PS AMK CSERKESZOLS

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

2024.



Tartalomjegyzék

1. Bevezeté rendelkezések

1.1 Az intézmény

1.2. Az AMK Alapité és fenntarto szerve

1.3 Az intézmény miikodési teriilete

1.4Az alapitas éve

1.5 Az alapito okirat

1.6 Az AMK tevékenysége

2. Az AMK szervezeti felépitése

2.1 Intézményegységek

2.2 AMK Cserkesz6lé Napkoziotthonos Ovoda

2.3 AMK Cserkesz6l6 Konyvtar és Kozmiivelodés

2.4 AMK Cserkesz6lé Sz6l6szem Bolcséde

2.4.1 Alaptevékenység

2.5 AMK Cserkesz6l6 Kozétkeztetési Konyha

2.5.1. Alaptevékenység

3. Az AMK vezetési szerkezete, a vezetok kozotti feladatmegosztas
3.1 Az AMK Igazgat6

3.2 Az AMK Igazgaté helyettes

3.3 Szakalkalmazottak a nevelé-oktaté munka terén
3.4 Alkalmazotti kozosség, osszalkalmazotti értekezlet
3.5 A kiadményozasi (aldirdsi) jogkor gyakorlasa

3.6 A helyettesités rendje

4. Az AMK miikédése

4.1 A Szervezeti- és Mikodési szabalyzat célja, feladata
4.2 A vezetok és a Sziiléi Szervezet kozotti kapcsolattartas rendje
4.3 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
4.4 A milkodés rendje, nyitvatartas

4.5 Téritési dijak befizetése

4.6 A létesitmények hasznalati rendje

4.7 Egyéb rendelkezések

5. Zaro rendelkezések

6. Zaradék

Mellékletek

4.0
4.0
4.0
4.0
4.0
4.0
5.0
5.0
5.0
6.0
42.0.
62.0
62.0
77.0
77.0
77.0
T7.0
79.0
80.0
82.0
82.0
83.0
83.0
83.0
83.0
84.0
84.0
85.0
85.0
86.0
86.0
88.0
89.0



Az intézmény OM azonositdja: 201884
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Legitimacios eljaras

A PS AMK Cserkeszolé (5465 Cserkesz616 Szinyei u.1.) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 122. § (9), amennyiben 6vodaszék nem miikidik a 82. § (6) bek. értelmében a
Sziiléi Munkakozosség véleményezési jogat a 20/2012 (VIIL31.) EMMI rendelet 4. § (5) bekezdésében
meghatarozottak szerint gyakorolta: |

................................................................

A sziiléi Munkakozosség elnoke

A PS AMK Cserkesz6l6 (5465 Cserkesz616 Szinyei u. 1.) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a 2023.évi
LILtérvény 171. § (15), az Nkt.25.§ (1) bek. alapjan az igazgato a neveldtestiilet bevonasaval készitette,
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a nevelotestulet nevében

osszalkalmazottak nevében
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Megtalalhato a vezet6i iroddban és a kozség

A dokumentum jellege: Nyilvanos honlapjan
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1. Bevezeto rendelkezések
1.1. Az intézmény

Elnevezése: ) ’
Pet6fi Sandor Altalanos Miuivelodési Kézpont, Cserkeszolo (tovabbiakban AMK)

Az intézmény roviditett neve:
-PS AMK Cserkeszold”

Székhelye: PS AMK Cserkesz616 Napkoziotthonos Ovoda
(5465 Cserkesz6ld Szinyei Merse Pal 1t | sz.)

Intézményegységek neve és telephelyei:

PS AMK Cserkesz616 Napkoziotthonos Ovoda (5465 Cserkeszo6ld Szinyei 1t 1.)

PS AMK Cserkesz6l6 Sz616szem Boleséde (5465 Cserkeszo16 Szinyei Merse Pl ut 3.)

PS AMK Cserkesz616 Kozétkeztetési Konyha (5465 Cserkesz6lé Szinyei Merse Pal 1t 1./a)
PS AMK Cserkesz616 Kozségi Konyvtar és Kozmiivelddés (5465 Cserkesz6ld Ady Endre ut
1 /a)

1.2. Az AMK alapit6 és fenntarté szerve
— Cserkesz616 Kozség Onkormanyzatanak Képviselbtestiilete

1.3. Az intézmény miikddési teriilete
Cserkesz616 kozség kozigazgatasi teriilete, valamint a Kunszentmarton kistérség koz-
igazgatasi teriilete

1.4. Alapitas éve: 2012
OM azonositd szama: 201884

1.5. Az alapité okirat

314/2023.(XI1.18.) sz. hatarozattal elfogadott egységes szerkezet(i alapito okirat.
Okirat szama: CSP/5805-4/2023.
Az AMK 6n4ll6 jogi személy, gazdalkodasi szempontbol részben 6nallo kéltségvetési

szerv. A gazdalkodasi feladatokat a Cserkesz6l6i Polgarmesteri Hivatal latja el.

Az AMK tipusa tobbcélu intézmény, amely feladatait egymassal egyiittmikodo, tevé-
kenységiiket 6sszehangold intézményegységekbol allé egységes intézményként latja el.

A szerv a gazdalkodasa megszervezésének maodjara tekintettel elfogadott részben 6nél-
l6an gazdalkodo, bankszdmlaval rendelkezd koltségvetési szerv.
Gazdalkodasi feladatait a koltségvetés torvény és a koltségvetési szervek gazdalkodasara vo-
natkozo mas jogszabalyok figyelembevételével a Képviselo-testiilet altal rendelettel megalla-
pitott éves koltségvetés keretei kozott végzi. Az intézmény finanszirozasat Cserkeszolé Koz-
ség Onkormanyzata biztositja a normativ timogatasbol a mikodtetésre, fejlesztésre és felhal-
mozasra atadott pénzeszk6zokbol.



A gazdalkodasi feladatok részletes megosztasat és az ahhoz kapcsol6do felelésségi szabalyo-
kat a Polgarmesteri Hivatal és az intézmény kozott megallapodas tartalmazza.

Szakadgazat szamjele: 851020

Adoszam: 15803940-2-16

Bankszamlaszam: 10402551-50504857-52521238 K& H Bank Zrt.
Az AMK intézményegységei szakmai tekintetben 6nallo szervezeti egységek. Az AMK in-
tézményeiben foly6 tevékenységekre a koznevelési torvényt és végrehajtasi rendeleteit, a kul-
turalis és kozmiivelodési tevékenységek ellatasara és iranyitdsara, a tevékenység folytatasara
vonatkozd jogszabalyokat kell alkalmazni. Az AMK miikodésére alkalmazni kell az dssze-
vont miivelddési intézményekrol szold, tébbszor modositott miniszteri rendeletet.

1.6. Az AMK tevékenysége )
Az AMK intézményegységei keretében folytatott alaptevékenységeit az AMK alapito okirata
hatirozza meg. Az AMK vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

2. Az AMK dolgozéi létszama, szervezeti felépitése

A PS AMK &ssz dolgozdinak szama 30 f6, A bolcsédei és konyhai dolgozok kézalkalmazotti
jogviszonyban, 2024.01.01-t61 az 6vodapedagogusok, pedagogiai asszisztens, dajkdk kozne-
velési foglalkoztatottak. A takarito Munka térvénykonyves.

