶ Folyamatosan figyelemmel k²s®ri a gyermekek fejletts®g®t, elv®gzi a sz¿ks®ges megfi-

gyel®seket, folyamatrºgz²t®seket, m®r®s-®rt®kel®seket. 

¶ K¿lºnºsen nagy hangs¼lyt helyez a gyermekek szok§srendj®nek kialak²t§s§ra. 

¶ A gyermekekkel ®s a dajk§val kºzºsen gondozza az udvart (sepr®s, gerebly®z®s, sze-

m®t ºsszegyŤjt®se, kerti munka). 

¶ A r§b²zott gyermekek sz§m§ra biztos²tja a s®t§k, kir§ndul§sok, sz²nh§zl§togat§sok stb. 

int®zm®nyen k²v¿li lebonyol²t§s§t. 

¶ Az ·vodai hagyom§nyokat ®s ¿nnep®lyeket a gyermekcsoporttal egy¿tt, ®lm®nyszerŤ-

en tartja meg. 

¶ A gyermekek r®sz®re az eg®szs®g¿k, testi ®ps®g¿k megŖrz®s®hez sz¿ks®ges ismerete-

ket §tadja, ®s ezek elsaj§t²t§s§r·l meggyŖzŖdik. Ha ®szleli, hogy a gyermek balesetet 

szenved, vagy ennek vesz®lye fenn§ll, a sz¿ks®ges int®zked®seket megteszi (gondos-

kodik az elsŖseg®lyny¼jt§sr·l, sz¿ks®g eset®n orvosi ell§t§sr·l ®s a sz¿lŖ ®rtes²t®s®rŖl). 

¶ Ell§tja a tehets®ggondoz§ssal, a korai tanul§si, beilleszked®si neh®zs®gek korrekci·j§-

val, a h§tr§nyos helyzetŤ gyermekek felz§rk·ztat§s§val, a gyermekv®delemmel kap-

csolatos feladatokat. 
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¶ Kºteles az int®zm®nyvezetŖt halad®ktalanul ®rtes²teni, ha meg²t®l®se szerint a gyermek 

ï m§s vagy saj§t magatart§sa szerint ï s¼lyos vesz®lyhelyzetbe ker¿lhet vagy ker¿lt. 

¶ A sz¿lŖket gyermek¿k nevel®s®vel, fejlŖd®s®vel kapcsolatosan, valamint az Ŗket ®rin-

tŖ k®rd®sekrŖl rendszeresen t§j®koztatja, sz§mukra rendszeresen fogad··r§t biztos²t. 

Figyelmezteti a sz¿lŖt, ha gyermeke jogainak meg·v§sa vagy fejlŖd®s®nek elŖseg²t®se 

®rdek®ben int®zked®st tart sz¿ks®gesnek. A gyermek sz¿lŖj®vel minden, a gyermek®-

vel ºsszef¿ggŖ adat kºzºlhetŖ, kiv®ve, ha az adat kºzl®se s¼lyosan s®rten® vagy ve-

sz®lyeztetn® a gyermek ®rdek®t. 

¶ Felk®sz¿l a tehets®ggondoz§sra, a differenci§lt fejleszt®sre, a prevent²v tervszerŤ neve-

lŖmunk§ra, a PP elŖ²r§sai szerint ell§tja az ·vodai nevelŖmunk§val ºsszef¿ggŖ admi-

nisztrat²v feladatokat. 

¶ A saj§tos nevel®si ig®nyŤ gyermekek eset®ben az egy®ni fejleszt®sek tervez®s®n®l 

egy¿ttmŤkºdik a fejlesztŖ szakemberrel (logop®dussal, gy·gypedag·gussal) ®s kºzºs 

tervez®ssel biztos²tj§k a fejlesztŖ tev®kenys®gek ºsszehangol§s§t. 

¶ Ir§ny²tja a dajka csoportbeli munk§j§t. 

¶ Mentor ·vodapedag·gus 

 

 

KºtelezŖ ·rasz§mon fel¿li feladatok: 

¶ NevelŖmunk§j§t tervezi, elŖk®sz²ti. 

¶ A sz¿lŖk sz§m§ra rendszeresen fogad··r§t biztos²t, t§j®koztatva gyermeke fejletts®g®-

rŖl, valamint azokr·l a sz¿lŖ §ltal v®gezhetŖ fejleszt®si feladatokr·l, amellyel seg²theti 

a hat®kony fejlesztŖ munk§t. 

¶ Sz¿lŖ®rtekezleteket szervez minden nevel®si ®vben legal§bb k®t alkalommal: szakmai 

t§j®koztat§st ad a helyi programr·l, a mŤkºd®si folyamatokr·l, valamint a kºvetkezŖ 

idŖszak c®ljair·l, pedag·giai feladatair·l. 

¶ K¿lºnbºzŖ szakmai fejleszt®seket, innov§ci·kat elŖk®sz²tŖ feladatokat v®gez, ®s azo-

kat megval·s²tja. 

¶ P§ly§zatokat ²r, ®s bonyol²t. 

¶ Szakmai anyagokat k®sz²t, elŖad§sokra felk®sz¿l. 

¶ Munkakºzºss®g, szakmai team munk§j§ban r®szt vesz. 

¶ Nevel®si- ®s munka®rtekezleteken r®szt vesz. 

¶ Gondoskodik a nevelŖmunk§hoz sz¿ks®ges eszkºzºk ®s kieg®sz²tŖ eszkºzºk elk®sz²-

t®s®rŖl, rendelkez®sre §ll§s§r·l. 

¶ A saj§tos nevel®si ig®nyŤ gyermekek eset®ben az egy®ni fejleszt®sek tervez®s®n®l 

egy¿ttmŤkºdik a fejlesztŖ szakemberrel, ®s kºzºs tervez®ssel biztos²tj§k a fejlesztŖ te-

v®kenys®gek ºsszehangolts§g§t. 

¶ Rendszeresen konzult§l a fejlesztŖ szakemberrel. 

¶ Vezeti ®s lez§rja a csoport mŤkºd®s®hez kapcsol·d· dokumentumokat. 

¶ Az ¼j felv®telt nyert gyermekek eset®ben minden ®v szeptember 1-ig, az ®vkºzben be-

l®pŖ gyermekek eset®ben a felv®teltŖl sz§m²tott egy h·napon bel¿l csal§dl§togat§st 

v®gez. 
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¶ Az ·voda vagy a csoport ®let®vel kapcsolatos szervez®si, elŖk®sz²t®si, beszerz®si fel-

adatokat  

¶ ¥n®rt®kel®si csoport tagja 

¶ Munkakºzºss®g vezetŖje 

Kºteless®gei ®s felelŖss®ge: 

Kºteles: 

 

- az elŖ²rt helyen ®s idŖben, munk§ra k®pes §llapotban megjelenni, munk§j§t szem®lye-

sen ell§tni ®s a munkaidej®t munk§ban tºlteni, illetŖleg ez alatt munkav®gz®s c®lj§b·l a 

munk§ltat· rendelkez®s®re §llni, 

- a munk§ltat· §ltal elŖ²rt munkakºri alkalmass§gi ®s foglalkoz§s-eg®szs®g¿gyi vizsg§la-

tokon r®szt venni, 

- munk§j§t az elv§rhat· szak®rtelemmel ®s gondoss§ggal, a kºzalkalmazotti jogviszony-

ra vonatkoz· szab§lyoknak, az egy®b szakmai szab§lyoknak ®s szok§soknak, valamint 

a munk§ltat· utas²t§sainak megfelelŖen, a kºz®rdek figyelembev®tel®vel ell§tni, 

- munkat§rsaival egy¿ttmŤkºdni, ®s munk§j§t ¼gy v®gezni, valamint §ltal§ban olyan 

magatart§st tan¼s²tani, hogy ez m§s eg®szs®g®t ®s testi ®ps®g®t ne vesz®lyeztesse, 

munk§j§t ne zavarja, anyagi k§rosod§s§t vagy helytelen meg²t®l®s®t ne id®zze elŖ, 

- a munk§ja sor§n tudom§s§ra jutott a munk§ltat·ra, illetve a tev®kenys®g®re vonatkoz· 

alapvetŖ fontoss§g¼ inform§ci·kat kºteles megŖrizni. 

A fegyelmi ®s k§rt®r²t®si felelŖss®g meg§llap²t§sa eset®n a vonatkoz· szab§lyok sze-

rint felel. 

Kºteles mindazt ell§tni, amivel az int®zm®nyvezetŖ-igazgat· megb²zza. 

 

 

CserkeszŖlŖ, 20ééééé 

       éééééééééééééé.. 

                    

munk§ltat· 

 

 

Z§rad®k: 

 

A munkakºri le²r§sban foglaltakat megismertem, tudom§sul vettem, annak egy p®ld§ny§t §t-

vettem. Tudom§sul veszem, hogy a jelen munkakºri le²r§sban foglaltak megszeg®se eset®n 

k§rt®r²t®si felelŖss®ggel tartozom. 

Ezen munkakºri le²r§s 20ééééél®p ®letbe. 

A munkakºri le²r§s m·dos²t§s§nak jog§t a kºr¿lm®nyekhez igazodva a munk§ltat· fenntartja. 

 

 

CserkeszŖlŖ, 20ééééé 

 

       éééééééééééééééé.. 

 

         munkav§llal· 
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GYAKORNOK MUNKAK¥RI LEĉRĆSA 

 

Munk§ltat· 

Munk§ltat· neve PS ĆMK CserkeszŖlŖ 

Sz®khelye 5465 CserkeszŖlŖ Szinyei Merse P§l u.1. 

Munkav®gz®s helye 5465 CserkeszŖlŖ Szinyei Merse P§l u.1. 

Munk§ltat·i jogkºr gya-

korl·ja  

int®zm®nyvezetŖ-igazgat· 

 

Munkav§llal· 

Neve 
 

Sz¿let®si neve 
 

Sz¿let®si helye 
 

Ideje 
 

Anyja neve 
 

Lakc²me 
  

Munk§j§t a Munka tºrv®nykºnyve (Mt), a kºzalkalmazottak jog§ll§s§r·l sz·l· 1992.®vi 

XXXIII. Tºrv®ny (Kjt), az 2011.®vi CXC. Nemzeti Kºznevel®si tºrv®ny, az azt kieg®sz²tŖ 

v®grehajt§si rendeletek, a 2023.®vi LII. tºrv®ny a pedag·gusok ¼j ®letp§ly§j§r·l, a Gyakorno-

ki szab§lyzat ®s az int®zm®ny Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzata szerint az ·vodavezetŖ-

igazgat· ir§ny²t§sa ®s ellenŖrz®se alatt v®gzi. 

Munkakºr 

Megnevez®se ·vodapedag·gus/gyakornok  

KinevezŖje int®zm®nyvezetŖ-igazgat· 

A kinevez®s idŖ-

tartama 

 

FEOR sz§ma 2432 

Munkaideje, 

munkaidŖ - be-

oszt§sa 

40 ·ra/h®t 

 

A gyakornoknak a nevel®ssel-oktat§ssal lekºtºtt munkaideje a teljes 

munkaideje hatvanºt sz§zal®ka, azaz heti 26 ·ra lehet. 

Kºtºtt munkaideje 26 ·ra/ h®t  

A kºtelezŖ ·r§b·l fennmarad· idŖben: heti 6 ·r§ban hospit§l§s, foglal-

koz§s l§togat§sa a mentorn§l, konzult§ci· a mentorral 

 

KºtelezŖ ·ra: 

7.00-12.20 vagy 

11.25-16.45 heti v§lt§sban 

 

nevel®ssel-oktat§ssal le nem kºtºtt ideje 4 ·ra 

 

 
 

Munkav®gz®s 

helye ®p¿leten 

bel¿l 

Az ·voda ®p¿lete ®s udvara 

A munkakºr c®l-

ja 

A csal§di nevel®s kieg®sz²t®se. Az ·vod§skor¼ gyermek testi-lelki 

eg®szs®g®nek szellemi gondoz§sa, nevel®se, fejleszt®se ®s meg·v§sa. 

Munkav®gz®shez 

sz¿ks®ges (v®g-

- szakk®pzetts®get igazol· fŖiskolai diploma 

- eg®szs®g¿gyi alkalmass§g 
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zetts®g, ismeret, 

egy®b) 

- hat·s§gi bizony²tv§nnyal igazolja, hogy nem §ll olyan foglalkoz§st·l 

eltilt§s hat§lya alatt, amely a kºzalkalmazotti jogviszony l®tes²t®s®t 

nem teszi lehetŖv® 

- j· kapcsolatteremtŖ k®pess®g  

- emp§tia  

- kedves - ny²lt - innovat²v szem®lyis®g 

- j· szervezŖ k®pess®g 

- IKT eszkºzºk haszn§lata 

Feladatai, fŖbb 

tev®kenys®gei 

1. Pedag·giai, a kºtelezŖ ·rasz§mon bel¿l 

2. Tan¿gy-igazgat§si, adminisztr§ci·, hospit§l§s, foglalkoz§sok 

elŖk®sz²t®se a nevel®ssel-oktat§ssal le nem kºtºtt idŖben 

 

Pedag·giai: 

 

AlapvetŖ feladata az Nkt. 62.Ä alapj§n: 

- A r§b²zott gyermekek nevel®se, oktat§sa, fejleszt®se, melyet az 

čvodai Nevel®s Orsz§gos Alapprogramj§val ºsszhangban a Helyi 

Pedag·giai Programban megfogalmazott c®lok ®s feladatok figye-

lembev®tel®vel ºn§ll·an ®s felelŖss®ggel kºteles elv®gezni. 

- Az ·voda Helyi Pedag·giai Programj§ban elfogadott c®l ®s feladat-

rendszer megval·s²t§sa, abban foglaltakt·l elt®rni nem lehet. 

- Ir§nyad· tov§bb§ a nevelŖtest¿let §ltal elfogadott ®ves pedag·giai 

munka terve, a csoport nevel®si- oktat§si terve, a tan®v rendj®hez 

igazod· esem®nyek terve. 

- Marad®ktalanul tiszteletben tartja a gyermekek, a sz¿lŖk, valamint a 
munkat§rsak emberi m®lt·s§g§t ®s jogait, javaslataikra, k®rd®seikre 

®rdemi v§laszt ad. 

- A gyermekek probl®m§ira ®rz®kenyen reag§l, b§n§sm·dja kedves, 
bar§ts§gos. 

- FelelŖs a r§b²zott gyerekek testi ®ps®g®®rt, csoportj§t nem hagyhatja 

fel¿gyelet n®lk¿l. 

- Tud§s§nak ®s szakmai felk®sz¿lts®g®nek maximum§t adva foglal-

kozik a gyermekkel, annak tudat§ban, hogy modell, minta, esetleg 

p®ldak®p sz§mukra. 

- Gondoskodj®k a gyermek szem®lyis®g®nek fejlŖd®s®rŖl, tehets®g®-

nek kibontakoztat§s§r·l, a h§tr§nyok kompenz§l§s§r·l, ennek ®rde-

k®ben tegyen meg minden tŖle elv§rhat·t, figyelembe v®ve a gyer-

mek egy®ni k®pess®geit, adotts§gait, fejlŖd®s®nek ¿tem®t, szocio-

kultur§lis helyzet®t. 

- A sz¿lŖket folyamatosan ®rdemben t§j®koztatja az ·vod§ban foly· 

nevelŖmunk§r·l. 

- A csal§d mellett ®s nem helyette, partnerk®nt vesz r®szt a nevel®si 

folyamatban, tiszteletben tartva a csal§di nevel®s hagyom§nyait. 

- Felismeri a gyermekekn®l a pozit²v vagy negat²v ir§nyban elt®rŖ k®-
pess®geket. 

- Sz²nes, gazdag tev®kenys®gekkel ®s tapasztalatszerz®si lehetŖs®-
gekkel a gyermek ºnk®ntelen figyelm®re alapozva t§rgyilagosan, 

sokoldal¼an ®s v§ltozatos m·dszerekkel kºzvet²tse az ismereteket a 

gyermekek sz§m§ra, mellŖzze a verbalit§st ®s a felnŖtt kºzpont¼ 

ismeretszerz®si form§kat. Ćtadja a gyermek r®sz®re az eg®szs®g¿k, 

testi ®ps®g¿k megŖrz®s®hez sz¿ks®ges ismereteket. 

- A k¿lsŖ vil§g tev®keny megismer®s®hez biztons§gos k¿lsŖ helysz²-
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nekrŖl, k²s®rletekrŖl gondoskodik. 

- čvint®zked®seket tesz a vesz®lyeztetetts®g, s®r¿l®sek, balesetek 

megelŖz®s®re. 

- A b§rmilyen okn§l fogva h§tr§nyos helyzetŤ gyermek, felz§rk·zta-
t§s§nak elŖseg²tse.  

- A gyermekeket egym§s szeretet®re ®s tisztelet®re nevelje, a csal§di 

®let ®rt®keinek megismer®s®re ®s megbecs¿l®s®re, egy¿ttmŤkºd®s®-

re, kºrnyezettudatoss§gra, eg®szs®ges ®letm·dra ®s hazaszeretetre. 

- Kompetenci§inak hat§rai bel¿l egy®nileg foglalkozzon a k¿lºnleges 

b§n§sm·dot ig®nylŖ gyermekekkel, sz¿ks®g szerint egy¿tt mŤkºd-

jºn a gy·gypedag·gussal vagy a nevel®st, oktat§st seg²tŖ m§s szak-

emberekkel.  

- KºtelezŖ ·rasz§m§t a gyermekcsoportban tºlti, megfelelŖen elŖk®-
sz²tett tev®kenys®geket, ismeretszerz®si lehetŖs®geket biztos²tson a 

gyermekek sz§m§ra, ismerje ®s haszn§lja az inform§ci·s ®s kom-

munik§ci·s technol·gi§k (IKT) adta lehetŖs®geket. 

- Pontosan ®s akt²van vegyen r®szt a nevelŖtest¿let ®rtekezletein, az 
®ves munkaterv szerinti rendezv®nyeken.  

- Hat§ridŖre megszerezze a kºtelezŖ minŖs²t®seket. 

- Hivat§s§hoz m®lt· magatart§st tan¼s²tson. 

- A gyermekek ®rdek®ben mŤkºdjºn egy¿tt munkat§rsaival ®s m§s 

int®zm®nyekkel. 

- KºzremŤkºdik a gyermekek eg®szs®g¿gyi vizsg§lat§nak megszer-
vez®s®ben. 

- KºzremŤkºdik a gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi feladatok ell§t§s§ban, 

a gyermek fejlŖd®s®t vesz®lyeztetŖ kºr¿lm®nyek megelŖz®s®ben, 

felt§r§s§ban, megsz¿ntet®s®ben. 

- Mozd²tsa elŖ a gyermek, erkºlcsi fejlŖd®s®t, a kºzºss®gi egy¿ttmŤ-

kºd®s magatart§si szab§lyainak elsaj§t²t§s§t, ®s tºrekedjen azok be-

tartat§s§ra, egym§s szeretet®re ®s tisztelet®re. 

- Gyakorolja a re§lis ºn®rt®kel®st, ºnreflexi·t. Legyen tiszt§ban az 
·vodapedag·gus kompetenci§inak jelentŖs®g®vel. 

- Pedag·giai tev®kenys®g®vel seg²ti az ·voda ®s a csal§d egy¿ttmŤ-
kºd®s®t (sz¿lŖi ®rtekezlet, csal§dl§togat§s, egy®ni besz®lget®s, ny²lt 

nap, kºzºs programok). 

Tan¿gy-

igazgat§s, admi-

nisztrat²v teen-

dŖi: 

 

- Az int®zm®nyt szab§lyoz· dokumentumok tartalm§t j·l ismerje, 

azonosuljon vele, ®s felelŖss®gteljes megval·s²t§s§t mag§ra n®zve 

kºtelezŖnek tekintse. 

- Az SZMSZ, valamint az ·voda h§zirendj®ben megfogalmazottakat 
betartja ®s betartatja a vele kapcsolatban §ll· gyermekekkel ®s azok 

sz¿leivel, 

- Ell§tja a szakmai munk§val kapcsolatos ¿gyviteli teendŖket. 

- Naprak®szen vezeti a kºtelezŖ tartalmi elemeket tartalmaz· csoport 

napl·t: heti rend, napirend, csoportos szok§srend, nevel®si terv (f®l-

®ves bont§sban), k®tszer f®l®ves ®rt®kel®s, heti ¿temterv ï j§t®k, 

mozg§s, versel®s-mes®l®s, ®nek, zene, ®nekes j§t®k, gyermekt§nc, 

rajzol§s, fest®s, mint§z§s, k®zimunka, k¿lsŖ vil§g tev®keny megis-

mer®se. A foglalkoz§sokhoz v§zlatot ®s reflexi·t k®sz²t. 

- Nyomon kºveti a gyermekek hi§nyz§s§t, naprak®szen vezeti a mu-

laszt§si napl·t. 
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- Csal§dl§togat§st v®gez ·vodapedag·gus t§rs§val. 

- A kºtºtt munkaidej®t (26 ·ra) a gyermekkel val· kºzvetlen, a tel-

jes ·vodai ®letet mag§ban foglal· foglalkoz§sra kell ford²tania. 

- A fennmarad· idŖbe hospit§l§s, foglalkoz§s l§togat§sa a mentorn§l, 

konzult§ci· a mentorral. 

Ćltal§nos szab§-

lyok:  

 

- Az ·vod§ban olyan idŖpontban kell megjelennie, hogy munkaidej®-

nek kezdetekor munkav®gz®sre k®sz §llapotban rendelkez®sre §ll-

jon. MunkaidŖ alatt csak a int®zm®nyvezetŖ-igazgat·, t§voll®t®ben a 

helyettes enged®ly®vel hagyhatja el az ·vod§t. Az ·vod§b·l val· t§-

voz§st ®s ®rkez®st az erre a c®lra haszn§latos nyilv§ntart§sba beve-

zeti. 

- Munkav®gz®s alatt betartja a munkav®delmi, tŤzv®delmi ®s baleset-

v®delmi, eg®szs®g¿gyi szab§lyokat. 

- A gyermekeket felnŖtt fel¿gyelet n®lk¿l hagyni tilos! Dajk§ra 

csak rºvid idŖre, indokolt esetben, a vezetŖ enged®ly®vel lehet. A 

mennyiben a t§voll®t®ben b§rmilyen baleset tºrt®nik, a felelŖss®g 

v§ltozatlanul a z ·vodapedag·gust terheli. A dajka nem vonhat· fe-

lelŖss®gre. 

- Gyermekek kºzºtt nem haszn§lhat telefont. (SMS-ez®sre sem) 

Mag§n¿gyben v§lt·t§rs be®rkez®s®t kºvetŖen, rºviden, a nevelŖ 

munka zavar§sa n®lk¿l besz®lhet. 

- Az ·voda ter¿let®n tilos a doh§nyz§s! A l§ncdoh§nyz§s nem tole-

r§lhat·. 

 

 

 

 

A szabads§g 

felhaszn§l§s§val 

®s hi§nyz§ssal 

kapcsolatos 

szab§lyok 

£ves szabads§gol§si tervet k®sz²t t§j®koztat· jelleggel. Felettes®vel a 

szabads§g kik®r®se elŖtt legal§bb 15 nappal elŖtte egyeztet (kiv®ve a 

rendk²v¿li esetet). 

Szabads§g§t a szorgalmi idŖn k²v¿l - a j¼nius 1-j®tŖl augusztus 31-®ig 

tart· idŖszak - a munk§ltat· adja ki. 

Szorgalmi idŖben kiv®teles esetben, csak n®h§ny nap kiad§s§ra van le-

hetŖs®g, a vezetŖ m®rlegel®se alapj§n. 

Munkahelyi ®rdekre hivatkozva a felettes a 46 napb·l 15 napot vissza-

vonhat. 

- tov§bbk®pz®s, foglalkoztat§st elŖseg²tŖ k®pz®s, 

- a nevel®si-oktat§si int®zm®ny tev®kenys®gi kºr®be tartoz· neve-

l®s, oktat§s tev®kenys®gi kºr®be tartoz· tev®kenys®g 

V§ratlan t§volmarad§st, hi§nyz§st (betegs®g, egy®b komoly indok) a 

munkaidŖ megkezd®se elŖtt min. 2 ·r§val jelezni kell a vezetŖnek. 

Elv§rhat· 

magatart§si kº-

vetelm®nyek 

Kºteles megtartani a pedag·gus etika kºvetelm®nyeit, a munkafegyelem 

®s a kºzºss®gi egy¿ttmŤkºd®s norm§it. 

A humanista pedag·giai elvekkel ellent®tes b¿ntet®st nem alkalmaz. 

(testi feny²t®s, megf®leml²t®s, a csoportt·l val· elk¿lºn²t®s, alv§sra, vagy 

®telfogyaszt§sra val· k®nyszer²t®s) 

Magatart§s§t a pedag·giai elhivatotts§g, a t¿relem, az elfogad§s, a kº-

vetkezetess®g, megb²zhat·s§g jellemezze. 

Kultur§lt megjelen®s®vel, magatart§s§val, viselked®s®vel ®s besz®dkul-

t¼r§j§val ®rt®keket kºzvet²t, k®pviseli a helyi pedag·giai program szel-

lemis®g®t. 



   PetŖfi S§ndor Ćltal§nos MŤvelŖd®si Kºzpont CserkeszŖlŖ 

 Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat 

  

 

 

čvja a gyermekek jogait, tiszteletben tarja emberi m®lt·s§gukat! 

Kommunik§ci·j§t, a munkat§rsai ir§nti tisztelet, egy¿ttmŤkºd®si ®s 

kompromisszum k®szs®g jellemezze. 

Az ·voda nevelŖtest¿let®vel ®s technikai dolgoz·ival ºsszhangban szer-

vezi munk§j§t, tºrekszik az egym§st seg²tŖ emberi kapcsolatok kialak²-

t§s§ra. 

Az int®zm®ny alkalmazotti kºr®nek tagjak®nt alak²t·ja ®s r®szese a j· 

munkahelyi l®gkºr alak²t§s§nak. 

¥nk®pz®ssel 

kapcsolatos el-

v§r§sok 

Hivat§s§b·l eredŖ kºteless®ge, hogy fejlessze szakmai ®s §ltal§nos mŤ-

velts®g®t. Teljes²tse a gyakornoki szab§lyzatban, a gyakornokkal szem-

ben t§masztott elv§r§sokat. 

Hat§skºre 

Gyakorolja a nevelŖtest¿let tagj§nak ®s a pedag·gusnak a tºrv®ny ®s 

jogszab§lyok §ltal, valamint az ·voda SZMSZ-®ben biztos²tott jogokat, 

hat§skºre ®s k®pviseleti joga az §ltala vezetett gyermekcsoportra terjed 

ki. 

A pedag·giai szabads§g helyes ®rtelmez®se mellett, az int®zm®ny peda-

g·giai programj§nak szellemis®g®t figyelembe v®ve megv§laszthatja a 

nevelŖ-oktat· munk§j§hoz a megfelelŖ m·dszereket, eszkºzºket. 

FelelŖss®ge 

čvja az ·voda berendez®si ®s felszerel®si t§rgyait. A csoport szob§ban 

elhelyezett lelt§ri t§rgyak®rt ®s az §ltala haszn§lt eszkºzºk®rt lelt§ri fele-

lŖss®ggel tartozik. 

Az ·voda mŤkºd®s®vel, a nevelŖtest¿let tagjaival, munk§j§val, a gyer-

mekek eg®szs®g¿gyi ®s csal§di kºr¿lm®nyeivel kapcsolatos hivatali tit-

kot megŖrzi.  

E kºtelezetts®g a foglalkoztat§si jogviszony megszŤn®se ut§n is hat§ridŖ 

n®lk¿l fennmarad. 

 

 

Kapcsolatok 

 

Kºzvetlen felettese az int®zm®nyvezetŖ-igazgat· 

Egy¿ttmŤkºd®sre 

kºteles 

A gyermek ®rdek®ben mŤkºdjºn egy¿tt munkat§rsaival. Tov§bb§ a 

sz¿lŖkkel ®s m§s t§rsint®zm®nyekkel. 

Kapcsolattart§si 

kºtelezetts®ge 

Az int®zm®ny vezetŖj®vel-igazgat·j§val, kºzvetlen felettes®vel ®s a 

nevelŖtest¿let tagjaival. Az ·voda sz¿lŖi kºzºss®g®vel. 

Inform§ci· szolg§l-

tat§si kºtelezetts®-

ge 

Titoktart§si kºtelezetts®g terheli!  

Gyermekekkel kapcsolatos b§rmilyen inform§ci·hoz jut, azt tov§bb²-

tania kell a felettese fel®.  

A tudom§s§ra jutott hivatalos titkokat kºteles megŖrizni. Ebbe a kºrbe 

tartozik az int®zm®ny mŤkºd®s®vel ºsszef¿ggŖ belsŖ probl®m§k, az 

·voda szempontj§b·l bel¿gynek sz§m²t· t®m§k, szakmai vagy munka-

¿gyi vit§k. 

Adatszolg§ltat§sa sor§n ¿gyeljen a szem®lyis®gjogok ®rv®nyes¿l®s®re, 

az adatszolg§ltat§si szab§lyzatban meghat§rozott m·don. 

T§voll®te eset®n Ŗt 

helyettes²ti 

ElsŖsorban a v§lt·t§rsa, ill. a vezetŖ §ltal kijelºlt ·vodapedag·gus. 

A helyettes²t®st az ·vodavezetŖ-igazgat· helyettes osztja be. 

T§voll®t®ben he-

lyettes²theti 

·vodapedag·gus t§rsai 
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Hat§lyos:  

 

 

 

Z§r· rendelkez®s: 

A felsoroltakon k²v¿l kºteles ell§tni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese alkal-

mank®nt megb²zza. 

A munkakºri le²r§s m·dos²t§s§nak jog§t, a kºr¿lm®nyekhez igazodva a munk§ltat· fenntartja. 

CserkeszŖlŖ, 20éééééééé 

P.H. 

 

ééééééééééééééééééé. 

 

 

munk§ltat· 

Nyilatkozat: 

 

A munkakºri le²r§sban megfogalmazottakat magamra n®zve kºtelezŖnek tekintem, annak 

egy p®ld§ny§t §tvettem. 

Egyben kijelentem, hogy az §ltalam v®gzett munk§®rt ®s a kezelt ®rt®kek®rt anyagi ®s b¿nte-

tŖ jogi felelŖss®ggel tartozom. 

A munk§m sor§n haszn§lt t§rgyakat, eszkºzºket, g®peket rendeltet®s¿knek megfelelŖen 

haszn§lom. 

 

 

CserkeszŖlŖ, 20ééééé. 

                                                                              ééééééééééééééé. 

                                                                                               munkav§llal· 
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Pedag·giai asszisztens munkakºri le²r§sa 

 

Munkav§llal· neve:  

 Oktat§si azonos²t·: 

 Sz¿let®si hely, idŖ:  

 Anyja neve:  

 Lakc²me:  

  Munkakºr megnevez®se: Pedag·giai asszisztens 

Munk§ltat· megnevez®se: PS ĆMK CserkeszŖlŖ 

Munk§ltat·i jogkºr gyakorl·ja: Int®zm®nyvezetŖ-igazgat· 

Munkav®gz®s helye: PS ĆMK Napkºziotthonos čvoda 

5465 CserkeszŖlŖ Szinyei ¼t 1. 

MunkaidŖ: Heti 40 ·ra 

Helyettes²t®s: Az ·vodavezetŖ-igazgat· int®zked®se szerint 

 

Munk§j§nak ellenŖrz®s®t az int®zm®nyvezetŖ-igazgat· v®gzi a munkatervben meghat§rozot-

tak szerint. Nevel®si ®v sor§n alkalmazotti ®rtekezleten vesz r®szt.  

Munkaideje kezdet®re m§r munkaruh§ba ºltºzve §lljon k®szen. 

 

FŖbb felelŖss®gek ®s tev®kenys®gek 

A 417/2020 (VIII.30) Korm§nyrendelet 18. Ä-a alapj§n 

 Ă(5) Ha az ·voda reggel 8.00 ·ra elŖtt vagy a d®lut§ni idŖszakban nem fejlesztŖ, iskola-

elŖk®sz²tŖ vagy m§s, kifejezetten nevel®si jellegŤ foglalkoz§st szervez, ezen idŖszakokban a 

gyermekek fel¿gyelet®t nevelŖ-oktat· munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ munkakºrben foglalkoztatott 

szem®ly is ell§thatja.ò 

 A gondj§ra b²zott gyermekek testi ®ps®g®®rt teljes kºrŤ felelŖss®ggel tartozik. Kºteles gon-

doskodni a gyermekek testi sz¿ks®gleteinek ell§t§s§r·l, a gyermekek foglalkoztat§s§r·l, fej-

lŖd®s¿k optim§lis seg²t®s®rŖl az ·vodapedag·gusok ir§ny²t§sa szerint: 

- a gyermekek fel¿gyelet®nek biztos²t§sa 

- a busszal ®rkezŖ gyermekek k²s®rete, buszon a fel¿gyelete 

- a p§rhuzamosan v®gezhetŖ tev®kenys®gek megszervez®s®ben ®s lebonyol²t§s§ban 

- a lassabban halad· egy®ni seg²ts®get ig®nylŖ gyermekek megseg²t®s®ben 

- a m§ss§g elfogadtat§s§ban (szem®lyes p®ldaad§s) 

- a gyermekek biztons§gos kºr¿lm®nyeinek megteremt®s®ben, a balesetek elker¿l®s®nek 

kiv®d®s®ben 

- a tev®kenys®gszervez®s felt®teleinek zºkkenŖmentes biztos²t§s§ban 
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- az ¿nneps®gek, hagyom§nyok megszervez®s®ben, lebonyol²t§s§ban 

- figyelemmel k²s®ri a csoportra, gyerekekre vonatkoz· terveket, azok megval·s²t§s§t fe-

lelŖss®gteljesen seg²ti. 

 

Feladatkºr r®szletesen 

Az ·vodapedag·gus ir§ny²t§sa alapj§n seg²ti a csoportban foly· nevelŖmunk§t: 

- kºteles gondoskodni a gyerekek testi sz¿ks®gleteinek ell§t§s§r·l, a gyermekek foglal-

koztat§s§r·l, fejlŖd®s¿k optim§lis megseg²t®s®rŖl 

- seg²ti a csoportban foly· munk§t, az eszkºzºket elŖk®sz²ti, elrakja, seg²t a csoportszoba 

§trendez®s®ben, a gyerekek eszkºzeinek elŖk®sz²t®s®ben, sz¿ks®g szerint a gyermekek-

nek egy®ni seg²ts®get ny¼jt 

- seg²ti a gyermekek befogad§s§nak zºkkenŖmentess® t®tel®t 

- akt²van r®szt vesz a gyermekek gondoz§si teendŖinek ell§t§s§ban, ²gy, az ®tkeztet®sn®l, 

az ºltºzkºd®sn®l, a tiszt§lkod§sban, a levegŖztet®s elŖk®sz²t®s®ben, ®s lebonyol²t§s§-

ban.  

- s®t§n§l, ·vod§n k²v¿l, kir§ndul§sokn§l seg²ti a gyermekek utcai kºzleked®s®t, a prog-

ramokon val· kultur§lt r®szv®telt 

- a d®lut§n folyam§n- a pedag·gus ¼tmutat§sa szerint- seg²t a szervezett tev®kenys®gek 

elŖk®sz²t®s®ben, levezet®s®ben. Esetenk®t megszervezi, ®s ºn§ll·an levezeti a j§t®kot. 

- csendes pihenŖ alatt, ®s szabadidej®ben szeml®ltetŖ eszkºzºket k®sz²t, azokat karban-

tartja 

- seg²t a gyermekek hazabocs§jt§s§n§l 

- ·v·nŖi ¼tmutat§s alapj§n egy®ni vagy kiscsoportos fejleszt®st v®gez 

- a megtanult fejleszt®si gyakorlatokat a pedag·gus ¼tmutat§sa szerint a gyerekekkel 

gyakorolja 

- kisebb baleset sor§n elsŖseg®lyt ny¼jt, de errŖl mindenk®ppen ®rtes²ti a beosztott peda-

g·gust vagy vezetŖt 

- ismeri az int®zm®ny alapdokumentumait 

Ćltal§nos magatart§si kºvetelm®nyek 

- A gyermekek, a sz¿lŖk, valamint a munkat§rsak emberi m®lt·s§g§t ®s jogait marad®k-

talanul tiszteletben tartja, javaslataikra, k®rd®seikre ®rdemi v§laszt ad. 

- Munkat§rsaival egy¿ttmŤkºdik. 

- A munkakºr®nek ell§t§s§hoz sz¿ks®ges bizalomnak megfelelŖ ®s az adott helyzetnek 

elv§rhat· magatart§st tan¼s²t: 

A j·hiszemŤs®g ®s a tisztess®g elv®nek megfelelŖen, 

A munkav§llal· ®rdekeit a m®lt§nyoss§g m®rlegel®se alapj§n figyelembe v®ve, 

Munkaidej®n k²v¿l sem tan¼s²tva olyan magatart§st, amely alkalmas munka§ltat·ja j· 

h²rnev®nek, jogos gazdas§gi ®rdek®nek, vagy a munkaviszony c®lj§nak vesz®lyeztet®-

s®re, 

V®lem®nynyilv§n²t§shoz val· jog§t a munk§ltat· j· h²rnev®t, jogos szervezeti ®rdekeit 

s¼lyosan s®rtŖ vagy vesz®lyeztetŖ m·don nem gyakorolhatja, 

Kºteles a munk§ja sor§n tudom§s§ra jutott hivatali titkot megŖrizni. 
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Az alkalmaz§s felt®tele, m·dja 

- Az int®zm®ny alkalmazotti kºr®nek tagjak®nt alak²t·ja ®s r®szese a j· munkahelyi l®g-

kºrnek. 

- Az ·voda nevelŖtest¿let®vel ®s technikai dolgoz·ival ºsszhangban szervezi munk§j§t, 

tºrekszik az egym§st seg²tŖ emberi kapcsolatok kialak²t§s§ra. 

- A gyermekek ·vodai munk§j§r·l a sz¿lŖknek t§j®koztat§st nem ad, Ŗket a pedag·gus-

hoz ir§ny²tja. A hivatali titoktart§s e munkakºrben is kºtelezŖ.  

FelelŖss®gre vonhat·  

- Munkakºri feladatainak hat§ridŖre tºrt®nŖ elmulaszt§s§®rt. 

- A vezetŖi utas²t§sok ig®nytŖl elt®rŖ v®grehajt§s§®rt. 

- A jogszab§lyok, a munkahelyi fegyelem ®s bizalmi jelleg, a munkat§rsak ®s a gyerme-

kek jogainak megs®rt®s®®rt. 

- A munkaeszkºzºk, berendez®si t§rgyak elŖ²r§st·l elt®rŖ haszn§lat§®rt, megrong§l§s§-

®rt. 

- A vagyont§rgyak, a r§b²zott lelt§ri t§rgyak ®s a higi®nia vesz®lyeztet®s®®rt. 

EllenŖrz®sre jogosultak 

- Az int®zm®nyvezetŖ-igazgat· 

- čvodapedag·gusok 

Kapcsolatok 

- Napi munk§j§ban rendszeresen egy¿ttmŤkºdik a csoportban dolgoz· pedag·gusokkal, 

®s ·vodavezet®ssel. Kiegyens¼lyozott kapcsolatra tºrekszik.  

Munkakºr¿lm®nyek 

- Munk§j§t az int®zm®nyvezetŖ-igazgat· §ltal meghat§rozott munkabeoszt§s ®s szab§-

lyok betart§s§val, a mindenkori hat§lyos jogszab§lyok szellem®ben, az SZMSZ, alap-

j§n v®gzi.  

Technikai dºnt®sek 

- Betartja a tŤz- ®s balesetv®delmi elŖ²r§sokat, takar®kosan haszn§lja a r§b²zott anyago-

kat. 

Jogkºr, hat§skºr 

Gyakorolja az alkalmazotti kºzºss®g tagj§nak ®s jogszab§lyok §ltal, valamint az ·voda 

SZMSZ-®ben biztos²tott jogokat. 

 

J§rand·s§g 

- B®rbesorol§s szerinti fizet®s. 

- Tºrv®nyi szab§lyoz§s szerint. 

Kºteles mindazt ell§tni, amivel az int®zm®nyvezetŖ-igazgat· megb²zza. 

Z§rad®k: 

Ezen munkakºri le²r§s 20ééé-j®n l®p ®letbe. 

A munkakºri le²r§s m·dos²t§s§nak jog§t a kºr¿lm®nyekhez igazodva a munk§ltat· fenntartja. 

A munkakºri le²r§s a visszavon§sig vagy m·dos²t§sig ®rv®nyes.  
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CserkeszŖlŖ, 20éééé.. 

 

 

         éééééééééé. 

munk§ltat· 

 

 

 

 

NYILATKOZAT  

 

A munkakºri le²r§st magamra n®zve kºtelezŖnek tekintem, annak egy p®ld§ny§t §tvettem. 

Kijelentem, hogy az §ltalam v®gzett munk§®rt ®s a kezelt ®rt®kek®rt anyagi ®s b¿ntetŖjogi fe-

lelŖss®ggel tartozom. A munk§m sor§n haszn§lt t§rgyakat, eszkºzºket, g®peket rendeltet®s¿k-

nek megfelelŖen haszn§lom. 

 

 

CserkeszŖlŖ, 20éééé.. 

 

       ééééééééééééééé. 

munkav§llal· 
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Dajka munkakºri le²r§sa 

 

 

Munkav§llal· neve:  

 Oktat§si azonos²t·:  

 Sz¿let®si hely, idŖ:  

 Anyja neve:  

 Lakc²me:  

  Munkakºr megnevez®se: Dajka 

Munk§ltat· megnevez®se: PS ĆMK CserkeszŖlŖ 

Munk§ltat·i jogkºr gyakorl·ja: Int®zm®nyvezetŖ-igazgat· 

Munkav®gz®s helye: PS ĆMK Napkºziotthonos čvoda 

5465 CserkeszŖlŖ Szinyei ¼t 1. 

MunkaidŖ: Heti 40 ·ra 

Helyettes²t®s: Az ·vodavezetŖ-igazgat· int®zked®se szerint 

 

Napi feladatok: 
¶ Az ·vodapedag·gus mellett a nevel®si tervnek megfelelŖen tev®kenyen r®szt vesz 

a gyermekcsoport ®let®ben. 

¶ Azonos nevel®si st²lusban seg²ti a szok§sok kialak²t§s§t, besz®lget a gyerekekkel. 

¶ T¿relmes, halk, szeretetteljes hangnemet haszn§l a gyermekekkel. 

¶ Az ·vodai foglalkoz§si eszkºzºket elk®sz²ti, ill. elrakja. 

¶ A gyermekek testi ®ps®g®nek mag·v§s§ra mindig ¿gyel. 

¶ Egyed¿l is vigy§z a gyermekekre, ha ·vodapedag·gus nincs jelen, a gyermekek 

testi ®ps®g®®rt teljes kºrŤ felelŖss®ggel tartozik. 

¶ Sz¿ks®g szerint seg²t a gyermekek fel¿gyelet®ben. 
o s®ta, kir§ndul§s, tornaszoba, udvar 

¶ D®lben leadja a konyh§ra a kºvetkezŖ napi ®tkezŖk l®tsz§m§t. 
¶ A csoportszoba, gyermekmosd·, elŖszoba takar²t§s§t napkºzben sz¿ks®g szerint, 

eb®d ut§n mindig elv®gzi. 
¶ Az ®p¿let takar²t§sa feladata ¿zemel®s ut§n 

o porsz²v·z§s, sepr®s, portºrl®s, feltºrl®s 

¶ A zs¼rkocsira felk®sz²tett ®telt besz§ll²tja a konyh§r·l. 