Intézményegységenkénti felosztasban:

Napkoziotthonos Ovoda: (12 6)

1 f6 AMK igazgato (egyben a Napkéziotthonos Ovoda igazgatéja)

5 6 6vodapedagogus

1 f6 pedagogiai asszisztens

4 £6 dajka

1 16 takarito (az 6vodanal részmunkaidében)

Bolcsode: (10 £6)

1 £& bolcsédei intézmény egység vezetd (AMK altalanos helyettes)

5 16 kisgyermekneveld

3 6 bolesddei dajka

1 f6 konyhai kisegité (2022.09.01-t61 athelyezve a PS AMK Cserkesz6l6 Kozétkeztetési
Konyhajara)

Konyvtar- és Kozmiivelddés: (1 16)

1 f6 kényvtaros

Kozétkeztetési konyha (7 £6)

1 f6 élelmezésvezetd

2 16 szakécs

3 £6 konyhalany

1 6 ételkiosztod

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

2.1. Intézményegységek:
— Napkdziotthonos Ovoda
— Konyvtar és Kozmiivelodés
— Bolesode
— Kozétkeztetési Konyha



Az intézményegységek szakmailag onalloak, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmaz-
za a mikodés kozos szabalyait, és intézményegységenként kiilén- kiilon is a rajuk vonatkozd,
meghatarozd eléirasokat. Az Altalanos Miivelédési Kozpontnal AMK tanacs miikodik, mely
all az intézményegységek vezetdibol, képviseldibol.

Az intézmény adatai

Az Alapité okiratban foglaltak alapjan: Az allamhaztartasrol sz6l6 2011, évi CXCV. tdrvény
8/A.§-a és a nemzeti koznevelésrdl szo0l6 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) bekezdése alapjan
aPS AMK Cserkesz616 Alapit6 okiratanak adatai:

A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Pet6fi Sandor Altaldnos Miivelédési Kozpont Cserkesz616
Réviditett neve: PS AMK Cserkesz616

OM azonositdja: 201884

1.2. A koltségvetési szerv

1.2.1. székhelye 5465 Cserkesz6l0 Szinyei Merse Pal ut 1.

1.2.2. telephelyei:

telephely megnevezése telephely cime

,»5z0l6szem” Bolcsode 5465 Cserkeszol6 Szinyei Merse P 1t 3.

Kozetkeztetési Konyha 5465 Cserkeszdl6 Szinyei Merse P ut
1/a

Kozségi Konyvtar és Kozmiivelddés 5465 Cserkesz6l6 Ady E. u.1/a

A koltségvetési szerv alapitisaval és megsziinésével dsszefiiggo rendelkezések

Az Alapito okirat szama, kelte: CSP/5805-4/2023. 2023.12.19.

Alkalmazandé:
A Kkoltségvetési szerv irdnyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv iranyitd szervének
megnevezese: Cserkesz016 Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete
székhelye: 5465 Cserkeszold Koztarsasag tér 1.

A koltségvetési szerv fenntartdjanak

megnevezése: 5465 Cserkesz6lé Kozségi Onkormanyzat székhelye: 5465 Cserkesz616 Koz-
tarsasag ter 1.

A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: 6vodai nevelés, ellatds a Magyarorszag helyi énkormany-
zatairol szolo 2011. évi CLXXXIX. tv. 13.§ (1) bekezdés 6. pontja és a nemzeti kéznevelésrol
sz0l6 2011, évi CXC tv. (a tovabbiakban Nkt.) rendelkezései alapjan.



A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakdgazat szama, megnevezeése: 851020 ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Az Nkt. 8.§ (1) bekezdése szerint az ovoda a gyer-
mek haroméves koratdl a tankGtelezettség kezdetéig neveld intézmény.

Szakért6i és rehabiliticios bizottsag szakvéleménye alapjan integralhato sajatos nevelési igé-
nyll — beszédfogyatékos, értelmileg enyhe fokban sériilt, egyéb pszichés fejlédési zavarral,
beilleszkedési zavarral, magatartasi rendellenességgel, tanulasi nehézséggel kiizd6é gyermekek
inkluziv szemléletii integralt 6vodai nevelése, ellatasa.

A koltségvetési szerv tevékenységi korében meghatarozott feladatokat alaptevékenységkent,
teljesitési kotelezettséggel latja el. A koltségvetési szervvallalkozasi tevékenységet nem foly-
tat, de tevékenységi korében szabad kapacitasat hasznalhatja.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése:

kormanyzati funkcidszam korméanyzati funkcidé megnevezése

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodéssal
kapcsolatos feladatok

049010 Mashové nem sorolt gazdasagi ligyek

082042 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082092 Kozmuvel6dés-hagyomanyos kozosségi kulturalis

értekek gondozasa

082094 Kézmiivel6dés. kulturalis alapu gazdasagfejlesztés
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelé-

sének, ellatdsanak szakmai feladata

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelesi intézményben
104030 Gyermekek napkozbeni ellatdsa csaladi boélcsode,

munkahelyi bolcsode, napkdzbeni gyermekfeliigye-

let vagy alternativ napkdzbeni ellatas utjan

104031 Gyermekek bolcsodében €s mini bolesédében torté-

no ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés  bolcsdédében, fogyatékosok

nappali intézményében

104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni ella-

tasat biztosito intézményben




104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

A koltseégvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete. Cserkeszélé kozség kozigazgatasi te-
riilete, valamint a Kunszentmartoni kistérség kozigazgatasi teriilete

A koltségvetési szerv szervezete és mitkodése

A koltségvetési szerv vezetSjének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv vezetdje a peda-
gogusok uj €letpalyajarol sz6lé 2023. évi LII térvény, valamint a pedagdgusok 6] életpalyéja-
r0l sz016 2023. évi LII térvény végrehajtasarol szol6 401/2023. (VIIL30.) Korm.rendelet alap-
jan nyilvanos palyazati eljards Gtjan keriil kivalasztdsra, és a koznevelési foglalkoztatotti
megbizasa 6t éves hatdrozott idétartamra torténik. A koltségvetési szerv vezet6jét Cserkesz616
Ko6zségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete bizza meg ¢s menti fel. Az egyéb munkaltatoi jo-
gokat Cserkesz6l6 Kozség Polgarmestere gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazéasban 4116 személyek jogviszonya:

e koznevelési foglalkoztatotti jogviszony (a 2023. évi LII tv. a pedagdgusok 1j ¢életpa-
ly4jarol alapjan)

e koznevelési dolgozé — munkaviszony (a munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi Ltv.
alapjan)

* kozalkalmazott (a kdzalkalmazottak jogallasarol sz616 1992, évi XXXIIL. tv. alapjan)

° megbizasos jogviszony (a Polgari Térvénykonyvrél sz616 2013. évi V. tv. alapjan)

A koltségvetési szerv szervezeti felépitési és miikodése: PS AMK Cserkeszbld
Napkoziotthonos Ovoda Szervezeti és mikodési szabalyzata rogziti.
A koznevelési intézményre vonatkozoé rendelkezések

A kbznevelési intézmény

tipusa: ovoda

alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: dvodai nevelés

gazdalkodéssal 6sszefiiggd jogositvanyok: Gazdalkodasi szervezettel nem rendelkezik.

Onall6 jogi szemely. Pénziigyi gazdilkodasi feladatait a Cserkesz6léi Polgarmesteri Hivatal

latja el, mint gazdalkodasi szervezettel rendelkezd.

A feladatellatasi helyenként felvehet maximalis gyermeklétszam

feladatellatasi hely megnevezése maximalis gyermek-, tanul6létszam
Napkéziotthonos Ovoda 75 16
»57016szem™ Bolcsdde 28 f6

Indithato csoportok szima:
Napkoziotthonos Ovoda: 3 csoport

»5z010szem”Bolesdde: 3 csoport




Szervezeti abra

Az intézmény strukturaja

igazgato

igazgatohelyettes

Konyvtaros
elodési munkatars

Munkak6zosség vezetd
Elelmezés- és konyhavezetd

Bolcsddevezetd
(AMK altalanos helyettes)
Erdekképviseleti férum

Szakacsno

Ovodai nevel6testiilet
Kisgyermekneveldk

Konyhalanyok, ételkioszto

SZMK

SZMK
Technikai dolgozok

Nevelést, oktatast segité alkalmazottak
Technikai dolgozok



2.2. AMK Napkéziotthonos Ovoda Cserkeszolé

A Napkoziotthonos Ovoda Cserkeszélében 3 foglalkoztatd csoportszobaval, kiszol-
galo helyiségekkel, tornateremmel, jatszo udvarral rendelkezik. Ovodai férhelyek szama: 75
f6. Csoportszam: 3 csoport. A feladat ellatiasdhoz rendelkezésre allo épiilet Cserkesz616, Szi-
nyei Merse Pal ut 1. és az ott 1év0 leltar szerinti felszerelési targyak.
Az dvoda €élén az igazgaté 4ll, aki egyben az AMK igazgatoja is.
Az intézményben dolgozo 6 6vodapedagdgus (ebbél 1 6 az AMK igazgatdja) és a pedagdgu-
sok munkéjat kozvetleniil segitd 4 f6 dajka, 1 f6 pedagdgiai asszisztens és 1 6 technikai dol-
goz0 (takaritd-az 6vodanal részmunkaidében) latja el a feladatokat.