¶ Az ®tkez®shez a felt®teleket megteremti, a csoport elv§r§sainak megfelelŖen. 

¶ Seg²ts®get ny¼jt a gyermekek ®tkeztet®s®ben. 

o t§lal§s, ®telkioszt§s 
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¶ A gyermekek d®lut§ni pihen®s®hez a felt®teleket megteremti. 

¶ Behordja a fektetŖket, meg§gyaz eb®d elŖtt. 

¶ KºzremŤkºdik a lefektet®s sor§n, seg²t az ·vodapedag·gusnak. 

¶ A d®lut§ni pihen®s ut§n elv®gzi a teremrendez®st. 

¶ Seg²ts®get ny¼jt a gyermekeknek a gondoz§si feladatok ell§t§s§ban. 

o f®s¿lkºd®s, mosd·z§s, WC haszn§lat 

¶ Sz¿ks®g eset®n §tºltºzteti a gyermeket. 

¶ Napkºzben is gondoskodik a csoportszoba rendezetts®g®rŖl, eszt®tik§j§r·l. 

o eligaz²tja a j§t®kokat, kºnyveket, elrendezi a termet, ha ez nem tºrt®nt meg 

¶ Folyamatosan §polja az ®p¿let vir§gait. 

¶ Tiszt§n tartja az ·voda kºrny®k®t. (j§rda, ®p¿let bej§ratai) 

¶ Tºrekszik az ·voda berendez®sei, ®p¿lete ®s kºrnyezete rendezetts®g®re. 

¶ K²s®ri a buszos gyermekeket. 

¶ Az eg®szs®g¿gyi elŖ²r§sokat marad®ktalanul betartja. 

¶ A munkav®gz®s®nek megfelelŖen v§ltja napkºzben kºpeny®t. (v®dŖ-, ill. munka-

ruh§ra) 

 
Heti feladatai: 

¶ Egyezm®nyes napon nagytakar²t§st v®gez a csoportszob§ban. 
o fertŖtlen²tŖ tiszt²t§st v®gez a b¼torokon, ajt·kon, radi§tort takar²t, szŖ-

nyeget tiszt²t stb.) 
¶ A mosd·ban teljes takar²t§st v®gez. 

o csempe, polcok tiszt²t§sa 

¶ FertŖtlen²ti a fogmos· poharakat, f®sŤket. 

¶ A csoport text²li§it megjav²tja. 

¶ A szalv®t§t kett®v§gja, ºsszehajtogatja ®s a t§rol· helyre elk®sz²ti. 

¶ Hetente k®tszer, (sz¿ks®g eset®n tºbbszºr is) lecser®li a tºrºlkºzŖket, a mos§st el-

v®gzi. 

¶ A gyermekek §gynemŤit hetente elk®sz²ti a sz¿lŖknek. H®tfŖn d®lelŖtt a visszaho-

zott §gynemŤket elpakolja. 
¶ Az udvari vir§gokat, kish§zat, j§t®kokat, rakt§rt rendben tartja. 

 

IdŖszakos feladatai: 
¶ Negyed®vente, ¿nnepek elŖtt §ltal§nos nagytakar²t§st v®gez. 

o ablakot, szŖnyeget, radi§torcsºveket takar²tja, kimossa a f¿ggºnyºket, 

csoporttext²li§kat 

¶ FertŖzŖ betegs®g eset®n teljes fertŖtlen²t®st v®gez. 

¶ Napkºzben a megbetegedŖ gyermekre fel¿gyel, am²g a sz¿lŖ ®rte nem jºn. 

¶ Kitakar²tja az akv§riumot. 

¶ Ny§ron elv®gzi az ·voda ®ves nagytakar²t§s§t. 

K¿lºnleges felelŖss®ge: 
 
Vagyoni ®rdekelts®ggel kapcsolatosan: 

¶ A r§b²zott g®peket, eszkºzºket, szersz§mokat rendeltet®sszerŤen ®s a munkav®-

delmi elŖ²r§soknak megfelelŖen haszn§lja, §llagmeg·v§sukr·l gondoskodik, felel ®rt¿k. 

¶ Esetleges meghib§sod§sukat kºzvetlen felettes®nek azonnal jelzi. 

¶  Az ®p¿let biztons§ga ®rdek®ben z§r§skor ellenŖrzi a ny²l§sz§r·kat, vil§g²t§st, v²zcsa-
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pokat. 

¶ Az ·voda kulcs§®rt teljes felelŖss®ggel tartozik. 

¶ Az ·voda text²li§ival, §ltala haszn§lt eszkºzeivel lelt§r szerint elsz§mol. 

¶ A tŤz- munka-®s vagyonv®delmi elŖ²r§sokat mindenkor betartja. 

 

Tervez®s: 

¶ Sz§mon tartja a rakt§rb·l kiv®telezett tiszt²t·szer mennyis®g®t. 

¶  Munkakºr¿lm®nyeinek jav²t§s§hoz sz¿ks®ges t§rgyi felt®telek fejleszt®s®hez a kºlt-

s®gvet®s tervez®s®n®l javaslatot tehet. 

Bizalmas inform§ci·k kezel®se: 
 

¶ A gyerekekrŖl pedag·giai inform§ci·t, az ·voda belsŖ ®let®rŖl, gazdas§gi helyze-

t®rŖl felvil§gos²t§st nem adhat. 

EllenŖrz®s: 

 

¶ Naponta ellenŖrzi a tiszt§lkod· szerek megl®t®t. 

¶ Folyamatosan ellenŖrzi a gyermekek rendezetts®g®t, §polts§g§t. 

Kapcsolatok: 
 

¶ Napi kapcsolatban §ll a konyhai dolgoz·kkal. 
¶ A gyermekekkel, sz¿lŖkkel ®s munkat§rsakkal szemben k®szs®ges, udvarias ma-
gatart§st tan¼s²t. 
Kºteles mindazt ell§tni, amivel az int®zm®nyvezetŖ-igazgat· megb²zza. 
 

 
CserkeszŖlŖ, 20ééé.. 
 
        éééééééééééééé 
 
          
 

         munk§ltat· 
 

Z§rad®k: 
 

A munkakºri le²r§sban foglaltakat megismertem, tudom§sul vettem, annak egy p®ld§ny§t §t-

vettem. Tudom§sul veszem, hogy a jelen munkakºri le²r§sban foglaltak megszeg®se eset®n 

k§rt®r²t®si felelŖss®ggel tartozom. 

Ezen munkakºri le²r§s 20éééé l®p ®letbe. 

A munkakºri le²r§s m·dos²t§s§nak jog§t a kºr¿lm®nyekhez igazodva a munk§ltat· fenntartja. 

 

  

CserkeszŖlŖ, 20éééé 

        éééééééééééééé 

 

            

         munkav§llal· 
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Takar²t· munkakºri le²r§sa 

 

 

Munkav§llal· neve: 

 Sz¿let®si hely, idŖ:  

 Anyja neve:  

 Lakc²me:  

  Munkakºr megnevez®se: Takar²t· 

Munk§ltat· megnevez®se: PS ĆMK CserkeszŖlŖ 

Munk§ltat·i jogkºr gyakorl·ja: Int®zm®nyvezetŖ-igazgat· 

Munkav®gz®s helye: PS ĆMK CserkeszŖlŖ 

MunkaidŖ: Heti 40 ·ra 

Helyettes²t®s: Az ·vodavezetŖ-igazgat· int®zked®se szerint 

 

C®l ½ Az int®zm®nyben foly· pedag·giai munka seg²t®se  

½ Az ·vod§nak, ill. az ĆMK m§s int®zm®nyeinek rendj®nek, 

tisztas§g§nak fenntart§sa. 

½ A pedag·giai program eredm®nyes megval·s²t§sa, a 

gyermekek zavartalan ®s folyamatos ell§t§sa ®rdek®ben 

seg²tse a dajk§k munk§j§t  
 

Munkav®gz®s helye  
PS ĆMK CserkeszŖlŖ Napkºziotthonos čvoda 

PS ĆMK CserkeszŖlŖ Kºnyvt§r-®s KºzmŤvelŖd®s 

PS ĆMK Kºz®tkeztet®si Konyha 

Iskolai Eb®dlŖ  
 

MunkaidŖ beoszt§sa napi 8 ·ra 

D®lelŖtt:  

               5.40-8.00 ·ra: Iskolai eb®dlŖ,Kºnyvt§r l®pcsŖ takar²t§sa 

               8.00-9.00 ·ra: Kºz®tkeztet®si konyha takar²t§sa 

               9.00-10.00 ·ra: čvodai feladatok ell§t§sa, mosogat§s 

stb.a lent felt¿ntettek alapj§n. 

               10.00-11.30 ·ra: Kºnyvt§r takar²t§sa 

               11.30-11.40 ·ra: čvodai feladatok ell§t§sa. T§lal§s. 

               11.40-12.00 ·ra: Munkakºzi sz¿net 

               12.00-14.00 ·ra: čvodai feladatok ell§t§sa. Mosogat§s. 
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½ munkaidej®t- feladat§t·l f¿ggŖen ï elŖzetes megbesz®l®s 

alapj§n, a munkakºri le²r§sban rºgz²tett folyamatos ®s osztott 

idŖben is v®gezheti. Ha az int®zm®ny ®rdeke ¼gy k²v§nja. 

½ Szabads§g§t fŖk®ppen az ·vodai sz¿netekben veheti ki. 

 

 

Kºvetelm®nyek 

 

Alapkºvetelm®ny Eg®szs®g¿gyi alkalmass§g, b¿ntetlen elŖ®let. 

Iskolai v®gzetts®g, szakk®-

pes²t®s 

Minimum 8 §ltal§nos 

Elv§rt ismeretek Az ·voda nevel®si ®s eg®szs®g¿gyi elŖ²r§sainak, belsŖ szab§lyza-

tainak ismerete. 

Sz¿ks®ges k®pess®gek Szeretetteljes ®s p®ldaad· viselked®s gyakorlata.  

Szem®lyes tulajdons§gok Pontoss§g, megb²zhat·s§g, kiegyens¼lyozotts§g, t¿relem, higi®n®, 

seg²tŖk®szs®g.  

 

 

Kºteless®gek 

 

Feladatkºr r®szletesen: 

Feladatell§t§sa sor§n figyelembe veszi az int®zm®nyek nevel®si jelleg®t, ennek megfelelŖen 

teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sz¿lŖkkel. 

 

Feladata, hogy a munkater¿let®n jelentkezŖ, kºvetkezŖkben felsorolt feladatokat a munkakºri 

le²r§s§ban meghat§rozott rendszeress®ggel, illetve alkalomhoz kapcsol·dva ell§ssa: 

½ Tev®kenys®g®t j· munkaszervez®ssel, ®szszerŤen v®gzi. 

½ A naponta keletkezŖ szemetet a t§rol·ba helyezi. 

½ A b¼torokat naponta portalan²tja, az asztalokat fertŖtlen²ti. 

½ A helyis®gekben naponta a takar²t§s ideje alatt szellŖztet®st v®gez. 

½ A folyos·kat, valamint a mell®khelyis®geket (gyermekmosd·, ºltºzŖ, felnŖtt 
mosd· ºltºzŖ, irod§k, nevelŖi szoba stb.) naponta tiszt²t·szeres, fertŖtlen²tŖs bŖ 

v²zzel felmossa, naponta egyszer az ·v·nŖi ®s a logop®diai szob§t is portalan²tja, 

takar²tja. 

½ Gondoskodik a felnŖtt mosd·k eszkºzeinek tiszt§n tart§s§r·l, elŖk®sz²ti a higi®niai 
eszkºzºket. 

½ Ćpolja, locsolja az udvar nºv®nyzet®t. 

½ Tiszt§n tartja az ·voda elŖtt a j§rd§t. 

½ Rendben tartja, takar²tja az ·vodaudvart. 

 

Alkalmank®nt jelentkezŖ feladatok: 

½ Kºteles jelezni, ha a munkater¿let®n karbantart§st ig®nylŖ §llapotot ®szlel, vagy a 

takar²t§si feladataihoz sz¿ks®ges eszkºzºk, vegyszerek, tiszt²t·szerek mennyis®gi 

sz¿ks®glet®t l§tja. 

 

Jogkºr, hat§skºr 

Gyakorolja az alkalmazotti kºzºss®g tagj§nak, tºrv®ny ®s jogszab§lyok §ltal, valamint az 

·voda SZMSZ-®ben biztos²tott jogokat. 
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Besz§mol§si kºtelezetts®ge 

£vente egyszer ®rt®keli teljes²tm®ny®t sz·ban az int®zm®nyvezetŖ-igazgat·nak. 

. 

 

Munkakºri kapcsolatok 

R®szt vesz az alkalmazotti ®rtekezleteken.  

 

FelelŖss®gi kºr 

Tev®kenys®g®t az int®zm®nyvezetŖ-igazgat· kºzvetlen ir§ny²t§sa mellett v®gzi.  A foglalko-

z§s gyakorl§sa sor§n elŖfordul· feladatokat a takar²t· r®szben ºn§ll· munk§val, r®szben az 

int®zm®nyvezetŖ-igazgat· ir§nymutat§sa alapj§n v®gzi. 

Munkakºri le²r§s§t az int®zm®nyvezetŖ-igazgat· k®sz²ti el. 

 

Szem®lyek®rt: 

Az int®zm®ny alkalmazotti kºr®nek tagjak®nt alak²t·ja ®s r®szese a j· munkahelyi l®gkºrnek. 

Az ·voda nevelŖtest¿let®vel ®s technikai dolgoz·ival ºsszhangban szervezi munk§j§t, tºrek-

szik az egym§st seg²tŖ emberi kapcsolatok kialak²t§s§ra. R®szt vesz a gyermekek eg®szs®ges 

testi ®s ment§lhigi®n®s kºrnyezet®nek kialak²t§s§ban. 

A gyermekek ·vodai munk§j§r·l a sz¿lŖknek t§j®koztat§st nem ad, Ŗket a megfelelŖ pedag·-

gushoz ir§ny²tja. A hivatali titoktart§s e munkakºrben is kºtelezŖ. 

 

Vagyon: 

FelelŖs az egyes int®zm®nyr®szek gondos nyit§s§®rt, z§r§s§®rt az §ltala haszn§lt takar²t·esz-

kºzºk rendeltet®sszerŤ haszn§lat§®rt.  

 

Technikai dºnt®sek: 

Betartja a tŤz- munka ®s balesetv®delmi elŖ²r§sokat. Takar®kosan gazd§lkodik a r§b²zott 

anyagokkal. Kialak²tja az eg®szs®ges ®s biztons§gos munkakºr¿lm®nyeket, az anyagi lehetŖ-

s®gek szerint. 

 

Bizalmas inform§ci·k: 

A szem®lyis®gi jogokat ®rintŖ, adatv®delem al§ esŖ, vagy hivatali titoknak minŖs¿lŖ inform§-

ci·kkal a tºrv®ny szellem®ben j§r el, bizalmas inform§ci·kat / dolgoz·i, gyermeki, sz¿lŖi / 

csak a sz¿ks®ges m®rt®kben ï az ·voda vezetŖj®nek utas²t§s§ra t§rhat fel. Az int®zm®ny belsŖ 

®let®re vonatkoz· ®rtes¿l®seit kºteles hivatali titokk®nt megŖrizni. 

 

EllenŖrz®s foka 

Munk§j§t a tºrv®nyess®g ®s az int®zm®ny alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HĆZIREND stb./ 

§ltal megfogalmazott c®lkitŤz®sek, a mŤkºd®si rend, a vezetŖi utas²t§sok ®s a nevelŖtest¿leti 

hat§rozatok betart§sa alapj§n v®gzi. A fenti dokumentumokban elŖ²rtakat a gyermekekkel is 

betartatja. Ha b§rmely ter¿leten hi§nyoss§got tapasztal, errŖl ®rtes²ti a vezetŖt. 

 

FelelŖss®ge kiterjed teljes munkakºr®re ®s tev®kenys®g®re, felelŖss®gre vonhat·:  

 

½ munkakºri feladatainak hat§ridŖre tºrt®nŖ elmulaszt§s§®rt, vagy hi§nyos elv®gz®s®®rt; 

½ a vezetŖi utas²t§sok ig®nytŖl elt®rŖ v®grehajt§s§®rt; 

½ a jogszab§lyok, a munkahelyi fegyelem ®s bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkat§rsak 

®s a gyermekek jogainak megs®rt®s®®rt; 

½ a munkaeszkºzºk, berendez®si t§rgyak elŖ²r§st·l elt®rŖ haszn§lat§®rt, elront§s§®rt;  
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½ a sz§m§ra kiadott eszkºzºk, valamint a vegyszerek, tiszt²t·szerek biztons§gos 

t§rol§s§®rt, k¿lºnºs figyelemmel arra, hogy a gyermekekre vesz®lyes szerek 

illet®ktelenek sz§m§ra ne legyenek hozz§f®rhetŖek; 

½ munkater¿let®hez tartoz· helyis®g gondatlan z§r§s§®rt; 

½ a vagyonbiztons§g, a r§b²zott lelt§ri t§rgyak ®s a higi®nia vesz®lyeztet®s®®rt.  

 

FelelŖs az int®zm®ny j· h²r®nek megŖrz®s®®rt. 

 

 EllenŖrz®si tev®kenys®g 

EllenŖrz®se 

 

Az SZMSZ ®s az ®ves int®zm®nyi munkaterv tartalma ®s ¿temez®se szerint. 

Joga van ®vente legal§bb egyszeri ellenŖrz®s®re, munk§j§r·l v®lem®nyez®shez. 

EllenŖrz®s®t maga is k®rheti. 

Rendk²v¿li ellenŖrz®s®re a naprak®szs®g, munkafegyelem ellenŖrz®se eset®n, illetve a 

munk§j§val szemben felmer¿lt ok miatt ker¿lhet sor. 

Az ellenŖrz®s®vel kapcsolatban kialak²tott v®lem®nyhez ²r§sbeli ®szrev®telt tehet. 

EllenŖrz®s®re jogosultak: 

 

½ PS ĆMK int®zm®nyvezetŖ-igazgat· 

½ PS ĆMK int®zm®nyvezetŖ-igazgat· helyettes 

Kºteles mindazt ell§tni, amivel az int®zm®nyvezetŖ-igazgat· megb²zza. 

ZĆRAD£K 

Ezen munkakºri le²r§s 20ééé-j®n l®p ®letbe. 

A munkakºri le²r§s m·dos²t§s§nak jog§t a kºr¿lm®nyekhez igazodva a munk§ltat· fenntartja. 

 

 

Kelt: CserkeszŖlŖ, 20éé. 

 

 

 éééééééééééééééé........ 

 munk§ltat· 

NYILATKOZAT  

A munkakºri le²r§sban megfogalmazottakat magamra n®zve kºtelezŖnek tekintem, annak egy 

p®ld§ny§t §tvettem. 

Kijelentem, hogy az §ltalam v®gzett munk§®rt ®s a kezelt ®rt®kek®rt anyagi ®s b¿ntetŖjogi fe-

lelŖss®ggel tartozom. A munk§m sor§n haszn§lt t§rgyakat, eszkºzºket, g®peket rendeltet®s¿k-

nek megfelelŖen haszn§lom. 

 

Kelt: CserkeszŖlŖ, 20éééé 

 

éééé.ééééééééééééééé. 

munkav§llal· 
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BºlcsŖdevezetŖ munkakºri le²r§sa 

 

N®v:    

Le§nykori n®v: 

Sz¿let®si idŖ, hely:  

Anya neve:  

Ad·azonos²t· sz§ma: 

TAJ sz§ma: 

Lakc²me:      

Munkakºr megnevez®se: bºlcsŖdevezetŖ  

Munkakºr betºlt®s®hez sz¿ks®ges v®gzetts®g: ®retts®gi, szoci§lis §gazati alap vezetŖk®pz®s 

alapoz· k®pz®s. 

Munkakºr betºlt®s®hez sz¿ks®ges szakk®pes²t®s: kisgyermeknevelŖ  

Beoszt§sa: kisgyermeknevelŖ, bºlcsŖde tagint®zm®ny vezetŖ 

Besorol§sa:  

Kºzalkalmazotti kulcssz§m:  

FEOR sz§m:  

Munkahelye: PS.ĆMK CserkeszŖlŖ, ĂSzŖlŖszemò BºlcsŖde   

Munkahelyi vezetŖje, munk§ltat·i jogkºr gyakorl·ja: ĆMK vezetŖje-igazgat·ja 

Munk§j§t a jogszab§lyoknak, a szakmai kºvetelm®nyeknek ®s az int®zm®ny belsŖ szab§lyza-

tainak megfelelŖen v®gzi. 

 

Feladatai: 

 

1. Biztos²tja a bºlcsŖde szakszerŤ mŤkºd®s®nek felt®teleit. 

2. Megszervezi a dolgoz·k tev®kenys®g®t, ir§ny²tja ®s rendszeresen ellenŖrzi azok v®grehaj-

t§s§t. 

3. Figyelemmel k²s®ri a kisgyermekell§t§s biztons§g§t, szakszerŤs®g®t, ennek ®rdek®ben 

sz¿ks®g eset®n int®zked®st tesz, vagy kezdem®nyez felettese ir§ny§ban. 

4. Elk®sz²ti az ir§ny²t§sa alatt §ll· dolgoz·k munkakºri le²r§s§t.  

5. Elk®sz²ti ®s szervezi a dolgoz·k munkarendj®t ®s munkaidŖ beoszt§s§t, vezeti a szabads§g 

nyilv§ntart§sukat. 

6. Pontosan vezeti az elŖ²rt nyilv§ntart§sokat, rendszeresen ellenŖrizve azokat. 

7. Elk®sz²ti ®s tov§bb²tja az ®lelmez®svezetŖk fel® a napi l®tsz§mjelent®st.  

8. A Kenyszi adatszolg§ltat§shoz naponta pontosan rºgz²ti ®s tov§bb²tja az adatokat. ¦gyel 

az ahhoz kapcsol·d· dokument§ci· szakszerŤ kitºlt®s®re, vezet®s®re, rendszeres idŖkºz-

ºnk®nt ellenŖrizve azt.  