2.2.1. Alaptevékenység

091110

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120

Sajatos nevelési igénytli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatisanak szakmai feladatai
091140

Ovodai nevelés, ellatas mikodési feladatai

096015

Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025

Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Az intézmény feladata az integracién beliil:

— A pedagogiai munka folyamatos fejlesztésével, a sziildkkel egyiittmiikdve biztositja a
3-7 éves korosztaly nevelését, az iskolai életmédra valé felkészitést. Korszerii szinvo-
nalon gondoskodik az 6vodaskort gyermekek személyiségének fejlesztésérdl.

Egytittm{ikddik az iskoldval, vele egyiitt keresi az iskolaba valé atmenet legjobb mod-
jait.

— Gondoskodik a tehetséges gyermekek fejlesz‘[\'éséré')l2 a fejlédésben elmaradt gyerme-
kek felzarkoztatasarol. Megfelelen felhasznalja az AMK kozmiivelédési lehetdségeit,
valamint a korosztalyhoz igazodéan épit a konyvtarra.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja:

Az intézmény jogszer(i miikodésének biztositisa.

A Szervezeti Mikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény adatait és
szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miko-
dési szabalyait. Megalkotasa a Nemzeti kdznevelésrol szolo 2011.évi CXC. torvény 25§-ban
foglalt felhatalmazas alapjan torténik.

A kozds igazgatdsa tobbeélu intézmény szakmailag 6nallo intézményegységekbol ll.
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A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagydsa, megtekintése:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az igazgatd késziti el a nevel6testiilet, az intézmeny
szakalkalmazotti kozossége bevonasaval és a fenntarté jovahagyéasdval valik érvényesse.

A hatélybalépés napja az SZMSZ jovahagyasanak napja.

A hatélyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény Osszes dolgozdjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel és meghatarozott kérben hasznaljak hely-
ségeit.

A nevelési év rendje:
A nevelési év szeptember 01-t6l, kovetkezo6 év augusztus 31-ig tart.

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

Az intézmény miikodését meghatarozé dokumentumok

e Alapitd okirat

e Szervezeti és mikodési szabalyzat
e Pedagogiai program

e Hazirend

e Munkaterv

e Gyakornoki szabalyzat

e Tovabbképzési program, beiskolazasi terv
e Iratkezelési szabalyzat

e Adatvédelmi szabalyzat

e Tilizvédelmi szabélyzat

e Munkavédelmi szabalyzat

e Egyiittmiikodési megallapodasok

e Munkakori leirasok

Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdekl6dé szaméra hozzaférhetéek az iro-
déban elhelyezett polcon. Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdekl6ddk az in-
tézményb6l nem vihetik ki. Az alapdokumentumok megvaltoztatasanak maédjat a dokumen-
tumok végén talalhaté érvényességi rendelkezések szabalyozzak.

Az alapdokumentumok megvaltoztatdsarol az intézmény igazgatdja koteles tajékoztatni az

érintetteket.
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Az intézménybe Gjonnan beiratkozott gyermekek sziilei tajékoztatast kapnak az dvoda nevelé-
si programjardl, valamint a hazirend alapvetd szabalyairdl.

Cserkesz0l0 honlapjan megtalalhatak az alabbi dokumentumok: Pedagdgiai program,
SZMSZ, Hazirend, Adatvédelmi szabalyzat. A dokumentumokrdl a sziildk tajékoztatast is
kaphatnak a pedagogusoktol, igazgatotdl elére egyeztetett idépontban, illetve barmikor elkér-
hetik az igazgat6tol a papir alapi dokumentumot.

A honlap cime: https:// www.cserkeszolo.hu

A Szervezeti és miikodési szabalyzat
Célja
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat /SZMSZ/ a Koznevelésrdl sz616 2011, évi CXC. tor-
vény, a 2023. évi LII torvény a pedagogus uj életpalydjardl, az ahhoz tartozd 401/2023. (VIIL
30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpéalyajardl szolé 2023. évi LIL térvény végrehajta-
sar6l és a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet elveinek megfeleléen meghatirozza és szaba-
lyozza az intézmény tevékenységét, szervezeti felépitését, iranyitasanak rendjét, mikodésének
folyamatait, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket, valamint azokat a ren-
delkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Az SZMSZ az intézmény pedagogiai programjaban rdgzitett cél és feladatrendszer racionalis
¢s hatékony megvalositasat szabalyozza. Biztositja az alapfeladatok elvégzését és kotelezett-
séget jelent a benne foglaltak végrehajtdsara.
Az intézmény munkadjat az alapité okiratban foglaltak, a pedagégiai program, az éves munka-
terv, a nevelési tervek és e szabélyzat alapjan végzi.
Az SZMSZ és a mellékleteit képezé egyéb belsé szabalyzatok hatalya kiterjed az intézmény
valamennyi alkalmazottjara és az intézménnyel szerz6dési jogviszonyban allékra.
A szabalyzatot az igazgat6 késziti a nevelotestiilet bevonasaval, majd benyujtés utén a fenn-
tarto hagyja jova a benyujtast kovetd 30 napon beliil.
Véleményez6 foruma: az dvodai sziiléi szervezet.
Feliilvizsgalata: jogszabalyvaltozasnak megfelelden.
Nyilvanos, a szabalyzatot a kozség honlapjan (https://www.cserkeszolo.hu) kozzé kell tenni.
Személyi hatalya kiterjed

e azovodaba jaré gyermekkozosségre, hozzatartozd sziiléi kozosségre,

e az Ovoddval jogviszonyban 4116 minden alkalmazottra,

® azintezménnyel jogviszonyban nem 4116, de az intézmény teriiletén tartézkodokra,

12



azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.

Teriileti hatalya kiterjed:

az Ovoda tertiiletére,
az ovoda altal szervezett - a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolddé - 6vodan

kiviili programokra

Tartalmi munka:

Feladat:

Mindazon feladatok ellatdsa, amelyet az Ovodai nevelés orszagos alapprogram és a
helyi nevelési program eldir.

Altalanos feladatok:

Az 6vodai nevelés feladata az dvodaskoru gyermek testi és lelki sziikségleteinek ki-
elégitése. Ezen beliil:

= az egészséges €letmad alakitasa,

- az érzelmi, az erkolcsi €s a kdzosség nevelés,

- az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és nevelés megvalositasa.

Az dvodai élet tevékenységformai:

Jaték, verselés, mesélés, ének, zene, énekes jaték, gyermektanc, rajzolas, festés, minta-
zas, kézi munka, mozgds, kiils6 vilag tevékeny megismerése, munka jellegii feladatok,
tevékenységben megvaldsulo tanulas.

Alapdokumentumnak a nevel6k éaltal valasztott és elfogadott pedagogiai program te-
kintheto, amely az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjara épiil.

Az igazgatd a nevel6testiilettel kozosen helyi nevelési- fejlesztési modszereket dol-
goznak ki.

Az igazgatd, e dokumentumok alapjan késziti el az éves pedagdgiai munkatervet.

Az 6vodapedagdgusok - az elfogadott iranyelvek alapjan- 6nalléan szervezik a csoport
fejlesztd tevékenyseget. (Eves iitemtervet készitenek, melyben konkrétan meghataroz-

zak az adott csoportra vonatkozé tartalmi és szervezési feladatokat.)
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e Az igazgat6 az ellenérzéseken szerzett informdaciok alapjan és az 6vodapedagdgusok
tapasztalatai alapjan értékelik az éves tartalmi munkat és hatdrozzak meg a kévetkezod
év feladatait

e Az Nkt.25§ (5 a) pontja értelmében a koznevelési intézménynek biztositania kell:

e a, 162.§ (1 a) -(1 e) bekezdése szerint a diabétesszel é16, valamint

* b, a fokozott kockdzatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanuldk egész-
ségének megorzésére forditott fokozott figyelmet.

e (Intézményiinkben két dvodapedagdgus elvégezte a cukorbeteg gyermekek ellatisaval
kapcsolatos tovabbképzést.

e Ovodankban Epipen injekcié 4ll rendelkezésre, ha sziikség lenne ra.

Miikodési rend, ezen beliil a gyermekek fogadasanak rendje

A nevelési €v szeptember 1-jétdl a kovetkez$ év augusztus 31-ig tart. A nevelési év helyi
rendjét, programjait a neveldtestiilet hatdrozza meg, amit a munkatervben régzitenek. Nyaron
/jinius 1. és augusztus 31. kozott/ a fenntarto altal engedélyezett idészakban az évoda zarva
tart (Ez dltalaban augusztusban 2-3 hét). A nyari zarasrol a sziiloket februar 15-ig tajékoztatni
kell.

Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 6t nevelés nélkiili munkanapot szervez, melyet
nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel. Errdl a sziildk a jogszabalyban
eloirtak szerint tajékoztatast kapnak 7 nappal a nevelés nélkiili munkanap elétt. Az 6vodai
nevelés nélkiili munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek feliigyeletérol.
A nevelési év helyi rendjét és az intézmény rendszabalyait a Képvisel6-testiilet jovahagyasa

utdn a nevelési €év elején a sziilékkel ismertetni kell.
Az intézmény nyitvatartasa

A nyitvatartasi id6 napi 10 6ra 15 perc (6.30-16.45 koz6tt). A nyitvatartas a sziilok munkaide-
jéhez igazodik.
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Az 6vodat reggel a reggeli miiszakban dolgozo dajka nyitja. A helyi adottsagokbol adédéan
reggel 6.30 és 7.30 kozott, valamint 15.45 és 16.45 ora kozott 6sszevont — iigyeletes csopor-
tokban helyezhetjiik el a gyermekeket.

Rendkiviili esetben, ha a csoportok létszdma jelentdsen lecsokken, a teljes nyitvatartas alatt
dssze lehet vonni az 6vodai csoportokat.

A gyermekek érkezésének és elvitelének modjat a Hazirend szabalyozza.

Napirend

Az dvodai csoportok napi életének részletes szabalyozasa a napirendben talalhato. A napirend
fé iranyvonalét a nevelotestiilet alakitja ki, az dvodapedagogusok pedig rugalmasan kezelik
(életkor, program, idéjaras stb. fiiggvényében). A napirend f6 vonalanak betartasa a pedago-
giai program céljainak megvalositisa érdekében és a gyermekek biztonsag érzetének megtar-
tasa miatt sziikséges.

A sziilé kotelessége, hogy a Hazirendnek megfeleléen a gyereke érkezése €s elvitele mindig
az 6voda napirendjéhez igazodjon, hogy ne zavarja a tobbi gyereket sem a tevékenységekben
és 6 maga is részt tudjon venni a tevékenységekben. A sziilok kotelesek a Hazirendben meg-
hatarozottak szerint legkésébb 8.15-ig 6vodaba hozni a gyermekiiket.

8.15-12.00 kozott, valamint 12.30-15.00 kozott a kaput, ajtot biztonsagi okokbol zarjuk.

Csoport Gsszevonas

- A mindenkori iskolai tanév torvényes rendje szerint az iskolai 6szi, téli €s a tavaszi sziinet
idején felmérjiik az igényeket és amennyiben a létszam 25 6 ala csokken, tigyeletes cso-
port 14tja el az 6vodai nevelés feladatait.

- pedagégus, illetve nevelés, oktatast kozvetleniil segité dolgozé hianyzasa esetén a cso-
portok dsszevonhatok, illetve délutani pihen6id6tdl a t6bbi csoportokba szétoszthatok.
Szétosztaskor elv, hogy minél kevesebb gyermeket zavarjunk meg a szdmara megszokott

koriilmények valtoztatasaval.

Rendkiviili esetben, ha a csoportok létszama jelent6sen lecsokken, a teljes nyitvatartas alatt

Ossze lehet vonni az 6vodai csoportokat
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Az intézmény struktiraja, az intézményi munkarend

2023/2024. | igazgatd - | 6vodapedagégus | pedagigiai | dajka | takarité | Osszesen
nevelési év | 6vodapedagogus asszisztens
Ovoda 1 5 1 4 1 12

Intézményi allishelyek
szama (2023/2024 nevelési évben):12 6

ebbdl igazgato: 116
ovodapedagogus: 516
dajka: 4 16
pedagogiai asszisztens: 1£6

logopédus, gydgypedagdgus: alapelltés keretében 1 f6 logopédus, megbizasi szerzédéssel 2
6 gydgypedagogus, vallalkozasi szerzédéssel 1 f6 mozgasfej-
lesztd szakember

takarito (részmunkaidében az Ovodaban): 1 &

Az 6vodaban lévé allashelyek szamat minden évben a Fenntarté szabalyozza az igazgaté ja-
vaslata alapjan, az adott év koltségvetésének elfogaddsakor. A foglalkoztatottak véglegesen
engedelyezett szama az irdnyit6 szerv éltal jovahagyott koltségvetési rendeletben keriil meg-

hatarozasra.

Intézményvezetés

Igazgato

Az 6voda €lén az igazgaté all, magasabb beosztast kdznevelési foglalkoztatott, akit a Képvi-
selo-testiilet — nyilvanos péalyazat tjan — maximum 5 éves idGtartamra biz meg. A vezetdi
megbizas  kovetelménye: az intézménytipusnak megfelelé felséfoku  végzetiség,
kozoktatasvezetéi pedagdgus szakvizsga. A kinevezés és felmentés jogat a Képviseld-testiilet,
egy¢b munkaltatoi jogokat — az SZMSZ keretei kozott — a polgarmester gyakorolja.

Az igazgato felel6s az intézmény szakszeril és torvényes miikodéséért, az ésszerti, takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a kételezettségvallalast, utalvanyozast, munkaltatoi és alairasi jog-
koroket, és dont az intézmény mikodésével kapesolatos minden olyan iigyben, amelyet jog-
szabély nem utal mas hataskorbe.

Az igazgat6 egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok maradék-

talan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen szabalyzatbél ra harulé feladatokat. Az
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igazgaténak az intézmény vezetésében fenndlld felel6sséget, képviseleti és dontési jogkorét
elsédlegesen a torvények és végrehajtasi rendeletei hatdrozzak meg. Felelossége kiterjed a
munkakéri lefrasban talalhat6 feladatkorokre.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége van a fenntartdé felé minden nevelési évet kdvetden a
szakmai munkarél, a miikodés helyzetérél. Képviseleti joga van az intézmény, mint jogi sze-
mély teljes kort képviselete soran. Képviseleti jogkorét atruhazhatja az igazgatOhelyettesre és
meghatarozott kérben az 6voda mas alkalmazottjaira.

Az dvoda vezetésével dsszefiiggd feladatai ellatiséban egy igazgatohelyettes segiti a minden-
napokban.