9. Elk®sz²ti az ®ves, havi ®s soron k²v¿l k®rt jelent®seket, az adatv®delmi elŖ²r§sok  

      betart§s§val. 

10. Int®zm®nye vonatkoz§s§ban sz¿ks®g szerint adatszolg§ltat§st v®gez, munkatervet, besz§-

mol·t k®sz²t. 

11. Vezeti a bºlcsŖde lelt§r§t, kezeli a rakt§rt. 

12.Biztos²tja a dolgoz·k balesetv®delmi ®s tŤzv®delmi oktat§son val· r®szv®tel®t.  

13.R®szt vesz a bºlcsŖd®t ®rintŖ biztons§gi szeml®ken.  
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14.Folyamatosan figyelemmel k²s®ri a biztons§gos munkav®gz®s felt®teleit ®s indokolt eset-

ben int®zked®st tesz, illetve kezdem®nyez. 

 15.Figyelemmel k²s®ri a dolgoz·k eg®szs®g¿gyi alkalmass§gi vizsg§laton val· folyamatos 

r®szv®tel®t. 

 16.Ig®nyl®s ¼tj§n gondoskodik a nevelŖ - gondoz· ®s a technikai munka felt®teleirŖl.  

 17.EllenŖrzi a munka ®s v®dŖruha haszn§lat§t.  

 18.EllenŖrzi a szakmai ®s technika munkafolyamatok szakszerŤs®g®t, a higi®n®s szab§lyok   

betart§s§t. K¿lºnºs figyelmet ford²t a gyermekek ®lelmez®s®nek szakszerŤ megval·s²t§s§ra.     

Sz¿ks®g szerint int®zked®st tesz, kezdem®nyez.  

19.Folyamatosan kontroll§lja a gyermekek korszerŤ ®s szakszerŤ ®lelmez®s®nek    megval·s²-

t§s§t. Figyelmet ford²t a di®t§s ®tkeztet®s szakszerŤ megval·s²t§s§ra. Sz¿ks®g szerint int®zke-

d®st tesz, kezdem®nyez. 

20.A gyerekek ®tkez®si l®tsz§m§t rºgz²ti az elŖzetes list§n ®s megk¿ldi az ell§t§si ¿gyint®zŖ 

fel®. 

 21.EllenŖrzi a bºlcsŖde h§zirendj®nek betart§s§t.  

 22.EllenŖrzi a jogszab§lyok ®s belsŖ szab§lyzatok bºlcsŖd®kre vonatkoz· elŖ²r§sainak  

      betart§s§t. Mulaszt§s eset®n int®zked®st tesz, vagy felelŖss®gre von§st kezdem®nyez a  

            munk§ltat·n§l. 

 23. BºlcsŖd®j®nek szolg§ltat·i kult¼r§j§t figyelemmel kºveti, sz¿ks®g eset®n int®zked®st   

          tesz, vagy kezdem®nyez. 

24.Sz¿ks®g szerint vezetŖi utas²t§st ad a munkav®gz®ssel, dolgoz·i magatart§ssal ºsszef¿g-

g®sben. 

25.A Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzatban rºgz²tett hat§skºre szerint ell§tja a gyermekek 

bºlcsŖdei felv®tel®vel, illetve szolg§ltat§sok ig®nybev®tel®vel kapcsolatos feladatokat. 

26.Szoros kapcsolatot tart a sz¿lŖkkel, ®rt®keli a bºlcsŖdei munk§val kapcsolatos ®szrev®tele-

ket. Sz¿ks®g eset®n int®zkedik, vagy jelz®st tesz felettese, illet®kes fel®.  

27.Egy¿ttmŤkºdik a t§rsint®zm®nyek, hat·s§gi szervek szakembereivel.  

28.Eg®szs®gnevel®si munk§t v®gez ®s seg²ti, ellenŖrzi az ilyen jellegŤ tev®kenys®get a bºl-

csŖd®ben. 

29.Szervezi ®s levezeti a bºlcsŖdei munka®rtekezleteket, valamint a sz¿lŖi ®rtekezleteket. 

30.Seg²ti az ¼j dolgoz· munk§ba §ll§s§t, szakdolgoz·k eset®ben a gyakornoki szab§lyzat sze-

rint. 

31.Rendszeresen ellenŖrzi a szakdolgoz·k ®s kiseg²tŖ szem®lyzet munk§j§t, munk§ra k®pes 

§llapot§t, etikai magatart§s§t. 

32.BelsŖ tov§bbk®pz®seket szervez mind a kisgyermeknevelŖk, mind a bºlcsŖdei dajk§k sz§-

m§ra. Biztos²tja a dolgoz·k szakmai programokon val· r®szv®tel®t. 

33.KºzremŤkºdik a fel¼j²t§si ®s karbantart§si munk§k elŖk®sz²t®s®ben ®s szervez®s®ben. 

34.Az akut mŤszaki meghib§sod§sokat jelzi, int®zked®st kezdem®nyez az int®zm®nyvezetŖ 

fel®. 

35.EllenŖrzi a kisgyermeknevelŖk §ltal vezetett dokument§ci·t. Seg²ti azok szakszerŤ vezet®-

s®t. 

36.Gondoskodik az int®zeti vagyon v®delm®rŖl, az ell§tott gyermekek ®s a dolgoz·k bizton-

s§g§r·l. 

37.Gondoskodik a szakmai kºvetelm®nyek, elvek ®s m·dszerek marad®ktalan ®rv®nyes¿l®s®-

rŖl. 

38.Meghat§rozza ®s elk®sz²ti a bºlcsŖde szakmai programj§t, illetve folyamatosan seg²ti ®s 

kontroll§lja annak megval·sul§s§t. 

39.Az int®zm®ny tov§bbk®pz®si terv®ben foglaltak szerint tov§bbk®pz®sen vesz r®szt, ºnk®p-

z®st folytat. 
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40.M§s bºlcsŖd®k szakembereinek szervezett szakmai tapasztalatcser®ben, konzult§ci·ban 

akt²van r®szt vesz.  

41.Gyermekv®delemhez kºtŖdŖ feladatokat v®gez, szervez, ®s ir§ny²t.  

42.Ell§t egy®b feladatokat is, amellyel a munk§ltat·i jogkºr gyakorl·ja megb²zza. 

43.Helyettes®vel a munkamegoszt§st meghat§rozza. 

Hat§skºre, jogkºre: 

1. Haszn§lja a bºlcsŖde nev®t viselŖ b®lyegzŖt. 

2. K®pviseli a bºlcsŖde dolgoz·it a k¿lºnbºzŖ ®rtekezleteken ®s f·rumokon. 

3. Rendelkez®si, utas²t§si joga van a bºlcsŖde valamennyi dolgoz·ja tekintet®ben. 

4. K®pviseli a bºlcsŖd®t, az egys®get kºzvetlen¿l ®rintŖ ¿gyekben k¿lsŖ szervekn®l.  

5. Joga van a dolgoz·k munkahelyen bel¿li §tcsoportos²t§s§ra az elv®gzendŖ feladatokt·l 

f¿ggŖen. 

6. Jogosult t¼l·ra elrendel®s®re, annak szabadnapban tºrt®nŖ megv§lt§s§t kezdem®nyez-

heti a munk§ltat·i jogkºr gyakorl·j§n§l. 

7. A dolgoz·k b®remel®s®re, jutalmaz§s§ra, kit¿ntet®s®re javaslatot tesz. 

8. Joga van enged®lyezni a 2 nap rendk²v¿li szabads§got a Mt. ®s a Kollekt²v SzerzŖd®s-

ben meghat§rozott esetekben. 

9. Joga van a dolgoz·t munk§j§b·l ki§ll²tani, ha az munkav®gz®sre alkalmatlan. 

10. Jogosult javaslatot tenni a szem®lyi t®r²t®si d²j csºkkent®s®re. 

 

Gazd§lkod§si jogkºre: kºtelezetts®gv§llal§si, utalv§nyoz§si ®s teljes²t®sigazol§si jogkºr. 

 

FelelŖss®ge: 

1. FelelŖs a bºlcsŖde dolgoz·inak folyamatos felk®sz²t®s®®rt, t§j®koztat§s§®rt, tev®keny-

s®g¿k sz²nvonal§nak folyamatos jav²t§s§®rt. 

2. FelelŖs az ell§tott gyermekek ®s a dolgoz·k biztons§g§®rt. 

3. FelelŖs az §ltala kiadott int®zked®sek, utas²t§sok helyess®g®®rt. 

4. FelelŖs az ellenŖrz®si feladatok ell§t§s§®rt, a sz¿ks®ges int®zked®sek megt®tel®®rt, il-

letve int®zked®sek kezdem®nyez®s®®rt. 

5. FelelŖs a hat§skºr®be utalt int®zked®sek megt®tel®®rt, szakszerŤs®g®®rt. 

6. FelelŖs a jogszab§lyok ®s belsŖ szab§lyzatok betart§s§®rt. 

7. FelelŖs az®rt, hogy a gondoz·-nevelŖ munka sz²nvonal§nak emel®s®®rt minden lehet-

s®ges int®zked®st megtegyen, gondoskodjon a hib§k felt§r§s§r·l ®s kijav²t§s§r·l. 

8. FelelŖs a rendelkez®s®re bocs§jtott int®zeti vagyon®rt. 

 

FelelŖss®g®nek meg§llap²t§sa a munk§ltat·i jogkºr gyakorl·j§nak hat§skºr®be tartozik. 

 

Helyettes²t®se: 

Helyettest b²z meg, akik t§voll®t®ben teljes hat§skºrrel ell§tja feladatait. Gondoskodik arr·l, 

hogy t§voll®te ideje alatt mindig legyen int®zkedni tud· szem®ly a munkahelyen. 

 

 

MunkaidŖbeoszt§sa: 

Heti tºrv®nyes munkaideje 40 ·ra, mely napi 8 ·ra. A napi 20 perc munkakºzi sz¿netet le kell 

dolgozni. Munkaideje 7.40-16-ig tart. 

 

 

Kapcsolatrendszere: 

A bºlcsŖde mŤkºd®s®vel kapcsolatban: 

-  ĆMK vezetŖj®vel-igazgat·j§val 
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- Fenntart·val 

- Munka¿gyi feladatokat ell§t· munkat§rsakkal 

- Szakigazgat§si szervek illet®kes munkat§rsaival 

- bºlcsŖdeorvossal, 

- gyermekj·l®ti szolg§lat szakembereivel 

- v®dŖnŖvel, 

- ®lelmez®svezetŖvel, 

- sz¿lŖkkel. 

 

Tov§bbk®pz®si kºtelezetts®ge: 

A vonatkoz· jogszab§lyban foglaltak szerint kºteles r®szt venni szakmai tov§bbk®pz®seken, 

®rtekezleteken.  

Munka-®s v®dŖruhajuttat§s: 

V®dŖruh§zatra jogosult a vonatkoz· jogszab§lyban foglaltak szerint. 

Titoktart§s: 

A munk§ja sor§n tudom§s§ra jutott szolg§lati, hivatali titkot kºteles megŖrizni.  

Az Etikai K·dexet megismerte ®s annak betart§s§t mag§ra n®zve kºtelezŖnek tartja. 

 

Munkaviszony§val kapcsolatos jelen munkakºri le²r§sban nem ismertetett jogaira, kºtelezett-

s®geire az int®zm®ny Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat§ban foglaltak az ir§nyad·k. 

Kºteles mindazt a feladatot ell§tni, amellyel az int®zm®nyvezetŖ megb²zza. 

 

A munkakºri le²r§s az §tv®tel napj§t·l visszavon§sig hat§lyos. 

 

 

 

CserkeszŖlŖ, 20 

                                                                                      ééééééééééé.. 

                                                                                                 Munk§ltat· 

 

 

 

 

A munkakºri le²r§sban foglaltakat megismertem, azokat magamra n®zve kºtelezŖnek isme-

rem el, egyidejŤleg egy p®ld§nyt §tvettem. 

 

 

 

CserkeszŖlŖ, 20 

                                                                                      éééééééééééé. 

 

                                                                                              BºlcsŖdevezetŖ  

 

 

 

 

 

 

 



   PetŖfi S§ndor Ćltal§nos MŤvelŖd®si Kºzpont CserkeszŖlŖ 

 Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat 

  

 

 

 

KisgyermeknevelŖ munkakºri le²r§sa 

 

N ® v:     

Le§nykori n®v:  

Anya neve: 

Sz¿let®si hely, idŖ:  

TAJ sz§m:  

Ad·azonos²t· sz§ma: 

Lakc²me:  

Munkakºr megnevez®se: kisgyermeknevelŖ 

Munkakºr betºlt®s®hez sz¿ks®ges v®gzetts®g: ®retts®gi 

Munkakºr betºlt®s®hez sz¿ks®ges szakk®pes²t®s: kisgyermeknevelŖ-gondoz·  

Besorol§s: kºzalkalmazotti oszt§ly:  

Kºzalkalmazotti kulcssz§m: 

FEOR sz§m:  

Munkahelye: PS. ĆMK CserkeszŖlŖ, ĂSzŖlŖszemò BºlcsŖde  

Munkahelyi vezetŖje: BºlcsŖde tagint®zm®ny vezetŖ                                        

Munk§ltat·i jogkºr gyakorl·ja: ĆMK vezetŖ - igazgat·  

Munkaideje:  heti 40 ·ra 

Munkarendje:  6.30-t·l 13.50-ig, vagy 9.10-tŖl 16.30-ig v§ltott mŤszakban az int®zm®nyben 

+ napi 1 ·ra adminisztr§ci·s tev®kenys®g, szakmai tev®kenys®g nevel®si-gondoz§si munk§val 

kapcsolatban, gyakornok szakmai seg²t®se, eseti helyettes²t®s.                                 

 

Munk§j§t a jogszab§lyoknak, a szakmai kºvetelm®nyeknek megfelelŖen, munkahelyi vezetŖje 

ir§nymutat§sa alapj§n v®gzi. 

 

Feladatai: 

 

1. Ismeri, elismeri, ®s tiszteletben tartja a gyermek jogait, napi munk§j§t ezek ®rv®nyes¿l®-

s®nek szellem®ben v®gzi. A gyermekv®delmi jelzŖrendszer tagjak®nt ï ha arra sz¿ks®g 

van ï kezdem®nyez®ssel fordul a bºlcsŖdevezetŖ, az int®zm®ny gyermekv®delmi felelŖse, 

fel®. K¿lºnºs figyelemmel k²s®ri azokat a jeleket, amelyek a gyermek elhanyagol§s§ra, 

vesz®lyeztetetts®g®re engednek kºvetkeztetni. 

2. Kiemelt figyelmet ford²t a gyermekeket kºr¿lvevŖ kºrnyezet biztons§goss§g§ra (szem®-

lyi, fizikai -t§rgyi), az ell§t§s folyamatoss§g§ra ®s szakszerŤs®g®re. 

3. Figyelemmel k²s®ri ®s elŖseg²ti a gyermekek testi, lelki, szoci§lis j·l®t®t; ennek ®rdek®ben 

nagy hangs¼lyt fektet ®rzelmi biztons§guk megteremt®s®re, szem®lyis®gfejlŖd®s¿k ki-

egyens¼lyozotts§g§ra, ºn§ll·sod§suk folyamat§ra. 
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4. NevelŖ-gondoz· munk§j§t a koroszt§ly ®letkori saj§toss§gainak ismeret®ben a szakmai 

alapelvek ®s kºvetelm®nyek megtart§s§val, szem®lyre szabottan v®gzi. Ennek sor§n tisz-

teletben tartja a gyermek szem®lyis®g®t, egy®ni fejlŖd®si ¿tem®t, s az ezekhez fŤzŖdŖ jo-

g§t. 

5. Tudatosan tºrekszik a gyermek alapos megismer®s®re (bele®rtve azokat a t®nyezŖket is, 

amelyek kºzvetve alak²tj§k, befoly§solj§k §llapot§t), hogy meg®rtse, majd adekv§tan tud-

ja seg²teni Ŗt fejlŖd®s®ben. Ehhez folyamatosan alkalmazza a szakmai megfigyel®st, mint 

m·dszert, valamint ºsszegyŤjti a szakmai ®rtelemben indokolt ®s ®rt®kes inform§ci·kat, 

amelyek birtok§ban biztos²tani tudja r®sz®re az Ŗt legink§bb seg²tŖ, szakszerŤ, egy®ni b§-

n§sm·dot. 

6. Szakmai felk®sz¿lts®ge talaj§n (a gyermek fejlŖd®si jellemzŖinek ismeret®ben) tºrekszik 
a sz¿lŖvel kºlcsºnºsen elfogad·, egym§s kompetenci§j§t tiszteletben tart· egy¿ttmŤkºd®s 

kialak²t§s§ra. Az egy¿ttmŤkºd®s sor§n a gyermek aktu§lis fejlŖd®si jellemzŖinek megfe-

lelŖen t§mogatja a sz¿lŖt (inform§ci·, ismeretny¼jt§s, gyakorlati tapasztalatszerz®s, sze-

m®lyes p®lda stb.) az egys®ges nevelŖ hat§sok alkalmaz§s§nak ®rdek®ben. 

7. A sz¿lŖkkel val· egy¿ttmŤkºd®s sor§n ï a gyermekek ®rdekeit szem elŖtt tartva ï igyek-

szik erŖs²teni/t§mogatni az any§kat, ap§kat sz¿lŖszerep¿kben, gyermeknevel®ssel-

gondoz§ssal kapcsolatos ismereteik bŖv²t®s®ben, a sz¿lŖ-gyermek kapcsolat kialak²t§s§-

ban, e kapcsolat fontoss§g§nak l§ttat§s§ban. Ennek ®rdek®ben felk®sz¿lts®g®bŖl ad·d· 

szakmai magasztos§got, kellŖ szoci§lis ®rz®kenys®get, hiteles ®s p®ldamutat· magatart§st 

tan¼s²t. Sokoldal¼ eszkºzt§rat alak²t ki, hogy a bºlcsŖde nyitotts§g§val a napi gyakorlat 

szintj®n ®ljenek a sz¿lŖk. A kºzvetett ®s kºzvetlen kapcsolattart§si form§kat adekv§t m·-

don alkalmazza. 

8. Az ®letkori saj§toss§gok ismeret®ben, a gyermekek egy®ni fejlŖd®si ¿tem®hez alkalmaz-
kodva tesz eleget a szakmai kºvetelm®nyek, elvek megval·sul§s§nak. Ennek sor§n szoro-

san egy¿ttmŤkºdik kisgyermeknevelŖ munkat§rs§val, biztos²tja sz§mukra a szakmailag 

fontos inform§ci·kat. 

9. K¿lºnºs gondot ford²t a saj§tos ig®nyŤ, k¿lºnleges nevel®si sz¿ks®gletŤ gyermek ell§t§s§-

ra, fejlŖd®s®nek egyedi biztos²t§s§ra.  

10. Nagy hangs¼lyt fektet a szoci§lis h§tr§nnyal ®rkezŖ gyermek fejlŖd®s®nek szakszerŤ ®s 
sokoldal¼ t§mogat§s§ra, az esetleges lemarad§sok korrig§l§s§ra. V®delembe vett gyermek 

eset®n fokozottan figyel azokra a t®nyezŖkre, amelyek indok§ul szolg§lnak az int®zked®s-

nek, illetve jelzŖrendszeri feladatait felelŖsen, szakszerŤen ®s hitelesen l§tja el. Ir§nymu-

tat§st ny¼jt az ig®nyelhetŖ csal§di t§mogat§sokr·l.  

11. A bºlcsŖdei napirend szervez®se sor§n egyar§nt eleget tesz a gyermek(ek) sz¿ks®gletei-

nek kiel®g²t®s®bŖl, a szakmai kºvetelm®nyekbŖl, a munkaszervez®si elvekbŖl kºvetkezŖ 

elv§r§soknak. Tudatosan tºrekszik arra, hogy az ®brenl®ti idŖben sokoldal¼ tev®kenys®g-

re, ismeret- ®s tapasztalatszerz®sre ny¼jtson lehetŖs®get. 

12. NevelŖ-gondoz· munk§j§t a szakmai alapelvek kºvetkezetes megtart§s§val v®gzi. Ennek 

®rdek®ben tºrekszik kisgyermeknevelŖ munkat§rsaival kºzºsen kialak²tani ®s a gyakor-

latban egys®gesen megval·s²tani azokat az aktu§lis szakmai ir§nyokat, elveket, m·dsze-

reket, amelyek az adott gyermek/csoport sz§m§ra a legkedvezŖbbek. 

13. Szakmai ismereteinek, gyakorlati tapasztalatainak felhaszn§l§s§val hozz§j§rul a bºlcsŖde 
szakmai programj§nak elk®sz²t®s®hez, ®s annak gyakorlatban tºrt®nŖ megval·s²t§s§hoz.  

14. Szakmai ®rt®krendje szerint kºzvet²ti az eg®szs®g megtart§s§nak fontoss§g§t, ez®rt folya-

matos eg®szs®gnevelŖi munk§t v®gez a kisgyermekeket nevelŖ csal§dok ir§ny§ba. Ki-

emelt figyelmet ford²t a gyermekek szakszerŤ, szakmai kºvetelm®nyeknek, elveknek ele-

get tevŖ ®tkez®s®re, k¿lºnºs tekintettel a di®t§s ®tkez®st ig®nylŖkre. 

15. Rendszeresen figyelemmel k²s®ri a gyermekek eg®szs®gi §llapot§t, annak v§ltoz§sait. Se-
g²ti a bºlcsŖdeorvos munk§j§t, elŖk®sz²ti a vizsg§latokat, a gyermeknek biztos ®rzelmi 
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t§maszt ny¼jtva r®szt vesz azokon. A bºlcsŖdeorvos instrukci·it, javaslatait kºzvet²ti a 

sz¿lŖk fel®. A bºlcsŖdeorvos t§voll®t®ben a l§zas, beteg gyermeket gy·gyul§s§ig kitiltja, 

gondoskodik a sz¿lŖ ®rtes²t®s®rŖl. 