Az intézmény igazgatdja gyakorolja az intézménynél foglalkoztatottak felett a munkéltatoi

jogokat:
- pedagogusok
- nevelémunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak: dajkak, pedagdgiai asszisztens

- kisegit6 dolgoz6: takarito

Az igazgaté jogkore és felelossége

A 2023. évi LIL térvény 75.8 alapjan az igazgato felelossége

(1) A koznevelési intézmény igazgatdja

a) felel az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséert, fenntartd altal rendelkezésre bo-
csatott eszkozok tole elvarhatdé gondossaggal valo kezeléséért — onalld koltségvetéssel nem
rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodaséért,

b) 6néllé koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény igazgatdja kivételével a 17. § alapjan
gyakorolja a munkaltatéi jogokat a koznevelési intézményben fo glalkoztatottak felett,

¢) dont az intézmény mikédésével kapesolatban minden olyan igyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo szabaly nem utal mas hatas-
korébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséert,

e) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel

a) a pedagdgiai munkaért,

b) a nevelotestiilet vezetéséért,

¢) a nevelbtestiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitéséert, végrehajtasuk szakszerli meg-

szervezéséert és ellendrzéséért,
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d) 6néllo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez szilkséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

e) a nemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezeseért,

f) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsol6dé feladatai koordinalasaért,

g) aneveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a didk-
onkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valé megfelels egylittmiikodésért,

i) a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

J) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezeséért,

k) a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért és

l) a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.,

(3) A kdznevelési intézmény igazgatéja a pedagdgiai munkaért vald felelossége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalma-
zott munkaja szinvonalanak kiilsé szakértével torténd értékelése céljabol.

Tovabba az Nkt 69. § (1) jogszabalya alapjan:

A koznevelési intézmény igazgatdja_

a) felel az intézmény szakszerii és t6rvényes miikodéséért, fenntarto altal rendelkezésre bocsa-
tott eszkozok tole elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért — onalld koltségvetéssel nem ren-
delkez6 intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

¢) dont az intézmény miikidésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz6dés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

d) felelés az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

f) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatési intézmény igazgatdja felel

a) a pedagdgiai munkaért,

b) a nevelGtestiilet vezetéséért,

c) a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elékészitéséért, végrehajtasuk szakszerli meg-
szervezeséért és ellendrzéséért,

d) onallé koltségvetéssel rendelkezé intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikddéséhez sziikséges személyi ¢és targyi feltételek
biztositasaért,

¢) a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodé, mélté megszervezeéseéért,
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f) a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvedelmi
jelz6rendszernek a kéznevelési intézményhez kapcsolodé feladatai koordinalasaért,

g) a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséert,

h) az iskolaszékkel, a munkavallal6i érdek-képviseleti szervekkel és a didkénkorményzatok-
kal, sziil6i szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiikddésért,

i) a tanuld- és gyermekbaleset megelozéséért,

j) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezeseert,

k) a pedagdgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért.

A vezetoség tagjai
A vezetdség tagjai: az igazgato, igazgatohelyettes.

Tagja lehet még a munkakdzdsségek vezeto.

Az igazgatéhelyettes
Az igazgaté feladatait az igazgatohelyettes kozremiikodésével latja el. Megbizasat az igazgato

adja hatarozott idére.

Az igazgatohelyettes
Vezetdi tevékenységét az igazgatd kdzvetlen irdnyitisa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Az igazgatohelyettes munkakori leirdsét az igaz-
gat6 késziti el. A nevelési teriileten kdzremukddik az igazgat6 altal megéllapitott tevékenység
iranyitasaban.
Kozvetleniil szervezi és iranyitja a pedagdgusokat és a nevelémunkat kozvetleniil segit6 al-
kalmazottak munkajat.
Felelos:
o A pedagdgusokat és a nevelémunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak iranyitasaert,
tevékenységiik ellendrzéséért és értékeléséert.
o A pedagbgusok szakmai munkajanak ellenérzésében valo részvételéért.
o A sziildi szervezet mikodésének segitéséért.
e Az alkalmazottak munkaidé beosztdsaért és nyilvantartasanak vezetéséért, elszamola-
saért.
o A helyettesitési beosztas elkészitéseért, vezetéséert

e A szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért.
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* Az intézmény miikddéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok eldké-
szitéseért, betartatasaért.

e Csoportok adminisztraciés munkajanak idénkénti ellenérzéséért.

o Uj kollégak befogadasaért.

e A gyermekbalesetek megelozéséért,

e A pedagégusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért.

e A gyakornokok felkészitéséért.

* Az intézményi 6nértékeléssel, valamint a tanfeliigyeleti ellenérzéssel kapcsolatos fel-
adatok koordindldsaért ¢és iranyitasaért (vezeti a feladatokhoz sziikséges dokumentu-
mokat).

* Az adatvédelmi, informatikai és iratkezelési szabélyzat folyamatos betartatéasaért.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
Osszegzett id6szakos beszamolojat a nevelési értekezleten a neveldtestiilet tagjaival megoszt-
ja.
Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizésa alapjan képviseli az
intézmeényt kiils6 szervek elott.
frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
¢ amunkakéri leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
e abelso ellenérzések tapasztalataira,

e az intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére.

Az intézmény képviseléjeként torténd eljiris rendje, hataskorok dtruhizasa

Az igazgaté a képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos tavollét
vagy mas akadalyoztatisa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhat el a kovetkezdk szerint:
- azigazgatohelyettes helyettesiti az igazgatot annak tavolléte esetén,
- az igazgatohelyettes a fenntarto el6tt az adott teriilet ligyében jogosult kiilén felhatalma-
zas nelkiil is képviselni az intézményt.

Az intézmény igazgatdja egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezd ha-

taskoroket ruhdzhatja at:
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A képviseleti jogosultsag korébol

e az intézmény szakmai képviseletét az igazgatohelyettesre

A munkaltatoi jogkorébdl

e nevelémunkat kdzvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak kozvetlen
irAnyitasat, munkajuk szervezését és ellen6rzését az igazgatohelyettesre
Az igazgaté és a helyettes intézményben valé benntartézkodisanak rendje, a helyettesi-
tés sorrendje
Az 6voda zavartalan miikddéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatasat. Az

igazgaté munkaideje kotetlen, az igazgatohelyettes munkarendje az aldbbiak szerint kertil fel-

osztasra:
Vezetdi beosztas ovodai foglalko- kétetlen 6raszama heti munka-
zasainak szdma pedagogiai és vezetdi teenddkkel kap- ideje
csolatosan
igazgatd 10 30 40
igazgatdhelyettes 24 16 40

Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hianyzas vagy kétmiisza-
kos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az igazgaté vagy helyetteseinek folya-
matos benntartozkoddsa ezen iddszakban nem oldhatdé meg, ugy a helyettesités rendjére vo-
natkoz6 szabaly szerint kell eljarni.

Ha az 6voda igazgatoja a sziikséges vezet6i intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegseége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az igazgatohelyet-
tesnek kell ellatnia.

Az igazgat6 és az igazgatohelyettes egyiittes hidnyzasa esetén a sziikséges, vezetd helyettes
feladatkorébe tartozd teenddket akadalyoztatisa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt
nem tudja ellatni, a helyettesitést a szakmai munkakdzosség vezetdjének kell ellatnia, hidny-
zasa esetén a leghosszabb szolgalati id6vel rendelkezé pedagdgusnak, illetve a leghosszabb
szolgalati idével rendelkezd pedagogiai asszisztensnek. Az igazgatd, illetve az igazgatohelyet-
tesek helyettesitésére vonatkozé tovabbi eloirds, hogy az intézkedés jogkore csak a mikddés-
sel, a gyermekek biztonsdganak megévasaval osszefliggd, kizarolag azonnali dontést igényld

ligyekre terjed ki.

21



Munkakozosség vezeto:

A munkako6zosség célja: a mindségi és szakmai munka javitasa, a gyermekek érdekeinek
szervezett képviselete, gyermekvédelmi feladatok ellatasa.