16. Az aktu§lis kºvetelm®nyeknek megfelelŖen vezeti a bºlcsŖdei dokument§ci·t. SzakszerŤ-

en, pontosan, tartalmasan ®s folyamatosan rºgz²ti a gyermek fejlŖd®s®vel kapcsolatos 

szakmai megfigyel®seit, ismereteit, inform§ci·it (e¿. tºrzslap, fejlŖd®si napl·, fejlŖd®si 

t§bla, csal§di f¿zet, csoportnapl·). Jelent®si, adatszolg§ltat§si feladatainak ï az adatv®-

delmi tºrv®ny elŖ²r§sait betartva ï a bºlcsŖdevezetŖ ¼tmutat§sa alapj§n tesz eleget. 

17. Tud§s§nak szinten tart§sa, illetve bŖv²t®se ®rdek®ben munk§ltat·ja kirendel®se alapj§n, 

szakmai programokon vesz r®szt, eleget tesz tov§bbk®pz®si kºtelezetts®geinek. Ezen t¼l 

rendszeresen figyelemmel k²s®ri az ell§t§s helyzet®nek orsz§gos ®s helyi alakul§s§t, 

szakmai publik§ci·k, inform§ci·k stb. megjelen®s®t. 

18. Folyamatosan kapcsolatot tart a bºlcsŖdei dajk§val, technikai dolgoz·kkal a gyermekek 
ell§t§s§nak aktu§lis feladatai szerint, a szakmai kºvetelm®nyeknek megfelelŖ m·don. 

19. Gondoskodik a gyermekek tiszta, eszt®tikus megjelen®s®rŖl, ha sz¿ks®ges, szem®lyi higi-

®ni§jukat is biztos²tva, kºrnyezet¿k rendezetts®g®rŖl ®s ²zl®ses d²sz²t®s®rŖl, a kºzeg®sz-

s®g¿gyi szab§lyok marad®ktalan betart§s§r·l.  

20. A csoportszoba ®s a kiszolg§l· helyis®gek berendez®seinek, b¼torainak, eszkºzeinek §lla-

g§t ·vja, az allelt§rat felelŖss®ggel kezeli.  

21. MŤszaki ®s egy®b meghib§sod§st azonnal jelenti a bºlcsŖdevezetŖnek.  

22. Foglalkoz§s-eg®szs®g¿gyi vizsg§laton, munka-, baleset- ®s tŤzv®delmi oktat§son rendsze-

resen r®szt vesz. 

23. A bºlcsŖde z§r§sakor meggyŖzŖdik az ablakok, ajt·k biztons§gos bez§rts§g§r·l, a riaszt·-

rendszer bekapcsol§s§r·l. 

24. Ezen t¼l a mindenkori munkahelyi vezetŖje egy®b feladatok ell§t§s§val is megb²zhat-

ja, ha a munkaerŖhelyzet ¼gy k²v§nja. 

 

Hat§skºre, jogkºre: 

 

A kisgyermeknevelŖ jogosult arra, hogy: 

- jelzŖrendszeri feladatainak a vonatkoz· tºrv®ny elŖ²r§sai szerint eleget tegyen, 

- saj§tos esetben tan§csot, seg²ts®get k®rjen a bºlcsŖdevezetŖtŖl, bºlcsŖdeorvost·l 

- a gyermekek testi ®ps®g®t, biztons§g§t vesz®lyeztetŖ esem®nyek, tºrt®n®sek eset®n 

azonnali int®zked®st tegyen, 

- a gyermek eg®szs®gi §llapot§nak betegs®gre, rosszull®tre utal· megv§ltoz§sa eset®n a 

sz¿ks®ges int®zked®st megtegye, 

- a tºbbi gyermekre fertŖz®svesz®lyt jelentŖ beteg gyermek hazavitel®rŖl gondoskodjon,  

- a szem®lyi-t§rgyi felt®teleket, a szakmai munka sz²nvonal§t pozit²v ir§nyba befoly§so-

l· javaslatot tegyen, 

- v®lem®ny®vel hozz§j§ruljon a tagint®zm®ny szakmai programj§nak megalkot§s§hoz, 

- a munk§j§hoz sz¿ks®ges inform§ci·k birtok§ba ker¿ljºn, 

- tov§bbk®pz®seken r®szt vegyen, 

- a gyermekek egyedi ®tkez®si t®r²t®si d²j§nak csºkkent®s®re javaslatot tegyen, 

- megfelelŖ t®r²t®si d²j ellen®ben az int®zm®ny telefonj§t mag§nc®lra haszn§lja. 

 

FelelŖss®ge: 

 

A kisgyermeknevelŖ felelŖss®ggel tartozik: 

- jelzŖrendszeri kºtelezetts®geinek teljes²t®s®®rt, 

- a r§b²zott gyermekek biztons§g§®rt, eg®szs®ges testi ®s szellemi fejlŖd®s®®rt, 
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- a nevel®si-gondoz§si munka ®rzelmi biztons§got ny¼jt·, a gyermekek harmonikus 

szem®lyis®gfejlŖd®s®t seg²tŖ, magas szakmai sz²nvonalon tºrt®nŖ v®gz®s®®rt, 

- a nevel®si elvek ®s m·dszerek kºvetkezetes, ºsszehangolt, a gyermekek ®p¿l®s®t szol-

g§l· alkalmaz§s§®rt, 

- a bºlcsŖdei adminisztr§ci· szakszerŤ ®s folyamatos vezet®s®®rt, 

- az ®rv®nyes kºzeg®szs®g¿gyi szab§lyok betart§s§®rt, 

- a kºrnyezete rendj®®rt, tisztas§g§®rt, a rendelkez®sre bocs§tott eszkºzºk, b¼torok §l-

lagmeg·v§s§®rt, a lelt§r gondos kezel®s®®rt, 

- a munka-, baleset- ®s tŤzv®delmi oktat§son val· rendszeres r®szv®tel®®rt, 

- saj§t eg®szs®g®nek meg·v§s§®rt, a rendszeres orvosi vizsg§latokon val· megjelen®s®-

®rt, az eg®szs®g¿gyi kiskºnyv aktualit§s§®rt, bemutat§s§®rt, 

- a bºlcsŖde biztons§gos z§r§s§®rt,  

- az int®zm®nyi szintŤ szab§lyok, a helyi kºzºss®g §ltal kialak²tott ®s kºvetendŖnek tar-

tott szab§lyok megtart§s§®rt, a munkafegyelem megŖrz®s®®rt, valamint kºzalkalmazotthoz 

m®lt· magatart§s tan¼s²t§s§®rt mind a munkahelyen, mind azon k²v¿l.  

 

Helyettes²t®se: 

 

Helyettes²t®s®t kisgyermeknevelŖ p§rja v®gzi. Ugyan¼gy Ŗ helyettes²ti kisgyermeknevelŖ p§r-

j§t annak t§voll®te eset®n.  

 

MunkaidŖbeoszt§sa: 

 

Heti munkaideje 40 ·ra, melybŖl a gyermekek kºzºtt (munkahelyen) eltºltendŖ napi 7 ·ra.  

A fennmarad· idŖben a munkahelyi vezetŖ szakmai ¼tmutat§sa alapj§n a nevelŖ-gondoz· 

munk§hoz kapcsol·d· tev®kenys®geket, ²gy a sz¿lŖkkel tºrt®nŖ egy®ni konzult§ci·t, admi-

nisztr§ci·t (eg®szs®g¿gyi tºrzslap, csal§di f¿zet, fejlŖd®si napl·), szervezett programokra val· 

felk®sz¿l®st v®gez, ®s akt²van r®szt vesz azokon. Ezen t¼l, a bºlcsŖdei nevel®st, gondoz§st 

elŖk®sz²tŖ, illetve azzal ºsszef¿ggŖ egy®b feladatok elv®gz®se, tov§bb§ a gyakornok szakmai 

seg²t®se, eseti helyettes²t®s is elrendelhetŖ ebben az idŖszakban. 

MunkaidŖ beoszt§s§t munkahelyi vezetŖje a bºlcsŖde ny²tvatart§s§n bel¿l, az aktu§lis felada-

tokt·l f¿ggŖen §llap²tja meg.  

- A jelenl®ti ²vet kºteles naprak®szen vezetni. 

- £ves szabads§gterv®t kºzvetlen munkat§rsaival sz¿ks®ges egyeztetnie.  

- T§volmarad§s§t szabads§g eset®n h§rom nappal elŖre kell jeleznie.  

- MunkaidŖ alatt a bºlcsŖd®bŖl csak a bºlcsŖdevezetŖ enged®ly®vel lehet t§vol. 

 

Kapcsolatrendszere: 

 

Kºteles korrekt, j· munka- ®s szem®lyes kapcsolatot kialak²tani mindenkivel, akivel a mun-

kav®gz®se sor§n kapcsolatba ker¿l, k¿lºnºs tekintettel a sz¿lŖkre.  

M§s szervekkel, int®zm®nyekkel, dolgoz·kkal csak a szolg§lati ¼t betart§s§val tarthat hivata-

los kapcsolatot.  

Amennyiben a bºlcsŖd®be sz¿lŖ, vagy az int®zm®nyhez nem tartoz· idegen, jav²t§si munk§t 

v®gzŖ szem®ly ®rkezik, kºteles errŖl halad®ktalanul ®rtes²teni a bºlcsŖdevezetŖt, annak t§vol-

l®t®ben a bºlcsŖdevezetŖ helyettest. Ezekben az esetekben ºn§ll· int®zked®sre nem jogosult.  
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Tov§bbk®pz®si kºtelezetts®ge: 

 

Munkahelyi vezetŖje utas²t§sa szerint kºteles r®szt venni szakmai tov§bbk®pz®seken, ®rtekez-

leteken, tapasztalatcser®ken ®s egy®b szakmai programokon. Kºteles szakter¿let®re vonatko-

z·an folyamatosan t§j®koz·dni, ºnk®pz®st folytatni munk§ja eredm®nyess®g®nek jav²t§sa ®r-

dek®ben.   

 

Munka ®s v®dŖruhajuttat§sa: 

 

V®dŖruh§zatra jogosult a vonatkoz· jogszab§lyban foglaltak szerint. 

 

Titoktart§si kºtelezetts®ge: 

 

A munk§ja sor§n tudom§s§ra jutott szolg§lati, hivatali titkot kºteles megŖrizni, az adatv®de-

lemre vonatkoz· elŖ²r§sokat betartani. 

 

Munkaviszony§val kapcsolatos jelen munkakºri le²r§sban nem ismertetett jogaira, kºtelezett-

s®geire az int®zm®ny Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat§ban foglaltak az ir§nyad·k. 

 

Kºteles mindazt a feladatot ell§tni, mellyel a bºlcsŖdevezetŖ megb²zza. 

 

 

A munkakºri le²r§s az §tv®tel napj§t·l visszavon§sig hat§lyos. 

 

CserkeszŖlŖ, 20 

 

 

                                                                                      ________________________________ 

                                                                                                       bºlcsŖdevezetŖ       

                                                   

 A munkakºri le²r§st j·v§hagyom: 

 

 

CserkeszŖlŖ, 20 

     _______________________________ 

                                                                                                          munk§ltat· 

 

 

 

A munkakºri le²r§sban foglaltakat megismertem, azokat magamra n®zve kºtelezŖnek isme-

rem el, egyidejŤleg egy p®ld§nyt §tvettem. 

 

 

 

CserkeszŖlŖ,20 

                                                                                       

                                                                                           ______________________________ 

                                                                                                           kisgyermeknevelŖ  
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BºlcsŖdei dajka munkakºri le²r§sa 

 

 

N ® v:  

Le§nykori n®v:  

Anya neve:  

Sz¿let®si hely, idŖ:  

TAJ sz§m:  

Ad·azonos²t· sz§m:  

Lakc²m:  

Munkakºr megnevez®se: bºlcsŖdei dajka  

Munkakºr betºlt®s®hez sz¿ks®ges v®gzetts®g: 8 §ltal§nos iskola 

Munkakºr betºlt®s®hez sz¿ks®ges szakk®pes²t®s: bºlcsŖdei dajka 

Besorol§sa:  

Kºzalkalmazotti kulcssz§m:  

FEOR sz§m:  

Heti munkaideje: 40 ·ra, napi 8 ·ra 

Munkahelye: PS. ĆMK CserkeszŖlŖ, ĂSzŖlŖszemò BºlcsŖde  

Munkahelyi vezetŖje: a bºlcsŖde vezetŖje 

Munk§ltat·i jogkºr gyakorl·ja: ĆMK vezetŖ-igazgat·                           

Munkakºr®hez kºtŖdŖ feladatait kºzvetlen¿l a bºlcsŖdevezetŖ ir§ny²t§sa mellett v®gzi. Mun-

kakºri feladatai az eg®sz bºlcsŖd®re kiterjednek, ezen bel¿l a feladatmegoszt§st a bºlcsŖdeve-

zetŖ hat§rozza meg. Munk§j§t ¼gy kell v®geznie, hogy a gyermekek napirendj®t ne zavarja, 

azaz csak azokban a helyis®gekben ®s csak akkor v®gezheti a takar²t§st, amikor a gyermekek 

nem tart·zkodnak ott.  

Feladatai: 

 

Naponta v®gzendŖ feladatok: 

 

-  A f¿rdŖszob§ban a mosd·kagyl·k, gyermekk§d, zuhanyt§lca, WC-kagyl·k, bilikiºntŖ 

kis¼rol§sa, fertŖtlen²t®se.  

- A sz¿lŖk §ltal haszn§lt mosd· fertŖtlen²t®se, felmos§sa.  

- Reggelente a gyermekek ®rkez®s®ig, vagy d®lut§n a gyermekek t§voz§sa ut§n, nyitott 

ablakn§l a csoportszob§k porsz²v·z§sa, szŖnyeg, padozat §ttºrl®se. A b¼torok, polcok, 

lamb®ria, vir§g§llv§ny stb. portalan²t§sa nedves ruh§val. 
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- Reggeli, eb®d, uzsonna ut§n az asztalok ®s sz®kek letºrl®se, a csoportszoba felsºpr®se, 

majd tiszt²t·szeres felmos§sa.  

- Az ®tkez®sek idŖszak§ban a v§ratlan esem®nyek kºvetkezm®nyeinek (kiºmlŖ ®tel, h§-

ny§s, sz®klet stb.) azonnali fertŖtlen²tŖs feltakar²t§sa. 

- A gyermekek napirendj®hez igazod·an az ºltºzŖ, f¿rdŖszoba fertŖtlen²tŖs oldattal val· 

felmos§sa.  

- Tiszt²t·szeres, fertŖtlen²tŖszeres v²zzel a mosd·kagyl·k kºr¿li csemp®k, csaptelepek, 

piperepolcok, t¿krºk, szappantart·k lemos§sa, §ttºrl®se. 

- A nap folyam§n a szemetes ®s pelenkat§rol· badell§k sz¿ks®g szerinti ki¿r²t®se, 

kimos§sa, fertŖtlen²t®se. A szennyezett textilpelenk§k szakszerŤ kezel®se, azaz bŖ 

vizes §ztat§sa, fertŖtlen²t®se, mos§sra tºrt®nŖ elŖk®sz²t®se. Az eldobhat· pelenk§k 

higi®n®s szab§lyok szerinti, azaz lez§rt szemeteszs§kban tºrt®nŖ kidob§sa a 

szem®tt§rol·ba.  

- Napkºzben a ter¿let®hez tartoz· egy®b helyis®gek takar²t§s§nak folyamatos elv®gz®se. 

FertŖzŖ betegs®gek idŖszak§ban fokozott napi szintŤ fertŖtlen²tŖs lemos§s v®gz®se a 

takar²t§si ter¿let®n, kiemelten az ajt·k, kilincsek vonatkoz§s§ban.  

- A bºlcsŖdevezetŖ, kisgyermeknevelŖ ¼tmutat§sa szerint, a csoport napirendj®hez iga-

zodva, az udvari j§t®ktev®kenys®ghez sz¿ks®ges j§t®keszkºzºk kik®sz²t®se az udvarra, 

majd sz¿ks®g szerinti rendbet®tel¿k ut§n elpakol§suk a j§t®krakt§rba.  

- A csoport napirendj®hez igazod·an, a kisgyermeknevelŖkkel tºrt®nt egyeztet®s alapj§n 

a levegŖztet®sn®l fel¿gyelet biztos²t§sa a csoportszob§ban ®s az udvaron, melynek so-

r§n fokozottan ¿gyel a gyermekek biztons§g§ra.  

- A gyermekek ell§t§s§ba a bºlcsŖde vezetŖj®nek ir§nymutat§sa alapj§n kapcsol·dik be. 

E feladatkºr®ben azonban a sz¿lŖk t§j®koztat§s§ban csak r®szben illet®kes, egyeztetnie 

kell a bºlcsŖdevezetŖvel az §tad§sra ker¿lŖ inform§ci·kat. (reggeli §tv®tel, d®lut§ni 

hazamenetel)  

- Altat§shoz a fektetŖk ®s §gynemŤk, elŖk®sz²t®se. D®lut§nos mŤszakban azok elpakol§-

sa.  

- A gyermekek alv§sidej®ben a feladatkºr®hez tartoz· helyis®gek, ºltºzŖ, ®s f¿rdŖszoba 

felmos§sa.  

-  Takar²t§si ter¿let®n l®vŖ vir§gok sz¿ks®g szerint gondoz§sa (ºntºz®s, §t¿ltet®s, a sz§-

raz levelek leszed®se stb.) 
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Hetente v®gzendŖ feladatok 

 

- Munk§j§t ¼gy kell szerveznie, takar²t§si munkaterv®t ¼gy kell kialak²tania, hogy he-

tente egyszer minden r§b²zott helyis®gben megtºrt®njen a nagytakar²t§s. Ez mag§ban 

foglalja a l§mpatestek, bur§k, csºvek, fŤtŖtestek, stb. tiszt²t·szeres v²zzel tºrt®nŖ le-

mos§s§t, a falak, mennyezet, vir§gok portalan²t§s§t. Ajt·k, moshat· falburkolatok, 

csemp®k tiszt²t·szeres, majd fertŖtlen²tŖszeres lemos§s§t. 

 

Negyed®vente v®gzendŖ feladatok:  

 

-  Ablaktiszt²t§s, f¿ggºnyºk mos§sa a r§b²zott helyis®gekben. 

- SzŖnyegek nagytakar²t§sa.  

 

Egy®b feladatok 

 

- Sz¿ks®g eset®n konyhai feladatok v®gz®se a konyhai kiseg²tŖ munkakºrre vonatkoz·, 

annak munkakºri le²r§s§ban rºgz²tett feladatok alapj§n. A konyhai feladatok sor§n ki-

emelt figyelemford²t§sa a HACCP szab§lyok betart§s§ra, a konyhai g®pek, eszkºzºk 

elŖ²r§s szerinti haszn§lat§ra. (robotg®p, mosogat·g®p, stb.)  

- Ny§ri z§r§s idej®n mindenre ter¿letre, fel¿letre kiterjedŖ nagytakar²t§s (szŖnyegtiszt²-

t§s, ablaktiszt²t§s, berendez®si t§rgyak, falburkolatok) elv®gz®se, bele®rtve az eseten-

k®nt tºrt®nŖ fest®sek ut§ni takar²t§st is.  

- Mosodai feladatok ell§t§sa sor§n, a gyermekek ell§t§s§hoz sz¿ks®ges text²li§k (pelen-

ka, §gynemŤ, asztalter²tŖ, stb.) higi®nikus, ig®nyesen tºrt®nŖ §ztat§sa, mos§sa, vasal§-

sa. A text²li§k kezel®se sor§n a kºzeg®szs®g¿gyi szab§lyok betart§sa, a mos·szerek 

gondos, pontos adagol§sa. A mos·g®p ®s sz§r²t·g®p haszn§lati utas²t§s szerinti kezel®-

se, balesetv®delmi elŖ²r§sok pontos betart§sa.  

- R§gcs§l·, rovar munkater¿let®n val· ®szlel®se eset®n, jelz®s megt®tele a bºlcsŖdeve-

zetŖ fel®, a soron k²v¿li rovarirt§s ®rdek®ben.  

-  A tiszt²t·szerek ®s fertŖtlen²tŖszereknek a mindenkori elŖ²r§s szerinti, pontos, m®rŖ-

poh§rral tºrt®nŖ adagol§sa. K¿lºn takar²t·eszkºz (vºdºr, felmos·, lemos·) haszn§lata 

a csoportszob§kban, f¿rdŖszob§kban, WC-ben. 

-  A tiszt²t· ®s fertŖtlen²tŖszerek mindenkori kºzeg®szs®g¿gyi elŖ²r§sokat figyelembe 

vevŖ, utas²t§soknak megfelelŖ alkalmaz§sa ®s biztons§gos t§rol§sa. A takar²t· eszkº-

zºk haszn§lat ut§ni kimos§sa ®s elz§r§sa az erre a c®lra kijelºlt helyis®gbe, szekr®ny-

be. 

- Az int®zm®ny Szakmai Programj§nak megval·s²t§s§ban val· akt²v r®szv®tel (gyerek-

nap, ®telbemutat· stb.).  

- Munka®rtekezleteken, int®zm®nyi megbesz®l®seken val· akt²v r®szv®tel.  

- Tov§bb§ mindazon feladatok ell§t§sa, amellyel a bºlcsŖde vezetŖje megb²zza, a kapott 

¼tmutat§s szerint.  
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Hat§skºre, jogkºre:  

 

Jogosult a munkav®gz®se sor§n tapasztalt probl®m§kr·l t§j®koztatni a bºlcsŖdevezetŖt, 

javaslatot is tenni azok megold§s§ra.  

 

FelelŖss®ge: 

 

½ FelelŖs a munkakºri le²r§sban rºgz²tett feladatai pontos ®s marad®ktalan elv®gz®s®®rt, 

annak ®rdek®ben, hogy a gyermekcsoportok napirendje zºkkenŖmentesen val·suljon meg 

®s higi®nikus, eszt®tikus kºrnyezet vegye kºr¿l Ŗket.  

½ FelelŖs a biztons§gos munkav®gz®s®rt, a r§b²zott elektromos g®pek (porsz²v·, 

szŖnyegtiszt²t·, mosogat·g®p, mos·g®p stb.) elŖ²r§sszerŤ ®s gondos haszn§lat§®rt. 

FelelŖs a takar²t§shoz kiadott vegyszerek, tiszt²t·szerek elŖ²r§s szerinti ®s gazdas§gos 

felhaszn§l§s§®rt.  

FelelŖs a konyhai feladatok ell§t§sakor a HACCP elŖ²r§sainak betart§s§®rt, a konyhai kiseg²tŖ 

munkakºri le²r§sban foglalt feladatok pontos elv®gz®s®rt. 

½ FelelŖs a rendelkez®s®re bocs§tott v®dŖruh§®rt, annak §llapot§®rt. (minŖs®g, higi®nia) 

½ FelelŖs az eg®szs®g¿gyi kiskºnyv®ben szereplŖ vizsg§latok ®rv®nyess®g®®rt, a 

csal§dj§ban tºrt®nŖ fertŖzŖ megbeteged®sek jelent®s®®rt.  

½ FelelŖs a munkater¿let®n tºrt®nt minden rendk²v¿li esem®ny bºlcsŖdevezetŖ fel® val· 

jelent®s®®rt.  

- FelelŖs a napi munkaidŖ pontos betart§s§®rt, a munk§b·l val· t§volmarad§s§nak 

legk®sŖbb a munkakezd®s®nek idej®re tºrt®nŖ jelent®s®®rt. 

 

 

Helyettes²t®se: 

 

½ T§voll®t®ben takar²t§si, egy®b feladatait az int®zm®nyvezetŖ §ltal erre kijelºlt bºlcsŖdei 

dajka, technikai dolgoz· munkat§rsa veszi §t.  

 

MunkaidŖbeoszt§sa: 

 

- Heti munkaideje 40 ·ra. Napi munkaideje: H®tfŖtŖl- P®ntekig napi 8 ·ra, napi 20 perces 

munkakºzi sz¿net, amit le kell dolgozni. Napi munkaideje v§ltott beoszt§sban, 7.00-

15.20ig, illetve 8.30-16.50ig.  

- A jelenl®ti ²vet kºteles naprak®szen vezetni. 

- £ves szabads§gterv®t a bºlcsŖdevezetŖvel sz¿ks®ges egyeztetnie.  

- T§volmarad§s§t szabads§g eset®n h§rom nappal elŖre kell jeleznie.  

- MunkaidŖ alatt a bºlcsŖd®bŖl csak a bºlcsŖdevezetŖ enged®ly®vel lehet t§vol. 

 

Kapcsolatrendszere: 

 

Munkav®gz®se sor§n kapcsolatot tart: 

½ bºlcsŖdevezetŖvel 

½ kisgyermeknevelŖvel 

½ konyhai dolgoz·kkal 

 

M§s szervekkel, int®zm®nyekkel, dolgoz·kkal csak a szolg§lati ¼t betart§s§val tarthat hivata-

los kapcsolatot.  
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Amennyiben a bºlcsŖd®be sz¿lŖ, vagy az int®zm®nyhez nem tartoz· idegen, jav²t§si munk§t 

v®gzŖ szem®ly ®rkezik, kºteles errŖl halad®ktalanul ®rtes²teni a bºlcsŖdevezetŖt, annak t§vol-

l®t®ben a bºlcsŖdevezetŖ helyettest. Ezekben az esetekben ºn§ll· int®zked®sre nem jogosult.  

 

 

Tov§bbk®pz®si kºtelezetts®ge: 

Kºteles r®szt venni mindazon szakmai tov§bbk®pz®sen, amire a munk§ltat·ja, munkahelyi 

vezetŖje kirendeli. (p®ld§ul: munkav®delmi, balesetv®delmi, tŤzv®delmi, higi®niai oktat§son.) 

 

Munka ï ®s v®dŖruha juttat§s: 

V®dŖruh§zatra jogosult a vonatkoz· jogszab§lyban foglaltak alapj§n.  

 

Titoktart§s: 

 

A munkav®gz®se sor§n tudom§s§ra jutott szolg§lati, hivatali titkot kºteles megŖrizni. 

A megszerzett adatokat, inform§ci·kat kºteles bizalmasan kezelni ®s illet®ktelenek sz§m§ra 

sem sz·ban, sem ²r§sban tov§bb nem adhatja. 

 

A munkaviszony§val kapcsolatos jelen munkakºri le²r§sban nem szereplŖ jogaira ®s kºtele-

zetts®geire az int®zm®ny Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat§ban foglaltak vonatkoznak. 

 

Kºteles mindazt a feladatot ell§tni, amivel a bºlcsŖdevezetŖ megb²zza. 

 

Munkakºri le²r§sa az §tv®tel napj§t·l visszavon§sig ®rv®nyes. 

 

 

CserkeszŖlŖ,20 

 

                                                                      __________________________________                                                       

                                                                                        bºlcsŖdevezetŖ                                                       

 

A munkakºri le²r§st j·v§hagyom: 

 

 

CserkeszŖlŖ,20 

 

 

                                                                      _______________________________ 

                                                                                    munk§ltat· 

 

A munkakºri le²r§sban foglaltakat megismertem, azokat magamra n®zve kºtelezŖnek isme-

rem el, egyidejŤleg egy p®ld§nyt §tvettem. 

 

CserkeszŖlŖ,20 

 

 

                                                                             __________________________________ 

                                                                                                   bºlcsŖdei dajka                 
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MUNKAK¥RI LEĉRĆS KIEG£SZĉT£SE A TĆLALč KONYHĆN 

 

ELV£GZENDŕ FELADATOKRčL 

 

 

     A t§lal·konyh§n dolgoz· szem®ly munkaideje 7.15-tŖl 15.35-ig tart.  

 

      Egy®ni feladatok  

 

Feladata a gyermek®lelmez®ssel kapcsolatos t§lal·i teendŖk ell§t§sa. A k®sz®telek ®s a 

f®lk®sz ®telek szakszerŤ t§lal§sa megadott idŖpontra. Reggeli, t²z·rai, uzsonna   

k®sz²t®se, t§rol§sa. A konyha higi®n®s tiszt§n tart§sa, HAACCP rendszernek 

megfelelŖdokumentumok vezet®se. 

Munkakºri feladata az ®telmint§k az ĆNTSZ elŖ²r§s szerinti t§rol§sa. 

¦gyel a kit§lalt ®telek balesetmentes elsz§ll²t§s§ra, megfelelŖ hŖm®rs®klet®re. 

 

  

Ezen k²v¿l kºteles elv®gezni: mindazon munkakºri le²r§sban nem rºgz²tett,munkakºr®n 

k²v¿l esŖ feladatokat, amelyek v®gzetts®g®nek, k®pzetts®g®nek megfelelnek, s eg®szs®g®t 

nem vesz®lyeztetik, emberi m®lt·s§g§t nem s®rtik, amellyel munkahelyi vezetŖje sz·ban, 

vagy ²r§sban megb²zza. 

 

Helyettes²t®sek: 

Kit helyettes²t betegs®g, szabads§g eset®n? 

 Megbesz®l®s alapj§n a dajka helyettes²ti. 

 

Inform§ci·s szolg§ltat§sai: 

 Kapott inform§ci·k. Utas²t§s szerint j§r el. 

       Adott inform§ci·k val·dis§g§®rt felelŖss®get v§llal. 

 

EllenŖrz®si tev®kenys®gei: 

 £lelmiszerek megfelelŖ mennyis®g®nek, minŖs®g®nek ellenŖrz®se, szavatoss§gi idŖn 

bel¿l felhaszn§l§sok.   

 

Hat§skºre: 

 A HACCP rendszer mŤkºdtet®se sor§n az elŖk®sz²t®s ®s az ®telsz§ll²t§s mŤveleteihez 

tartoz· technol·giai utas²t§sai betart§s§nak teljes eg®sz®re. 

 

 

K¿lsŖ kapcsolatok: kºz®tkeztet®si konyha, szak§csnŖ, ®lelmez®svezetŖ. 

 

FelelŖss®ge: Felel az ®lelmez®shez sz¿ks®ges nyersanyagok elŖk®sz²t®s®®rt, 

gazdas§gos anyagfelhaszn§l§s®rt. Felel meghat§rozott idŖpontokban val· szakszerŤ 

t§lal§s®rt. A mosogat§si, takar²t§si utas²t§sok betart§s§®rt. FelelŖs az ®telhullad®k 

megfelelŖ t§rol§s§®rt. Az elektromos berendez®sek kezel®s®re vonatkoz· elŖ²r§sok 

betart§s§®rt. 
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A szavatoss§gi idŖk figyelemmel k²s®r®s®®rt. HACCP elŖ²r§snak megfelelŖ 

dokumentumok felelŖss®gteljes vezet®s®®rt.  

 

 

Kºteles a r§b²zott int®zm®nyi ¿gyek titkoss§g§t megŖrizni, az adatok kezel®se ®s 

tov§bb²t§sa csak az ĆMK vezetŖ felhatalmaz§sa alapj§n, az iratkezel®si szab§lyzat 

keretei kºzºtt tºrt®nhet. A BºlcsŖde Etikai k·dex®t megismerte, annak betart§s§t 

mag§ra n®zve kºtelezŖnek tartja. 

Az elŖ²rt helyen, idŖben munkak®pes §llapotban kºteles megjelenni ®s munkaidej®t 

munk§ban tºlteni, illetve azalatt munkav®gz®s c®lj§b·l a munk§ltat· rendelkez®s®re 

§llni. 

A konyh§ban v®dŖruh§t haszn§l (kºpeny, kºt®ny, hajh§l·, v®dŖcipŖ), utcai ruh§ban 

tart·zkodni tilos!  

 

Kºteles mindazt a feladatot ell§tni. amellyel a bºlcsŖdevezetŖ megb²zza. 

 

A munkakºri le²r§sban foglaltakat tudom§sul vettem ®s megtart§s§®rt felelŖss®get v§llalok. 

 

A munkakºri le²r§sban foglaltakat megismertem ®s azokat magamra n®zve kºtelezŖnek 

ismerem el, egyidejŤleg egy p®ld§nyt §tvettem. 

 

 

 

   

  CserkeszŖlŖ, 20                                                     éééééééééééé. 

                                                                                                          bºlcsŖdevezetŖ 

 

 

CserkeszŖlŖ, 20 

 

 

                                                                                                  ééééééééééé.. 

                                                                                                             munkav§llal· 
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Kºnyvt§ros munkakºri le²r§sa 

 

 

 

I. Munkav§llal· adatai: 

 

N®v:  

Le§nykori n®v:  

Ad·azonos²t· sz§ma: 

TAJ sz§ma:  

Anyja neve:  

Lakc²me:  

Munkav§llal· iskolai v®gzetts®ge, k®pzetts®ge: felsŖfok¼/ kºnyvt§ros 

 

 

Beoszt§sa /munkakºr megnevez®se/ Kºnyvt§ros  

Besorol§sa: kºzalkalmazotti oszt§ly:  

     kºzalkalmazotti kulcssz§m: 

     FEOR sz§m:  

ElŖ²rt szakk®pzetts®ge: FelsŖfok¼ v®gzetts®g 

     iskolai v®gzetts®g: FŖiskola 

     szakk®pzetts®g: kºnyvt§ros 

  munkav®gz®s kezdete:  

     gyakorlati idŖ:  

     l®p®s ideje: 

 

 

A munkav§llal· b¿ntetŖjogi v®delem szempontj§b·l kºzfeladatot ell§t· szem®ly. 

 

Munkahelye: (szervezeti egys®g): PetŖfi S§ndor Ćltal§nos MŤvelŖd®si Kºzpont CserkeszŖlŖ 

Kºnyvt§r ®s KºzmŤvelŖd®s CserkeszŖlŖ Ady Endre ¼t 1/a. 

Heti munkaideje: 40 ·ra 

Helyettes²t®se: A t§voll®te alatt a kºnyvt§ri kiseg²tŖ helyettes²theti 

Munk§ltat·i jogkºr gyakorl·ja (beoszt§sa): PS ĆMK CserkeszŖlŖ Int®zm®nyvezetŖ-igazgat· 

Kºzvetlen felettese (beoszt§sa): PS ĆMK CserkeszŖlŖ Int®zm®nyvezetŖ-igazgat·  

 

II. Egy®ni feladatok  

 

1. Speci§lis feladatait mell®kelt¿k a Kºnyvt§ros munkakºri le²r§sban. 

 

2. Ezen k²v¿l kºteles elv®gezni munkakºri le²r§sban nem rºgz²tett, munkakºr®n k²v¿l esŖ   

egyszeri feladatokat, amelyek v®gzetts®g®nek, k®pzetts®g®nek megfelelnek, s eg®szs®g®t 

nem vesz®lyeztetik, emberi m®lt·s§g§t nem s®rtik, amellyel munkahelyi vezetŖje sz·ban, 

vagy ²r§sban megb²zza. 

 

3. Inform§ci·s szolg§ltat§sai: 

 Kapott inform§ci·k: utas²t§s szerint j§r el 

 Adott inform§ci·k: val·dis§g§®rt felelŖss®get v§llal 
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4. Kºteles a r§b²zott int®zm®nyi ¿gyek titkoss§g§t megŖrizni, az adatok kezel®se ®s tov§bb²t§-

sa csak az igazgat· felhatalmaz§sa alapj§n, az Iratkezel®si Szab§lyzat keretei kºzºtt tºrt®n-

het: 

 

5. Az elŖ²rt helyen, idŖben munkak®pes §llapotban kºteles megjelenni ®s munkaidej®t mun-

k§ban tºlteni, illetve azalatt munkav®gz®s c®lj§b·l a munk§ltat· rendelkez®s®re §llni. 

 

III. A munkakºri le²r§st kiadta: 

 

CserkeszŖlŖ, 20 

 

        éééééééééééé 

               Munk§ltat· 

 

 

A munkakºri le²r§sban, valamint a Kºnyvt§ros Munkakºri le²r§sban foglaltakat tudom§sul 

vettem ®s megtart§s§®rt felelŖss®get v§llalok.  

 

CserkeszŖlŖ, 20 

 

        éééééééééééé. 

              Munkav§llal· 
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K¥NYVTĆROS 

 

A kºnyvt§ros feladata: ismeretek gyŤjt®se kºnyvek egy®b inform§ci·hordoz·k form§j§ban, 

ezek feldolgoz§sa, visszakereshetŖv® ®s el®rhetŖv® t®tele.  

 

1. Szakmai feladatok: 

 

1.1 Ćllom§nygondoz§s 

1.1.1 Ćllom§nygyarap²t§s 

- FelelŖs az ®ves kºlts®gvet®s tervszerŤ ®s folyamatos felhaszn§l§s§®rt 

- T§j®koz·dik a megjelenŖ kiadv§nyokr·l 

- A GyŤjtŖkºri Szab§lyzat figyelembev®tel®vel gyarap²t 

- Beszerz®sein®l figyelembe veszi a kºzs®g lakosainak, az §ltal§nos, kº-

z®p- ®s felsŖfok¼ tanul·knak az ig®nyeit 

1.1.2 Ćllom§nyba v®tel 

- Gondoskodik a beszerzett dokumentumok a kºnyvt§ri szab§lyzatban 

meghat§rozott m·don val· nyilv§ntart§sba v®tel®rŖl 

- A nyilv§ntart§sokat naprak®sz §llapotban tartja 

- Rendszeresen v®gez §llom§nygyarap²t§st 

- A felesleges, elhaszn§l·dott, tartalmilag elavult mŤveket az elŖ²r§sok-

nak megfelelŖen tºrli az §llom§nyb·l 

1.1.3 Ćllom§nyv®delem 

- A kºnyvt§ros felelŖs a kºnyvt§r rendeltet®sszerŤ haszn§lat§®rt 

- pontosan vezeti a nyilv§ntart§sokat, lelt§rkºnyveket (egyedi c²m- ®s 

csoportos) 

- Az §llom§nyellenŖrz®st az elŖ²r§soknak megfelelŖen a kellŖ idŖpontban 

elv®gzi, lelt§roz§si ¿temtervet k®sz²t, ir§ny²tja, ®s akt²van r®szt vesz a 

lelt§r lebonyol²t§s§ban 

- Gondoskodik a rakt§ri rend biztos²t§s§r·l a kºnyvt§rban 

- FelelŖss®ggel tartozik a r§b²zott kºnyvt§ri §llom§ny®rt 

1.2 Szolg§ltat§sok 

- Kºlcsºnz®s, a Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzatban meghat§rozott 

m·don 

- Kºnyvt§rbemutat· ·r§kat, kºnyvt§rhaszn§lati ismereteket ny¼jt· ·r§kat 
szervez, elŖk®sz²ti a kºnyvt§ri szak·r§kat 

- Rendszeresen t§j®koztat§st ad a kºnyvt§r ¼j szerzem®nyeirŖl 

/kºnyvaj§nl·, fali¼js§g, kºzºss®gi m®dia stb./ 

2. Egy®b feladatok 

 

2.1 Kapcsolattart§s k¿lsŖ int®zm®nyekkel 

2.1.1 A kºnyvt§ros kapcsolatot tart a helyi oktat·-nevelŖ munk§t v®gzŖ int®z-

m®ny dolgoz·ival, pedag·gusaival 

2.1.2 A kºnyvt§ros kapcsolatot tart a helyi kºzmŤvelŖd®s®rt felelŖs szem®llyel 

2.1.3 A kºnyvt§ros kapcsolatot tart a helyi ºnkorm§nyzat dolgoz·ival, int®zm®-
nyeivel, nyomd§val a helyi ¼js§g szerkeszt®se kapcs§n 

2.1.4 Szakmai kapcsolatot tart a megyei kºnyvt§rral 

 

2.2 MunkaidŖ, nyitva tart§s, k¿lsŖ tev®kenys®gek 

- A kºnyvt§ros heti munkaideje 40 ·ra 

2.2.1 Nyitvatart§si idŖ alatt ell§tott feladatok 
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- Olvas·szolg§lati feladatok: kºlcsºnz®s, visszav®t, kºlcsºnz®s admi-
nisztr§ci·ja,  

- Rakt§ri rend fenntart§sa 

- T§j®koztat§s 

- Kºnyvt§rbemutat· foglalkoz§sok 

- Kºnyvt§ri rendezv®nyek, programok 

2.2.2 Z§rt idŖ (belsŖ munk§latok) alatt ell§tott feladatok 

- Ćllom§nygyarap²t§s 

- Lelt§rkºnyvek vezet®se 

- Katal·gusszerkeszt®s 

- Bibliogr§fia k®sz²t®se 

- Irodalomkutat§s 

- Felk®sz¿l®s a foglalkoz§sokra 

- Egy®ni tov§bbk®pz®s 

2.2.3 K¿lsŖ tev®kenys®gei 

- t§j®koz·d§s a kºnyvpiacon 

- egy®ni beszerz®sek 

- tov§bbk®pz®s 

- tapasztalatcsere 

 

3. Gazd§lkod§si jogkºre: teljes²t®sigazol§si jogkºr az al§bbi feladatokkal kapcsolatban: 

- kºzmŤvelŖd®s, hagyom§nyos kºzºss®gi kultur§lis ®rt®kek gondoz§sa 

- kºnyvt§ri szolg§ltat§s 

- kºnyvt§ri §llom§ny gyarap²t§sa, nyilv§ntart§sa 

 

 

A munkakºri le²r§st kiadta: 

 

CserkeszŖlŖ, 20 

 

 

 

 

 

        

 ééééééééééé. 

          Munk§ltat· 

 

 

 

A munkakºri le²r§sban foglaltakat tudom§sul vettem ®s megtart§s§®rt felelŖss®get v§llalok. 

CserkeszŖlŖ, 20 

 

 

 

        

 ééééééééééé. 

          Munkav§llal· 
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Konyha-®s ®lelmez®svezetŖ munkakºri le²r§sa 

 

I. Szem®lyi r®sz: 

N®v: 

Sz¿let®si hely, idŖ:  

Anyja neve: 

Kºzalkalmazotti jogviszony kezdete: 

Kºzalkalmazotti besorol§sa: 

Alkalmaz§si felt®telek:    ®lelmez®svezetŖi bizony²tv§ny 

II.  Szervezeti rendelkez®sek 

Beoszt§sa:      konyhavezetŖ, ®lelmez®svezetŖ 

KinevezŖ:      Kºzs®gi ¥nkorm§nyzat 

Kºzvetlen felettese:                 Int®zm®nyvezetŖ-igazgat· 

Munkaideje:     heti 40 ·ra 

Munkahelye:     CserkeszŖlŖ, Szinyei M.P. u. 1/a. 

III.  Feladatkºre ®s jogkºre 

Munk§j§t a munk§ltat· ir§ny²t§s§val v®gzi, egy¿ttmŤkºdik a mindenkori fenntart· 

p®nz¿gyi, gazdas§gi szakembereivel a feladat ell§t§sa m®rt®k®ben ®s ®rdek®ben. 

A HACCP rendszer mŤkºdtet®se sor§n az ®lelmez®svezetŖ felelŖss®ge ®s hat§skºre a 

nyersanyagbeszerz®s ®s ®telk®sz²t®s teljes folyamat§ban ®rv®nyes¿l. 

Az ®lelmez®svezetŖ t§voll®te eset®n a jelenl®vŖ szak§csok helyettes²tik Ŗt, teljes 

munkakºri feladattal ®s felelŖss®ggel. 

Feladatkºr®be tartozik: 

½ A konyha ®lelmez®si ¿gyvitel®nek ell§t§sa, az elŖ²rt nyilv§ntart§sok vezet®se, 

kºnyvel®se, naprak®sz dokument§l§sa. 

½ Az §ltala elk®sz²tett felnŖtt, gyermek ®s di®t§s ®tlap ellenŖrz®se dietetikai, 

t§panyagsz¿ks®gleti ®s ²z harmonikus szempontb·l. 