A neveldtestiilet a tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat tevékenységeinek iranyitasa-
ra, koordinalasara munkakozosség-vezetdt valaszt, akit az igazgato biz meg egy nevelési évre
a feladatok ellatasaval — a megbizds meghosszabbithato legfeljebb 6t évre -, amit az 6voda
éves munkaterve rogzit.

Munkakozosség:
- szakmai-modszertani munkakozdsség - egy munkakozosség- vezetd

Vezet6i tevékenységét az igazgatd irdsos megbizasa alapjan, munkakéri leirasanak megfele-
16en végzi.
Feladata:

- amunkakdzdsség 6nallo, felelds vezetése,

- amunkakozdsség miikddési tervének elkészitése,

- palyakezdOk, Gjonnan belépdk segitése,

- az ovodai nevelési program megvaldsulasanak segitése,

- bemutat6 foglalkozasok szervezése,

- Uy modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

- apedagdgiai munka szinvonalanak emelése,

- az intézmény szakmai munkajanak iranyitisaban, tervezésében, szervezésében és ellendr-
zésében részvétel, 6sszegzd véleményiik figyelembe vehetd a pedagdgusok értékelési el-
jarasaban,

- apedagogus munkakérben foglalkoztatottak neveld-oktaté munkajanak segitése,

- szakirodalmi anyagok feldolgozasa, felhasznaldsa a gyakorlati munka korszerti segitésé-
hez,

- a pedagogiai szemlélet korszertsitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése,

- mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkalasa a munkakozdsség tagjaival,

- apedagbgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

- kiemelt figyelmet igénylod gyermekek fejlesztésének megszervezése, figyelemmel kiséré-
se, feliilvizsgalatok kontrollalasa,

- intézményi Onértékelési rendszer elkészitése, iranyitdsa, koordinaldsa, az intézményi

elvarasrendszer meghatarozasa, sziikség szerinti aktualizalasa,
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- komplex ellendrzés esetén az intézmény, a pedagogusok, partnerek tajékoztatasa, koordi-
nalasa,

- értékelésbe bevont kollégak felkészitése, segitése,

_  az adatgylijtéshez sziikséges méreszkozok (kérddivek, interjuk) elinditasa,

- az OH informatikai timogaté feliileten és a valosdgban is a folyamatok kovetése,

- ateljesitményértékelés szempontjainak kialakitasa a vezetdség tagjaival, egyeztetve a ne-
velGtestiilet tagjaival,

- az ellendrzési, értékelési folyamatokban valo részvétel,

- a gyermekvédelmi folyamatokkal kapcsolatban a gyermeknek a hivatalos forumokon vald

képviselete az 6vodapedagdgussal egylittmiikddve.

A gyermekvédelmi munka minden dolgozo feladata. Az 6vodankban a gyermekvédelmi fele-
16s az igazgaté, aki kiemelten foglalkozik a hatranyos helyzetd, illetve veszélyeztetett gyer-
mekek felkutataséval, helyzetiik szakszeri megoldésaval gyermekvédelmi szervek segitsege-
nek igénybevételével. Az vodapedagdgus jelzése soran felméri a kornyezeti informéciokat,
felveszi a kapcsolatot a jelzérendszer tagjaival. Amennyiben barmelyik dolgozo6 a gyermeknél
veszélyeztetettségre utalo jelet tapasztal, koteles jelezni az igazgatonak, aki jelez a Gyermek-
joléti Szolgalat felé.
Munkakozosség vezeto felelosségei:
- ellendrzi a munkakdzdsségi tagok munkijat, az iitemterv szerinti elérehaladast és az
eredményességet,
- hidnyossagnal intézkedést kezdeményez az igazgato fele,
- javaslatot tesz a szakmai tovdbbképzésekre, a munkakozdsségi tagok jutalmazasara, ki-
tlintetésére,

- feleléssége kiterjed a munkakéri leirasban talalhato feladatkorre.

frasbeli beszamolasi kotelezettség a nevelési év végén van: a munkakozosség éves munkdj arol
sz010 irasbeli értékelésének elkészitése.

Képviseleti joga: a munkakozosség vezetdje képviseli a munkakdzosséget a neveldtestileti
értekezleteken, az 6vodan kivilli szakmai, modszertani rendezvényeken, a jelzérendszeri
megbeszéléseken.

A munkako6zosség kapcsolattartasa: a munkakozosseg tagjaival folyamatosan, az igazgato-
val sziikség szerint, illetve azonnal, ha intézkedni sziikséges. A jelzoérendszeri tagokkal az
igazgatoval valé egyeztetés utan.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:

23



° amunkakdri lefrdsdban szabélyozott feladatok végrehajtésara,
e abelsd ellendrzések tapasztalataira,

° az intézményt érinté megoldando problémak jelzésére.

A nevelotestiilet

Nkt: .Nevelbtestiilet fogalma: a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti

Jogviszony, egyhazi szolgalati jogviszony keretében pedagdgus-munkakorben, a felséfoka
vegzettséggel rendelkezd, nevel5-oktatd munkat kézvetleniil segitdé munkakorben foglalkozta-
tottak kozossége.”

A nevelbtestiilet az intézmény pedagdgusainak kizossége, nevelési kérdésekben az intézmény
legfontosabb tandcskozd és hatdrozathozo szerve. A nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat
vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kér-
désben. Ki kell kérni a nevelbtestiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott
tigyekben.

Nkt.70.§ (2) alapjan a ,,nevel&testiilet

€) a tovabbképzési program elfogadasarol,

f) a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol,

) a hazirend elfogadasardl,

h-i) ...

k) jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben dént.

(3) A nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intéz-

mény mikodésével kapesolatos valamennyi kérdésben.

A nevelétestiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart. A neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és id6-
pontban az évoda igazgatdja hivja ossze.

A neveldtestiilet dontéseit és hatirozatait altalaban — a Jjogszabalyokban meghatarozottak ki-
vételével — nyilt szavazassal és egyszer(i szotobbséggel hozza.”

A nevelétestiilet feladata (Nkt. 62. §)

»(1) A pedagégus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, 6voda-
ban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése, iskolaban a keret-
tantervben el6irt torzsanyag ataddsa, elsajatitisanak ellendrzése, sajatos nevelési igény( tanu-
16 esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel dsszefiiggésben
kotelessége kiilondsen, hogy

a) neveld és oktato munkédja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figye-
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lembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét, szociokulturalis
helyzetét,

b) a kiilonleges banasmédot igénylo gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egyiittm{ikodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitd mas szak-
emberekkel, a hatranyos helyzetl gyermek, tanuld felzark6zasat eldsegitse,

¢) segitse a tehetségek felismereset, kiteljesedését, nyilvéantartsa a tehetseges tanulokat,

d) elémozditsa a gyermek, tanuld erkdlesi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodes magatartasi
szabélyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

€) egymads szeretetére ¢s tiszteletere, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilé-
sére, egylittmiikddésre, komyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanulokat,

...