½ Az ellenŖrzºtt ®tlap alapj§n v®gzi az elemz®s nyersanyagsz¿ks®glet®nek 

megtervez®s®t, beszerz®s®t, kºnyvel®s®t. 

½ Folyamatosan, szem®lyes kapcsolatot tart az §rubeszerzŖ helyekkel, a 

sz§ll²t·kkal. 

½ Gondoskodik a beszerzett nyersanyagok szakszerŤ t§rol§s§r·l. 

½ Naponta kiadagolja a bºlcsŖde, az ·voda, az iskola ®s a felnŖttek napi 

tervezett, majd korrig§lt l®tsz§m§nak megfelelŖen a felhaszn§lhat· 

nyersanyagokat ®s a szak§csnŖ rendelkez®s®re bocs§tja azokat. 
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½ EllenŖrzi a nyersanyagok hi§nytalan felhaszn§l§s§t. 

½ Elv®gzi a felhaszn§lt ®lelem biol·giai- ®s t§panyagsz§m²t§sait. 

½ Figyelemmel k²s®ri a szak§csnŖ §ltal alkalmazott konyha technol·giai 

elj§r§sokat, a pr·bafŖz®seket, az ¼j ig®nyeknek ®s elv§r§soknak megfelelŖen 

m·dos²ttatja azokat. 

½ K¿lºnºs gondot ford²t a di®t§s t§pl§lkoz§sok ellenŖrz®s®re. Kapcsolatot tart a 

gyermekek csal§dj§val, nyomon kºveti a gyermekek eg®szs®gi §llapot§t. Csak 

orvos §ltal elŖ²rt di®t§k alkalmaz§s§t fogadja el. 

½ Figyelemmel k²s®ri a modern t§pl§lkoz§studom§nyi eredm®nyeket, ®s azokat a 

gyermekek ®lelmez®s®ben alkalmazza. 

½ FelelŖs az ®tkez®sekkel kapcsolatos kºzeg®szs®g¿gyi szab§lyok betart§s§®rt, 

ide tartozik az ®telm®rgez®sek ®s azok gyan¼j§val kapcsolatos elj§r§sok ismerete. 

½ Folyamatosan kapcsolatot tart az illet®kes kºzeg®szs®g¿gyi hat·s§gokkal. 

½ Feladata az ®telek korszerŤ elk®sz²t®s®nek, adagol§s§nak, sz§ll²t§s§nak 

megszervez®se, ir§ny²t§sa, ellenŖrz®se. 

½ FelelŖs az®rt, hogy a felszolg§lt ®tel minŖs®gileg ®s mennyis®gileg az elŖ²rtnak 

megfelelŖ legyen. 

½ Megszervezi ®s ellenŖrzi az ®telmarad®k higi®nikus kezel®s®t ®s elsz§ll²t§s§t. 

½ Sz¼r·pr·baszerŤen ellenŖrzi az ®telmint§kat, az adagol§s ®s t§lal§s m·dj§t, 

menet®t. 

½ Naponta szervezi, ir§ny²tja ®s ellenŖrzi a konyha dolgoz·inak munk§j§t. 

½ R®szt vesz a konyhai dolgoz·k munk§j§nak beoszt§s§ban, ellenŖrzi annak 

betart§s§t. Szabads§gos ¿temterv¿ket elk®sz²ti. 

½ Betartja ®s betartatja az eg®szs®gv®delmi, a baleseti ®s tŤzv®delmi elŖ²r§sokat. 

½ Gondoskodik a rakt§rak ®s a konyh§hoz kapcsol·d· helyis®gek 

tiszt§ntart§s§r·l, k®thetente tiszt²t·szert ad ki a takar²t·nŖnek a takar²t§shoz, 

mosogat§shoz, a konyha ®s a hozz§ tartoz· helyis®gek tiszt§n tart§s§hoz. 

½ £vente t§j®koztatja a fenntart·t a felhaszn§lt norm§kr·l, a megtakar²t§sokr·l ®s 

az esetleges t¼ll®p®sekrŖl. Javaslatot tesz sz¿ks®g eset®n  a norma emel®s®rŖl. 

½ Figyelemmel k²s®ri a kºz®tkeztet®sre vonatkoz· rendelkez®sek v§ltoz§sait ®s 

alkalmazza ill. alkalmaztatja azokat az int®zm®nyben. 

½ A munkav®gz®ssel kapcsolatos szervezett tov§bbk®pz®seken r®szt vesz. 
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½ Kºteles ell§tni azon feladatokat, mellyel alkalmank®nt a munk§ltat· megb²zza. 

½ A konyhai dolgoz·k szabads§gainak ¿temez®se 

½ Konyhai eszkºzºk karbantart§s§nak ¿temez®se 

½ Konyhai helyis®gek karbantart§s§nak ¿temez®se 

½ A HACCP dokumentumainak naprak®sz vezet®se 

½ Az ®lelmez®ssel kapcsolatos hat·s§gokkal val· kapcsolattart§s 

½ Dolgoz·k munkakºri le²r§s§nak elk®sz²t®se  

 

FelelŖss®ge: 

½ A HACCP rendszer mŤkºdtet®se sor§n az ®lelmez®svezetŖ felelŖss®ge a 

folyamat teljes f§zis§ban ®rv®nyes¿l. 

½ FelelŖs a higi®niai utas²t§sok betart§s§®rt ®s betartat§s§®rt, azok ellenŖrz®s®®rt. 

½ FelelŖs a sz§ll²t·kkal kºtºtt szerzŖd®sekben foglaltak betart§s§®rt, a sz§ll²tott 

®s §tvett §ru minŖs®gi megfelelŖss®g®®rt. 

½ A fagyasztott §ruk megfelelŖ hŖfokon tart§s§®rt, annak ellenŖrz®s®®rt, 

dokument§l§s§®rt. 

½ A hŤtŖszekr®nyek megfelelŖ mŤkºd®s®nek ellenŖrz®s®®rt, dokument§l§s§®rt. 

½ Az ®telk®sz²t®s megfelelŖ technol·gi§val tºrt®nŖ elk®sz²t®s®®rt, annak 

ellenŖrz®s®®rt. 

½ A biztons§gos adagol§s ®s sz§ll²t§s kivitelez®s®®rt. 

½ Az ®lelmez®si norma betart§s§®rt. 

½ A fŖz®si hŖm®rs®kletek ellenŖrz®s®®rt, ®s regisztr§l§s§®rt. 

½ A sz§ll²tott ®tel minŖs®gmegŖrz®s®®rt. 

½ A HACCP nyilv§ntart§s vezet®s®®rt. 

½ B¿ntetŖjogi felelŖss®ggel tartozik a rakt§rk®szlet mennyis®gi ®s ®rt®kbeli 

kezel®s®nek pontoss§g§®rt ®s a mindenkori k®szp®nzkezel®s®rt. 

½ Az anyagi ®s sz§mviteli adminisztr§ci·t azelŖ²r§snak megfelelŖen naprak®szen 

vezeti. 

½ A konyhai g®pek, berendez®sek meghib§sod§s§t, eszkºzcsere sz¿ks®gess®g®t a 

fenntart· fel® jelenti. 
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½ ¦gyel a g®pek rendeltet®sszerŤ haszn§lat§ra. 

½ Tºr®si jegyzŖkºnyvet vezet. 

½ £ves selejtez®sben, lelt§roz§sban akt²van r®szt vesz. 

½ Ha a dolgoz·k kºzºtt betegs®gre utal· t¿neteket ®szlel, jelenti a munk§ltat· 

fel®. 

½ Dolgoz· hi§nyz§sa eset®n belsŖ helyettes²t®srŖl gondoskodik, ha belsŖ 

helyettes²t®ssel a hi§nyz§s nem hidalhat· §t, akkor jelenti a munk§ltat·nak. 

½ Gondoskodik a konyhai dolgoz·k szakmai k®pz®s®rŖl. 

½ EllenŖrzi a dolgoz·k eg®szs®g¿gyi alkalmass§g§nak ®rv®nyess®g®t. 

½ Kºteles munkahely®n beoszt§s§nak megfelelŖ idŖben pontosan megjelenni, a 

jelenl®ti ²vet folyamatosan vezetni. 

½ T§volmarad§s§t halad®ktalanul ï lehetŖ legrºvidebb idŖn bel¿l ï kºteles 

jelenteni a munk§ltat·nak. 

Munk§j§t minden esetben szaktud§s§nak ®s lelkiismeret®nek megfelelŖen v®gzi. 

Ell§tja azokat a feladatokat, amivel alkalmank®nt a munk§ltat· megb²zza. 

 

Ez a munkakºri le²r§s annak tudom§sulv®tel®tŖl ®rv®nyes. 

 

CserkeszŖlŖ, 20 

 

                                                                                               éééééééééééé. 

                                                                                                  Munk§ltat· 

 

                                                                                                   

 

A munkakºri le²r§sban foglaltakat megismertem ®s azokat magamra n®zve kºtelezŖnek isme-

rem el, egyidejŤleg egy p®ld§ny§t §tvettem. 

 

 

 

 

                                                                                                  éééééééééééé 

   CserkeszŖlŖ, 20                                                         Munkav§llal· 
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Szak§cs munkakºri le²r§sa 

 

Szem®lyi r®sz: 

N®v:  

Sz¿let®si hely, idŖ:  

Anyja neve:  

Kºzalkalmazotti jogviszony kezdete: 

Alkalmaz§si felt®telek:    szak§cs v®gzetts®g, dietetikus szak§cs 

Szervezeti rendelkez®sek 

Beoszt§sa:      szak§cs 

KinevezŖ:      Kºzs®gi ¥nkorm§nyzat 

Kºzvetlen felettese:                 konyha- ®lelmez®svezetŖ 

Munkaideje:     heti 40 ·ra 

Munkahelye:     CserkeszŖlŖ, Szinyei M.P. u. 1/a. 

 

Feladat ®s jogkºre 

Szak§csnŖ t§rs§val havonta felv§ltva l§tja el a fŖz®si teendŖket. Egyik h·napban a 

bºlcsŖd®s gyermekek reggelij®t, t²z·raij§t, eb®dj®t k®sz²ti el ®s adagolja a 

l®tsz§mnak ®s korcsoportnak megfelelŖen. A m§sik h·napban az ·vod§s 

gyermekek, az iskol§sok ®s a felnŖttek reggelij®t, eb®dj®t ®s uzsonn§j§t k®sz²ti el 

®s adagolja ki a l®tsz§mnak megfelelŖen.  

A mindenkori ®rv®nyben l®vŖ rendeleteknek ®s az int®zm®ny szakmai 

gyakorlat§nak megfelelŖen, a korszerŤ fŖz®si technik§k alkalmaz§s§val napi 

gyakorlatban elk®sz²ti az aktu§lis l®tsz§mnak megfelelŖen a bºlcsŖd®s, az ·vod§s 

®s iskol§s gyermekek reggelij®t, t²z·raij§t, eb®dj®t ®s uzsonn§j§t, a bºlcsŖdei 

dolgoz·k eb®dj®t. 

R®szt vesz az ®tlapk®sz²t®si munk§ban. Javaslatt®teli joga van a konyha 

technol·giai folyamatok korszerŤs²t®s®ben, konyhag®pek, eszkºzºk 

beszerz®s®ben. 

A HACCP rendszer mŤkºdtet®se sor§n hat§skºre ®s felelŖss®gi kºre az 

®telk®sz²t®s teljes f§zis§ban ï az elŖk®sz²t®stŖl az adagol§sig ï ®rv®nyes¿l. 

FelelŖs a teljes folyamat sor§n a technol·giai utas²t§sok betart§s§®rt ®s 

betartat§s§®rt, 

Az §tvett nyersanyagok elŖk®sz²t®s®®rt. 
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A term®kle²r§sokban rºgz²tett technol·gi§k betart§s§®rt. 

Az utas²t§sokban rºgz²tett higi®nia betart§s§®rt. 

Az adagol§si utas²t§sok betart§s§®rt. 

½ A m§sik szak§csnŖ t§voll®te eset®n   a konyhal§ny seg²ts®g®vel l§tja el a fŖz®si 

teendŖket. 

½ Az ®lelmez®svezetŖ ir§ny²t§sa alatt dolgozik. TŖle §tveszi naponta az adott 

l®tsz§mnak ®s a napi men¿knek megfelelŖen kiszabott nyersanyagokat. Az 

§tv®telt al§²r§s§val igazolja. A nyersanyagokat a kiszab§snak megfelelŖen k¿lºn 

haszn§lja fel a bºlcsŖd®s, az ·vod§s, az iskol§s ®s a felnŖtt ®telek elk®sz²t®s®hez. 

½ Reggel f®l 8-ig csoportok szerinti t§lal§sban ºssze§ll²tja a reggeli ig®nyeket, 

melyeket az int®zm®nyek konyhal§nyai sz§ll²tanak el a csoportok helysz²n®re. 

Minden esetben ¿gyel a higi®n®s rendszab§lyok betart§s§ra. 

½ M®g a t§lal§s megkezd®se elŖtt ®telmint§t tesz el a reggelibŖl. Ezzel egy 

idŖben kiveszi az ®telmint§s hŤtŖszekr®nybŖl a lej§rt (72 ·r§ja t§rolt) ®telmint§kat 

®s megsemmis²ti azokat. 

½ A reggeli elk®sz²t®se ut§n kiosztja a konyhal§nyoknak a munk§t ®s az 

konyhal§nyok seg²ts®g®vel hozz§kezd az eb®d elŖk®sz²t®s®hez. Nyomon kºveti a 

sz¿ks®ges fºldes §ru megtiszt²t§s§t, a mirelit §ru, a h¼sf®l®ket ®s egy®b,. az 

eb®dhez sz¿ks®ges nyersanyagok elŖk®sz²t®s®t. Minden nyersanyag 

feldolgoz§s§val ®s felhaszn§l§s§val szigor¼an a N®peg®szs®g¿gy §ltal elŖ²rt 

helyis®gekben ®s m·dokon j§rnak el. ¦gyel arra, hogy minden konyhatechnikai 

f§zisn§l a megfelelŖ v®dŖºltºz®kben legyenek. 

½ Az eb®d elk®sz²t®s®n®l ig®nybe veszi a konyhal§ny seg²ts®g®t, aki a konyh§n a 

szak§csnŖ ir§ny²t§sa alatt dolgozik. 

½ Az eb®d elk®sz²t®s®t nagy gonddal v®gzi. A kiszabott anyagokat teljes 

eg®sz®ben felhaszn§lja, de ¿gyel az ®telek ²z vil§g§ra ®s §llag§ra. ¦gyel, hogy az 

®telek megfelelŖ ideig fŖjenek, t¼lfŖz®s miatt ne vesz²tsenek t§panyag ®s 

vitamintartalmukb·l, de minden puha, megfŖtt ®s mikrobiol·giailag is elfogadhat· 

minŖs®gŤ legyen. 

½ T§lal§s elŖtt az elk®sz¿lt eb®det az ®lelmez®svezetŖvel megk·stoltatja, 

elv§r§sai szerint j§r el. 

½ T§lal§s elŖtt minden ®telf®les®gbŖl mint§t tesz el. 

½ T§lal§sn§l a k¿lºnf®le ®teleket az arra megjelºlt ed®nybe adagolja. K¿lºn 

gondot ford²t a di®t§s ®telek elk®sz²t®s®re.  
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½ T§lal§s ut§n ¿gyel a konyha rendbe t®tel®re, a mosogat§si ®s takar²t§si 

utas²t§sok betart§s§ra. 

½ Gondot ford²t arra, hogy az ed®nyek az elŖ²r§soknak megfelelŖek legyenek. A 

konyhai g®peket a mŤszaki elŖ²r§soknak ®s a megadott c®lnak megfelelŖen 

haszn§lja. Rendszeresen ellenŖrzi a h§ztart§si g®pek §llapot§t is, jelzi, ha 

meghib§sod§s kºvetkezik vagy kºvetkezhet be, ha vesz®lyes §llapot alakul ki. 

½ Betartja ®s betartatja az eg®szs®gv®delmi, a balesetv®delmi ®s tŤzv®delmi 

elŖ²r§sokat. Az ®lelmez®svezetŖn®l jelzi, ha valamilyen okn§l fogva nem tudja a 

munk§j§t kellŖ m·don elv®gezni. 

½ Kora d®lut§n hozz§l§t az uzsonna elk®sz²t®s®hez ®s legk®sŖbb 2-re a 

konyhal§ny gondjaira b²zza azt, ill. sz§ll²t§sra elŖk®sz²ti. £telmint§t tesz az 

uzsonn§b·l is. 

½ Ezut§n ¿gyel arra, hogy az arra kijelºlt konyhal§ny rendet rakjon a konyh§ban. 

Nagy gondot ford²t arra, hogy egyetlen szennyes ed®ny se maradjon. A 

mosogat·k, a tŤzhelyek, a pultok, az asztalok tiszt§k ®s rendezettek legyenek. A 

kºvezet frissen legyen felmosva, ®telmarad®k, morzsa ne adjon talajt a k·rokoz·k 

®s a r§gcs§l·k terjed®s®nek. 

½ Munk§ja v®gezt®vel bez§rja a konyh§t, hogy idegen ne mehessen oda be ®s 

t§vozik. 

FelelŖss®ge 

½ Kºteles munkahely®n beoszt§s§nak megfelelŖ idŖben pontosan megjelenni, a 

jelenl®ti ²vet folyamatosan vezetni. 

½ T§volmarad§s§t halad®ktalanul ï a lehetŖ legrºvidebb idŖn bel¿l ï kºteles 

jelenteni a konyhavezetŖnek. 

½ Munkaideje alatt az int®zm®nyt csak a munk§ltat· enged®ly®vel hagyhatja el. 

½ Felel az ®telek kifog§stalan minŖs®gben ®s idŖben val· elk®sz²t®s®®rt, a 

k¿lºnbºzŖ koroszt§lyok sz§m§ra tºrt®nt kiszabatok pontos felhaszn§l§s§®rt. 

½ Felel az ®telmint§k pontos elt®tel®®rt. 

½ Felel a konyh§ban l®vŖ lelt§ri t§rgyak®rt, az §ll·eszkºzºk §llagmeg·v§s§®rt. 

½ Felel a r§b²zott ®lelmiszerek, zºlds®gf®l®k, gy¿mºlcsºk ®s egy®b 

nyersanyagoknak a N®peg®szs®g¿gy §ltal elŖ²rt t§rol§s§®rt, elŖk®sz²t®s®®rt. 

½ Munk§j§t minden esetben szaktud§s§nak ®s lelkiismeret®nek megfelelŖen 

v®gzi. 

½ Ell§tja azokat a feladatokat, amivel alkalmank®nt a konyha vezetŖje megb²zza. 
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CserkeszŖlŖ, 20 

                                                                                               éééééééééééé. 

                                                                                                  Munk§ltat· 

                                                                                                éééééééééééé. 

                                                                                                 Konyha- ®s ®lelmez®svezetŖ                       

A munkakºri le²r§sban foglaltakat megismertem ®s azokat magamra n®zve kºtelezŖnek 

ismerem el, egyidejŤleg egy p®ld§ny§t §tvettem. 

 

                                                                                                  éééééééééééé 

                                                                                                         Munkav§llal· 
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Konyhal§ny munkakºri le²r§sa 

 

Szem®lyi r®sz: 

N®v:  

Sz¿let®si hely, idŖ:   

Anyja neve: 

Kºzalkalmazotti jogviszony kezdete:  

Alkalmaz§si felt®telek:    alkalmass§gi vizsg§lat 

 

Szervezeti rendelkez®sek 

Beoszt§sa:      konyhal§ny 

KinevezŖ:      Kºzs®gi ¥nkorm§nyzat 

Kºzvetlen felettese:                 konyha-®lelmez®svezetŖ 

Munkaideje:     heti 40 ·ra 

Munkahelye:     CserkeszŖlŖ, Szinyei M.P. u. 1/a. 

 

Feladat ®s jogkºre 

Feladata a gyermek®tkeztet®ssel kapcsolatos konyhal§nyi teendŖk ell§t§sa. 

Munkat§rsa hi§nyz§sa eset®n helyettes²tŖi teendŖk ell§t§sa. 

Munkav®gz®sre alkalmas §llapotban a munkakezd®s idŖpontj§ra munkaruh§ban 

§tºltºzve megjelenni kºteles. 

Jogosult a munkav®gz®s kºr¿lm®nyeinek jav²t§sa ®rdek®ben javaslatokat tenni. 

A HACCP rendszer mŤkºdtet®se sor§n felelŖss®ge kiterjed az elŖk®sz²t®s, a fŖz®s 

®s az ®telsz§ll²t§s mŤveleteihez tartoz· technol·giai utas²t§sainak betart§s§nak 

teljes eg®sz®re. 

R®szletes feladatai: 

Munkakezd®stŖl a szak§cs mellett dolgozik, ell§tja mindazokat a konyhal§nyi teendŖket, 

melyekkel a szak§csnŖ megb²zza: 

Lista alapj§n a sz¿ks®ges nyersanyagok bepakol§sa 

Zºlds®g ®s fŖzel®kf®l®k, gy¿mºlcsºk konyhak®sz elŖk®sz²t®se, 

H¼s mos§s, darabol§s, kloppfol§s, pan²roz§s ®s egy®b elŖk®sz²t®s a szak§cs 

utas²t§sa szerint, 

Az ®telhullad®k folyamatos kisz§ll²t§sa, az ed®ny fertŖtlen²t®se, 



   PetŖfi S§ndor Ćltal§nos MŤvelŖd®si Kºzpont CserkeszŖlŖ 

 Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat 

  

 

 

A h¼selŖk®sz²tŖben ®s a zºlds®g elŖk®sz²tŖben v®gzett munk§k befejez®se ut§ni 

takar²t§s,  

ElŖk®sz²t®s az ®telek sz§ll²t§s§hoz, adagol§s§hoz, 

Sz¿ks®g szerint csemp®t mos, hŤtŖszekr®nyt takar²t, leolvaszt, kimos, 

EllenŖrzi a term®kek szavatoss§g§t 

Ćru ®rkez®sekor rakt§rba val· szakos²tott bepakol§s  

Heti ®s havi nagytakar²t§st v®gez. 