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekeben tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval €s
betartatisaval, a veszélyhelyzetek feltirasaval és elharitasaval, a sziilo — és szikség esetén
mas szakemberek — bevonasaval,

h) a gyermekek, a tanulok és a szilok, valamint a munkatéarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi véalaszt adjon,

i) az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetitse, oktatod-
munkajat éves és tandrai szinten, tanulécsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve vegez-
ze, iranyitsa a tanulok tevékenységet,

i) s

k) részt vegyen a szaméra el0irt pedagégus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
1) tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai életatra torténé felkészitését folyamatosan ird-
nyitsa,

m) a pedagdgiai programban és az S7ZMSZ-ben eléirt valamennyi pedagogiai és adminisztra-
tiv feladatait maradéktalanul teljesitse,

n) pontosan ¢s aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadéorakon, az iskolai
{innepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

0) hataridére megszerezze a kotelezod mindsitéseket,

p) megdrizze a hivatali titkot,

q) hivatasihoz mélto magatartést tanusitson,

r) a gyermek, tanulo érdekében egyiittm{ikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

(1a) A nevelési-oktatasi intézmény, tobbeélt intézmény igazgatdja a 14 évnél fiatalabb 1-es
tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanuld részere abban az idStartamban, amikor az 6voda, az
altalanos iskola, a fejlesztd nevelést-oktatast végzo iskola, a kollégium, a hat és nyolc évfo-
lyammal mi{ikdd6é gimnazium vagy a szakgimnazium 6tddik-nyolcadik évfolyaman az intéz-
mény — beleértve az ilyen kdznevelési alapfeladatot ellatd tobbeéld intézmeényt is — feliigyele-
te alatt all, az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanuld sziildjének, mas térvényes képvise-
16jének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozésaval foglalkozé egészségiigyi intézmeé-
nyek szakmai irinymutatasa alapjan az (1b)—(1e) bekezdés szerinti specialis ellatast biztositja.
Mindezen kiviil a pedagégiai munkakérben foglalkoztatott:
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felkésziil a foglalkozésok megtartisara, elvégzi az elékészitésiikkel kapcsolatos pedago-
giai feladatokat,

az érvényes intézményi pedagdgiai programnak iranymutatisainak megfelelden, sajat
modszerei és a munkak6zdsség-vezetd altal ellendrzott sajat litemterve szerint nevel,
szakmai autonémiaja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a nevel-
testiilet 4ltal elfogadott munkatervi kereteken feliil szabadon valasztja meg az altala veze-
tett foglalkozasokon a médszereket és szakmai anyagot,

minden nevelési év elsd sziildi értekezletén a sziilékkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (Janudrig, majusig) irdsban értékeli a gyermekeket és azt
szoban ismerteti a sziilokkel a fogad6dra keretein beliil,

kiilénos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatésara a tehetséges
gyermekek gondozaséra,

cvente elkésziti, feliilvizsgélja a munkéjahoz szitkséges eszk6zok jegyzékét, a hianyt és
az amortizaciot jelenti az igazgatonak,

csoportjaban mikadteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzo rendszert,

csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi mikddtetéssel kapesolatos
feladatokat (kornyezet biztositasa, balesetvédelmi oktatas a gyermekek részére),
munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagitja,
adminisztrécios tevékenységéhez az informatikai eszkézok hasznalatinak képességét fo-
lyamatosan fejleszti,

a napi neveldmunkajahoz sziikséges Jjogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat meg-

feleléen alkalmazza.

A pedagdgusok adminisztrativ teendéi:

minden foglalkozasat a csoportnaploban elére, ellendrizhetéen tervezi,

a felvételi és hidnyzasi naplét naprakészen vezeti,

a gyermekek hidnyzasainak igazoldsara sz6l6 bizonylatokat dokumentalja,

vezeli a gyermek fejlodését nyomon kévetd dokumentéciot, a gyermek anamnézisét, va-
lamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi, erkélcesi és értelmi fejlodésével
kapcsolatos informécidkat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az évodai ne-
velés teljes idoszakara kiterjedéen,

a statisztikdkat hataridére elkésziti,
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- a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi a dokumentaciok megismerésérél, a
gyermek épiiletbdl valo kivitelének engedélyezeésérdl, sziirbvizsgalatokon val6 részvétel-
161 és minden olyan 6vodai, déntéshez, amelybdl a sziil6re fizetési kotelezettség harul,

- asziildi értekezleteken jegyzokonyvet készit,

- hasznalja az aktuélisan el6irt feliileteket.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak t6bb mint fele jelen van. Dontéseit €s ha-
tarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerli sz6tobbséggel hozza. Ha a nevelStestiilet egyszerll szotobbséggel hozhaté dontése-
kor szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot az igazgato szavazata donti el. A nevelGtes-
tiilet déntéseit hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatirozatokat nevelési évenkeént
sorszamozni kell, és azokat nyilvantartdsba kell venni.
Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhato ssze az 6voda lényeges problémainak megolda-
sara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek
latja. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil a kezdeményezéstdl
szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell dsszehivni nyole napon beliil akkor is, ha azt a
Sziiléi kozdsség kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelGtestiilet a kezdeményezést
elfogadja-e.
A nevelbtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd feljegyzés késziil,
mely tartalmazza:

« ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait

+ ajelenlévok nevét

« azigazoltan, illetve igazolatlanul tivollévok nevét

« ajavaslatok egyenkénti megszavaztatasat

+ a hatarozat elfogadasat.
A feljegyzést az értekezleteket kdvetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. csatolni kell
a napirendi pontokat rogzit6 alairt jelenléti ivet.
Felelssége: a munkakori leirdsban, illetve az ovoda belso szabalyzataiban ra haruld felada-
tokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkozok felelosségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: nevelési év végén, meghatarozott szempontok alapjan torténd

onértékelés formajaban.
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Gyogypedagogusok (logopédus, fejlesztést végzé gyogypedagogus, mozgasfejlesztést végzo

gyogypedagogus)
Létszamuk: 3 16 (1 £6 logopédus alapellatas keretében, 2 6 megbizasi szerzodéssel, 1 {6 val-
lalkozéi szerz6déssel)
Feladatuk:
® els6sorban az SNI és BTMN koddal rendelkezé gyermekek ellatasa — kivétel a logo-
pédusndl, aki alapellatasban végzi feladatat,
e munkdjukat a szakszolgélati vagy szakértdi vélemény alapjan végzik,
e cgyiittmikddnek a csoportok pedagdgusaival
Felelosségiik: az 6voda belso szabalyzataiban ra harulé feladatokra, illetve a munkdjéhoz lel-

tar szerinti eszkozok felel6sségére terjed ki.

A neveldmunkat kozvetleniil segité dolgozék kizossége (NOKS dolgozék)

Felettik az éltalinos munkaltatoi jogokat az igazgaté gyakorolja. Jogszabalyokban megfo-
galmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel ren-
delkezé kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik a helyi magasabb vezetd.

e pedagdgiai asszisztens,

o dajkék,

Pedagdgiai asszisztens

Beosztasa, munkaideje: napi 8 6ra, a munkakéri leiras szerint.

Feladata:

* Segiti az intézményben foly6 pedagdgiai munkét a pedagdgus ttmutatasa alapjan.,

e Biztositja a fejlesztési id6szakon tul a gyermekek ellatasat, feltigyeletét.

e Gondoskodik a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a jatékos foglalkoztatasarol,
fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatésa szerint.

° Segiti az 6vodapedagégus irdnyitasa alapjan a csoportban folyé pedagdgiai munkat, az
eszkozoket elékésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszko-

zeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.
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e Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerti hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezeésére.

e Részt vesz a tizorai, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitisdban.

e Az udvaron a levegéztetésnél, sétanal segit a gyermekek dltozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, ott jatékot kezdemenyez.

e A délutani pihend alatt és szabadidejében az 6vodapedagdgus Gtmutatdsa alapjan szem-
1éltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, elokésziti azokat a kovetkezo napokra.

o Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

o Beosztas vagy helyettesitése sordn a gyermekek feliigyletet délutan 6nalldan végzi.

e Sziikség esetén elvégzi a dajkai teendOket.

o Kiséri és feliigyeli a buszos gyermekeket

Szakmai kovetelmények: Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval,
kommunikaciés és beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlédesére. Tiszteli a gyerme-
ket, a sziilét, kapesolataira a tapintat, az elfogadas jellemzo. A tudomaséra jutott pedagogiai
informaciokat titokként kezeli.

Felelossége:

e kiterjed a munkak®éri leirasban taldlhaté feladatkdrre, a gondjéra bizott gyermekek testi

épségéért teljes kort felelosséggel tartozik.