FelelŖss®ge 

½ Kºteles munkahely®n beoszt§s§nak megfelelŖ idŖben pontosan megjelenni, a 

jelenl®ti ²vet folyamatosan vezetni. 

½ T§volmarad§s§t halad®ktalanul ï lehetŖ legrºvidebb idŖn bel¿l ï kºteles 

jelenteni a konyha vezetŖnek. 

½ Munkaideje alatt az int®zm®nyt csak az ®lelmez®svezetŖ enged®ly®vel 

hagyhatja el. 

½ A konyhavezetŖ t§voll®t®ben a helyettes²t®ssel megb²zott szem®ly ir§ny²t§s§t 

kell elfogadnia. 

½ A gyermekekrŖl val· gondoskod§sa sor§n, ill. a vel¿k val· ®rintkez®skor 

magatart§s§ban ®rv®nyes²tenie kell az int®zm®ny nevel®si st²lus§t ®s ®rt®k®t. 

½ Felel a bºlcsŖdei ®s egy®b ï az int®zm®ny §ltal v§llalt ®lelmez®shez sz¿ks®ges 

nyersanyagok elŖk®sz²t®s®®rt, gazdas§gos felhaszn§l§s§®rt ¼gy, hogy a vesztes®g 

min®l kevesebb legyen. 

½ A konyha ®s a hozz§ tartoz· helyis®gek takar²t§s§®rt, a higi®niai szab§lyok 

betart§s§val, a fertŖtlen²tŖ ®s tiszt²t· szerek szab§lyos haszn§lat§®rt. 

½ Felel a zºlds®g ®s egy®b elŖk®sz²tŖk tisztas§g§®rt, a fŖzŖkonyha ®s a 

kºzlekedŖk napi takar²t§s§®rt, a mosogat·k rendj®®rt. 

½ A fekete ed®ny mosogat§s elŖ²r§s szerinti v®gz®s®®rt. 

½ Felel az elektromos berendez®sek kezel®s®re vonatkoz· szab§lyok betart§s§®rt, 

az energia takar®koss§g§®rt. A g®pek meghib§sod§s§t azonnal jelenti. 

½ Felel a megfelelŖ munka ï ®s v®dŖruh§ban tºrt®nŖ munka v®gz®s®rt. 

½ Felel a takar²t· eszkºzºk, anyagok takar®kos haszn§lat§®rt. 

½ Munk§j§t minden esetben tud§s§nak ®s lelkiismeret®nek megfelelŖen v®gzi. 
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½ MegfelelŖ hangnemben besz®l a feletteseivel ®s a munkat§rsaival. Ker¿lni kell 

a g¼nyol·d§st ®s agresszi·t. 

½ Ell§tja azokat a plusz feladatokat, amivel alkalmank®nt a konyha vezetŖje vagy 

az munk§ltat·t megb²zza. 

 

Titoktart§s 

A munkav®gz®s sor§n tudom§s§ra jut· szolg§lati ®s hivatali titkot kºteles megŖrizni. Ezen 

t¼lmenŖen sem kºzºlhet illet®ktelen szem®llyel olyan adatot, amely munkakºr®ben jutott 

tudom§s§ra ®s melynek kºzl®se a munk§ltat·ra, vagy m§s szem®lyre h§tr§nyos 

kºvetkezm®nyekkel j§rhat.  

MunkaidŖ, munkabeoszt§s: 

 

Heti tºrv®nyes munkaideje:40 ·ra, melyet 5 napos munkaidŖ keretben kell ledolgoznia. 

Meleg konyhai ®tkez®sben r®szes¿l.  Az elŖ²rt munkaidŖ teljes²t®s®nek igazol§sa, illetve 

ellenŖrz®se a jelenl®ti ²ven tºrt®nik, ahol a dolgoz· a munka kezd®s®nek ®s befejez®s®nek az 

idej®t ²rja be. 

Ez a munkakºri le²r§s annak tudom§sulv®tel®tŖl ®rv®nyes.  

 

CserkeszŖlŖ, 20 

 

                                                                                               éééééééééééé. 

                                                                                                  Munk§ltat· 

 

                                                                                               éééééééééééé. 

                                                                                                 Konyha- ®s ®lelmez®svezetŖ                       

 

A munkakºri le²r§sban foglaltakat megismertem ®s azokat magamra n®zve kºtelezŖnek 

ismerem el, egyidejŤleg egy p®ld§ny§t §tvettem. 

 

                                                                                                  éééééééééééé 

                                                                                                    Munkav§llal· 
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Kiseg²tŖ munkat§rs, ®teloszt· munkakºri le²r§sa 

I. Szem®lyi r®sz: 

 

N®v:  

Sz¿let®si hely, idŖ:  

Anyja neve: 

Kºzalkalmazotti jogviszony kezdete:  

 

 

II. Szervezeti rendelkez®sek 

 

Munkakºr megnevez®se: kiseg²tŖ munkat§rs, ®teloszt· 

KinevezŖje: az ĆMK vezetŖje-igazgat·ja 

Kºzvetlen felettese: konyha- ®lelmez®svezetŖ 

Munkaideje: heti 40 ·ra 

Munkahelye: CserkeszŖlŖ, Szinyei M. P. u. 1/a 

 

Feladatai: 

 

1./Munk§j§t a konyhavezetŖ utas²t§sa ®s ir§ny²t§sa alapj§n v®gzi. 

2./Feladata az §ltal§nos iskola tanul·inak ®s dolgoz·inak ®tkeztet®se, munk§j§nak elŖ²r§sok 

szerint v®gz®se. 

3./ Feladata minden nap a fŖzŖkonyh§r·l az elk®sz¿lt ®telek §tsz§ll²t§sa, gondos t§rol§sa, 

pontos adagol§sa. M®rleg haszn§lata kºtelezŖ. 

4./ Ha a reggeli k®sz²t®st ig®nyel, azt 8-8.45-ig elk®sz²ti. 

5./ A 2 ®tkeztet®s kºzºtti ·r§ban a haszn§lt evŖeszkºzºk tiszt²t§sa. 

6./Az ®telmarad®kot ®tkez®s ut§n azonnal ºssze kell szedni. 

7./Eb®deltet®s ut§n, ha sz¿ks®ges, az uzsonn§t elŖk®sz²ti. 

8./Letakar²tja uzsonn§ra az asztalokat ®s felsºpºr az eb®dlŖben. 

9./ A szemeteseket eb®d ut§n, valamint a mŤszak v®g®n ki¿r²ti. 

10. Az elhaszn§lt tepsiket, badell§kat tiszt²tva legk®sŖbb m§snap reggel 8-ig visszasz§ll²tja a 

fŖzŖkonyh§ra. 

10./Az adagol· helyis®get minden nap tiszt²t·szeres meleg v²zzel feltºrli.  

11./ Az eb®dlŖ kultur§lt rendben tart§sa az eg®sz nap folyam§n. Az asztalon ®s az adagol· 

helyis®gben semmilyen szem®lyes dolgot nem t§rol. 

11./Munkav®gz®s kºzben betartja az elektromos berendez®sek kezel®s®re vonatkoz· 

szab§lyokat. A g®pek meghib§sod§s§t azonnal jelenteni kell a konyhavezetŖnek. 

12./Idegen szem®ly (bele®rtve a gyermeket is) semmilyen kºr¿lm®nyek kºzºtt nem 

tart·zkodhat a t§lal· konyh§n. 
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13./Tiszt§n ®s rendben tartja az eb®dlŖ adagol· ®s mosogat· helyis®geket, ®s azok berendez®si 

t§rgyait. A mosogat§si utas²t§st betartja, csak foly·v²zzel lehet ºbl²teni. 

14./Munkav®gz®s ut§n §ramtalan²tja az elektromos berendez®seket. 

15./ A mosl®kos helyis®get minden nap feltakar²tja, rendbe teszi. 

16./Feladata a munkaruha, munkacipŖ rendeltet®sszerŤ haszn§lata. 

17./ Marad®kkal a k·bor §llatokat semmilyen kºr¿lm®nyek kºzºtt nem eteti meg, nem helyez 

ki ®teles ed®nyt sz§mukra az iskola ter¿let®n ®s kºrny®k®n. 

18./Ell§tja mindazon feladatokat, amelyekkel a felettesei esetenk®nt megb²zz§k. 

19./ Nemtetsz®s®t csak szem®lyesen nyilv§n²tja ki az ®rintett szem®llyel szemben, ®s nem 

munkaidŖben a tan§rok ®s gyermekek elŖtt. 

20./ Mobiltelefon haszn§lata (internet) munkaidŖben tilos. 

 

FelelŖss®ge: 

 

1./FelelŖs az iskolai eb®dlŖ ºsszes helyis®g®nek, udvar§nak ®s kºrny®k®nek tiszt§n tart§s§®rt 

ill. tartat§s§®rt. 

2./Takar²t·eszkºzºk, anyagok takar®kos kezel®s®®rt. 

3./A mos· ®s fertŖtlen²tŖszerek takar®kos kezel®s®®rt. 

4./Az elektromos berendez®sek szakszerŤ kezel®s®®rt. 

5./Felel az ablakok, ajt·k pontos bez§r§s§®rt. 

6./A ter¿leten l®vŖ berendez®si t§rgyak §llagmeg·v§s§®rt. 

7./Eg®szs®g¿gyi kis kºnyv®t mag§n§l kell tartani. 

 

 

Inform§ci·s kapcsolatai: 

 

Inform§ci·s kapcsolatban van a konyhavezetŖvel ®s a fŖzŖkonyha dolgoz·ival. 

 

MunkaidŖ, munkaidŖ beoszt§s: 

 

Heti tºrv®nyes munkaideje:40 ·ra, melyet 5 napos munkaidŖ keretben kell ledolgoznia. 

Meleg konyhai ®tkez®sben r®szes¿l.  Az elŖ²rt munkaidŖ teljes²t®s®nek igazol§sa, illetve 

ellenŖrz®se a jelenl®ti ²ven tºrt®nik, ahol a dolgoz· a munka kezd®s®nek ®s befejez®s®nek az 

idej®t ²rja be. 

EbbŖl kºvetkezik, hogy a munkaidŖ kezdetekor m§r munka k®sz §llapotban kell a dolgoz·nak 

a munk§t felvennie. 

 

A munkaidŖ beoszt§sa, mivel ketten l§tj§k el ezt a munkakºrt a kºvetkezŖ: 7.40-16-ig minden 

m§sodik h®ten 8-16.20-ig.  
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Szabads§g§t a szabads§gol§si ¿temterv szerint veszi ig®nybe. Az ¿temtervtŖl val· esetleges 

elt®r®st egy h®ttel elŖtte be kell jelenteni a munk§ltat·nak. 

 

Munkav®gz®s®nek akad§lyoztat§sa, t§volmarad§sa eset®n kºteles ®rtes²teni a konyhavezetŖt, 

vagy a munk§ltat·t. 

 

T¼lmunk§ra kºtelezhetŖ. 

 

A munk§ltat· a munkaidŖben egy®b feladatok elv®gz®s®vel is megb²zhatja. A munkahely®t 

csak a munk§ltat· enged®ly®vel hagyhatja el. 

 

Helyettes²t®s: 

Helyettes²t®s®t szabads§g ®s betegs®g eset®n k¿lsŖ seg²ts®get kell k®rni. 

 

Tov§bbk®pz®s: 

Tov§bbk®pz®sre a biztons§gos munkav®gz®sig kºtelezhetŖ. 

 

Munka ®s v®dŖruha juttat§s: 

 

A Kºz®tkeztet®si Konyha Munkav®delmi Szab§lyzata szerint v®dŖruh§zatra jogosult. 

Az utcai ruh§t a szekr®nybe, a v®dŖruh§t a fogasra kell tenni. A v®dŖruh§t hetente k®tszer, 

szennyezŖd®s eset®n azonnal v§ltani kell. Szakadt, gyŤrºtt, piszkos ruh§t felvenni nem 

szabad. 

 

Titoktart§s: 

 

A munkav®gz®s sor§n tudom§s§ra jut· szolg§lati ®s hivatali titkot kºteles megŖrizni. Ezen 

t¼lmenŖen sem kºzºlhet illet®ktelen szem®llyel olyan adatot, amely munkakºr®ben jutott 

tudom§s§ra ®s melynek kºzl®se a munk§ltat·ra, vagy m§s szem®lyre h§tr§nyos 

kºvetkezm®nyekkel j§rhat.  

 

Ez a munkakºri le²r§s annak tudom§sulv®tel®tŖl ®rv®nyes.  

 

 

CserkeszŖlŖ, 20 

 

                                                                                               éééééééééééé. 

                                                                                                  Munk§ltat· 

 

                                                                                                éééééééééééé. 

                                                                                                 Konyha- ®s ®lelmez®svezetŖ                       

 

A munkakºri le²r§sban foglaltakat megismertem ®s azokat magamra n®zve kºtelezŖnek 

ismerem el, egyidejŤleg egy p®ld§ny§t §tvettem. 

 

                                                                                                  éééééééééééé 

                                                                                                         Munkav§llal· 
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Tºrv®nyi h§tt®r, szab§lyoz· dokumentumok 

¶ 2019. ®vi LXX. tºrv®ny Nemzeti kºznevel®srŖl m·dos²t§sa 

2011. ®vi CXC tºrv®ny a nemzeti kºznevel®srŖl 

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevel®si-oktat§si int®zm®nyek mŤkºd®s®rŖl ®s a 

kºznevel®si int®zm®nyek n®vhaszn§lat§r·l 

¶ 363/2012. (XII.17.) Korm. Rendelete az čvodai nevel®s orsz§gos alapprogramj§r·l 

¶ 2018. j¼lius 25-i Magyar Kºzlºnyben jelent meg az čvodai nevel®s orsz§gos alapprog-

ramj§r·l sz·l· 363/2012. (XII. 17.) korm§nyrendelet m·dos²t§s§r·l sz·l· 

¶ 137/2018. (VII. 25.) korm§nyrendelet. 

¶ Az §llamh§ztart§sr·l sz·l· 2011. ®vi CXCV. Tºrv®ny 

¶ Kºrnyezetv®delmi Tºrv®ny (1995.®viLIII. tºrv®ny a kºrnyezet v®delm®nek §ltal§nos sza-

b§lyair·l 

Kapcsol·d· tºrv®nyek, jogszab§lyok 

¶ Nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· tºrv®ny v®grehajt§s§r·l sz·l· 229/2012. (VIII. 28.) 

¶ Korm§nyrendelet m·dos²t§sa /Magyar Kºzlºny 187. sz. 2019. november 21./ 

¶ 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Saj§tos nevel®si ig®nyŤ gyermekek ·vodai 

nevel®s®nek ir§nyelve ®s a Saj§tos nevel®si ig®nyŤ tanul·k iskolai oktat§s§nak ir§nyelve 

kiad§s§r·l. 

¶ 48/2012. (XII. 12.) EMMI Rendelet, a pedag·giai-szakmai szolg§ltat§sokr·l, a pedag·gi-

ai szakmai szolg§ltat§sokat ell§t· int®zm®nyekrŖl ®s a pedag·giai-szakmai szolg§ltat§-

sokban val· kºzremŤkºd®s felt®teleirŖl, 

¶ 1997. ®vi XXXI. Tºrv®ny a gyermekek v®delm®rŖl ®s a gy§m¿gyi igazgat§sr·l, 

¶ 2003.®vi CXXV. Tºrv®ny az egyenlŖ b§n§sm·dr·l ®s az es®lyegyenlŖs®g 

elŖmozd²t§s§r·l, 

¶ 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kºznevel®si tºrv®ny v®grehajt§s§r·l 

¶ Magyarorsz§g Alaptºrv®nye (2011. §prilis 25.) 

¶ 2012. ®vi CXXIV. tºrv®ny a nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· tºrv®ny m·dos²t§s§r·l 

¶ A PS ĆMK CserkeszŖlŖ Napkºziotthonos čvoda Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzata. 

¶ A PS ĆMK CserkeszŖlŖ Napkºziotthonos čvoda Alap²t· Okirata 

¶ 2023.®vi LII. tºrv®ny a pedag·gusok ¼j ®letp§ly§j§r·l 

¶ 326/ 2013.(VIII.30.) Korm.rendelet A pedag·gusok elŖmeneteli rendszer®rŖl ®s a kºzal-

kalmazottak jog§ll§s§r·l sz·l· 1992.®vi XXXIII. tºrv®ny kºznevel®si int®zm®nyekben 

tºrt®nŖ v®grehajt§s§r·l (hat§lyos 2023.12.31.)  

¶ 401/2023.(VIII.30.) Korm.rendelet A pedag·gusok ¼j ®letp§ly§j§r·l sz·l· 2023. ®vi LII. 
tºrv®ny v®grehajt§s§r·l (hat§lyos 2024.01.01.) 

¶ 402/2023.(VIII.30.) Korm.rendelet a pedag·gusok ¼j ®letp§ly§j§r·l sz·l· tºrv®ny szerinti 

felz§rk·z· ®s kedvezm®nyezett telep¿l®sek list§j§r·l, valamint egyes kºznevel®ssel ºsz-

szef¿ggŖ korm§nyrendeletek m·dos²t§s§r·l 

¶ 20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet a nevel®si-oktat§si int®zm®nyek mŤkºd®s®rŖl ®s a 

kºznevel®si int®zm®nyek n®vhaszn§lat§r·l 

¶ Az 1999. ®vi XLII.  tºrv®ny a nemdoh§nyz·k v®delm®rŖl. 

¶ 1997. ®vi ĂCXL. a muze§lis int®zm®nyekrŖl, a nyilv§nos kºnyvt§ri ell§t§sr·l ®s a kºzmŤ-
velŖd®srŖlò tºrv®ny (tov§bbiakban Kultv) 68Ä (1.) 

¶ A 379/2017. (XII.11.) a nyilv§nos kºnyvt§rak jegyz®k®nek vezet®s®rŖl korm§nyrendelet 
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¶ AZ EURčPAI PARLAMENT £S A TANĆCS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. §p-

rilis 27.) a term®szetes szem®lyeknek a szem®lyes adatok kezel®se tekintet®ben tºrt®nŖ 

v®delm®rŖl ®s az ilyen adatok szabad §raml§s§r·l 

¶ A lelt§roz§sr·l sz·l· 3/1975./VIII. 17./ KM-PM sz. egy¿ttes rendelet ®s a hozz§ kiadott 

ir§nyelvek, valamint az idevonatkoz· kºnyvt§ri szabv§ny 

¶ CserkeszŖlŖ Kºzs®gi ¥nkorm§nyzat - a Kultv. 83/A. Ä (1) bekezd®s®ben kapott felhatal-

maz§s alapj§n az Alaptºrv®ny 32. cikk (1) bekezd®s a) pontj§ban meghat§rozott jogalko-

t§si hat§skºr®ben, a Magyarorsz§g helyi ºnkorm§nyzatair·l sz·l· 2011. ®vi CLXXXIX. 

tºrv®ny 13. Ä (1) bekezd®s 7. pontj§ban meghat§rozott feladatkºr®ben elj§rva a helyi 

kºzmŤvelŖd®st CserkeszŖlŖ Kºzs®gi ¥nkorm§nyzat K®pviselŖ-test¿let®nek 1/2022. (II. 

3.) ºnkorm§nyzati rendelete szab§lyozza. 

¶ az §llamh§ztart§si tºrv®ny v®grehat§s§r·l sz·l·, 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet,  

¶ a kºlts®gvet®si szervek belsŖ kontrollrendszer®rŖl ®s belsŖ ellenŖrz®s®rŖl sz·l· 370/2011. 

(XII. 31.) Korm. rendelet   

¶ 1997. ®vi XXXI. tºrv®ny a gyermekek v®delm®rŖl ®s a gy§m¿gyi igazgat§sr·l 

¶ 15/1998. (IV.30.) NM-rendelet a szem®lyes gondoskod§st ny¼jt· gyermekj·l®ti, gyer-

mekv®delmi int®zm®nyek, valamint szem®lyek szakmai feladatair·l ®s mŤkºd®s¿k fel-

t®teleirŖl 

¶ 369/2013.(X. 24.) korm§nyrendelet a szoci§lis, gyermekj·l®ti ®s gyermekv®delmi szol-

g§ltat·k, int®zm®nyek ®s h§l·zatok hat·s§gi nyilv§ntart§s§r·l ®s ellenŖrz®s®rŖl 

¶ 328/2011. (XII.29) korm§nyrendelet a szem®lyes gondoskod§st ny¼jt· gyermekj·l®ti 

alapell§t§sok ®s gyermekv®delmi szakell§t§sok t®r²t®si d²j§r·l ®s az ig®nyl®s¿khºz fel-

haszn§lhat· bizony²t®kokr·l 

¶ 368/2011.(XII.31) korm§nyrendelet az §llamh§ztart§sr·l sz·l· tºrv®ny v®grehajt§s§r·l. A 

bºlcsŖdei nevel®s gondoz§s szakmai szab§lyai, m·dszertani lev®l (2012) 

¶ 9/2000.(VIII.4.) SZCSM-rendelet a szem®lyes gondoskod§st v®gzŖ szem®lyek tov§bb-

k®pz®s®rŖl ®s a szoci§lis szakvizsg§r·l. 

¶ A 257/2000.(XII.26) a szoci§lis ®s gyermekj·l®ti ®s gyermekv®delmi §gazatban tºrt®nŖ 

v®grehajt§s§r·l sz·l· Korm§nyrendelet 7.Ä (1) bekezd®se 

¶ 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet 

¶ 6/2001. (I. 17.) korm§nyrendelet a kºnyvt§rhaszn§l·kat megilletŖ egyes kedvezm®nyek-
rŖl  

¶ 73/2003. (V. 28.) Korm§nyrendelet az Orsz§gos Dokumentum-ell§t§si RendszerrŖl 

 

 

 