Dajka

Dajka munkaidé beosztasa:

,Nyitds” muszakban: 7.30 — 14.50- ig, ..koztes” miiszakban: 8.10— 16.30-ig, ,,zar6s™ miiszak-
ban: 8.40-17.00-ig.

Feladata:

Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.

Kozremikodik a gyermek egész napi gondozasiban a kornyezet rendjének, tisztasaga-

nak megteremtésében. Ellatja a komyezetgondozasi és balesetmegelézési teenddket,
kisebb baleseteknél elsosegélyt nyujt.

Megteremti a biztonsagos jaték feltételeit - a jatékeszkozok kezelése, tisztantartasa,

Munkaéjat a gyermek 6vodai napirendjehez igazodva az 6vodapedagdgusok irdnyitasa mellett
szervezi €s végzi.

Segit a gyermekek gondozésaban, 6ltdztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban.
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Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek kiosztasaban,
az edények leszedésében.

Munkak®ri leirasanak megfelelden kiegésziti a konyhai feladatok elvégzését.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, 4gynemiiket, a gyerme-
kek jelének figyelembevételével.

A terem szelléztetésérdl gondoskodik lefekvés elétt.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok el6készitésében kozremiikodik, az
ovodapedagdgus Gitmutatasait kovetve.

Segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének alakuldsat.

Kiilon foglalkozasok, sétdk, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a

gyermek-csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

Szakmai kovetelmények: Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval,
kommunikéciés és beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyerme-
ket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomdséara jutott pedagogiai

informdciokat titokként kezeli.

A dajkék a gyermekekré! sziiléknek tajékoztatdst nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az ér-

dekl6d6 sziiloket tapintatosan az ¢vodapedagégusokhoz iranyitjak.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre, tovabba a csoport eszkozei-

vel a leltdr szerint elszamol, vezeti a HACCP papirokat.

Az alkalmazotti k6z6sség: az intézményben foglalkoztatott valamennyi alkalmazott alkotja. A
nevelést, oktatdst kdzvetlen segiték mellett az alkalmazotti korbe tartoznak a segitd munka-

korben foglalkoztatottak:

Segité dolgozd

Alkalmazésat a fenntarto biztositja az intézmény részére. Felette az altalanos munkaltatoi jo-
gokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd
kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkérrel rendelkezé kozdsséget alkot. Kdzvetlen

felettese a helyi magasabb vezetd.

e takaritod
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Munkéjat a munkakari leiras tartalmazza.

Az 6vodai alkalmazottak munkarendje

Az intézményben dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfeleld rész-
letes feladatait, kotelezettségeit és jogait minden dolgozé névre sz6lo munkakori leirdsban
kapja meg. A munkakori leirasmintak az SZMSZ fiiggelékét képezik. A munkakori leirdsokat
az igazgatd késziti el. A munkahelyen minden dolgozénak a munkakérére megallapitott mun-
kaidd kezdete elétt legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban
annak érdekében, hogy napi teendéit megfelelden elokészitse, tovabba kotelezd oOrajanak le-
telte utani 10 percben az aznap hasznalt eszkozeit a rendnek megfelelden elhelyezze.

A pedagégusok munkaideje heti 40 6ra, amely a kotelezo 6raszambodl és kotetlen draszambol
all. A kotelezd 6rak szamat jogszabaly hatarozza meg.

Az 6vodapedagogusok munkaidé beosztdsat az igazgato allapitja meg az intézmény zavarta-
lan miikodésének érdekeit figyelembe véve.

2023. évi LILtv 77. § [Munkarend]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

a) vezetdre kotetlen,

b) pedagogusra részben kotetlen,

¢) nevel6-oktaté munkat kozvetlenil segitd munkakdrben foglalkoztatottra, valamint a peda-
gdgiai szakmai szolgaltatast nyijté intézményben foglalkoztatott pedagogusra kotdtt munka-
rend iranyado.

(2) Kétetlen munkarendben a vezeté a munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az eldirt tan-

orék, foglalkozasok megtartasanak kotelezettsegen kiviil maga jogosult meghatarozni.

(3) Részben kotetlen munkarendben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 a kotott
munkaidé feletti munkaidé-részt maga oszthatja be (a tovabbiakban: szabad felhasznalas
munkaid8), a munkaidd 79. § (1) bekezdés a) pontja szerinti részét a munkaltatd osztja be.

(4) A kotdtt munkarendben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok
munkaidejét a munkaltat6 osztja be.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepsegek, rendezvények, kirandula-
sok, fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilokkel torténd programok stb.) a pedagogus a ko-
telezd orajanak letdltése utani idoszakra is eshet. A kotott €s koétetlen munkaid6 alatt végzen-

dé teenddk besorolasanak szabalyzata a mellékletben talalhato.

Az alkalmazottak tavolmaradésa, rendkiviili tdvolmaradas
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Az intézményben a munkaidé beosztasaért, nyilvantartasaért és a szabadsag nyilvantartasért
az igazgatShelyettes a felelds. O osszegzi és adja le havi szinten a dolgozok tdvolmaradasi és
tébbletmunkaért jaro kimutatasat, 6rzi meg arrél a nyilvantartast. Az alkalmazottak munkaidd
nyilvantartdsanak dokumentélasat a jelenléti iv, valamint a munkaidd nyilvantartas biztositja,
melyet az igazgatohelyettes vezet.

A dolgozé munkaidé beosztasat a kozvetlen felettesének elézetes engedélyével, a csere lebo-
nyolitasi médjanak megjeldlésével cserélheti el.

Nyitas el6tt €s zaras utan a munkavallalé a részére készitett munkaidd beosztasnak megfelel6-
en tartézkodhat az épiiletben munkavégzés céljabol.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben, igazgatdi enge-
déllyel hagyhatjék el az intézményt.

A dolgoz6 a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okét lehetdleg egy nappal
el6bb, de legkésébb az adott munkanapon 7 6rdig kételes jelenteni az igazgatonak, hogy az a
helyettesitésrdl intézkedhessen.

A dolgozok évi rendes szabadsagét a jogszabélyokban rogzitetteknek megfeleléen kell kiadni.
A szabadségolasi terv alapjan az igazgatéhelyettes az igazgatdval egyeztetve, aldiratva kiirja a
szabadsagot.

A fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az igazgato jogosult.
Prébaidé

A probaidé alatt a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt barmelyik fél, azonnali hatéllyal,

indoklas nélkiil megsziintetheti.

Gyvakornoki idé

Gyakornoki id6ként a foglalkoztatdsi jogviszony létesitésének id6pontjatol szamitott kétéves
id6szakot kell a kinevezésben, illetve a munkaszerzédésben rogziteni. A gyakornoki idét ki-

nevezéskor kell eléirmi, a szakmai vezet$ személyét is ekkor kell a gyakornokkal kéz5lni.

Sziil6i Kozosség

Sziiléi Kozosség
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A sziilok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziil6i

szervezetet hozhatnak 1étre. A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-érdl, igyrendjérdl, munkatervé-

nek elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

Az dvodaban a sziilsi kozosség véleményét ki kell kérni azon szabalyozasi teriileteknél, ame-

lyeknél a nevelési és oktatasi intézmények miikddésérdl szolo rendelet arra egyetértési vagy

véleményezési jogot biztosit. A dokumentumokrol torténd tajékoztatassal kapcesolatos szaba-

lyozashoz és a munkatervben a gyermekeket érintd programokat illetéen szintén a rendelet

biztosit jogot.

A sziil6i kozosség

- figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményesse-
geét

- barmely, gyermekeket érint6 kérdésben tdjekoztatast kérhet,

- képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

- neveldtestiileti értekezlet 5sszehivasat kezdeményezheti.

Az ovodai sziiléi kozosség dontési jogot gyakorol:
- asajat miikddési rendjében,

- tisztségviseldinek megvéalasztisaban.

A sziil6i szervezet szamdra tovibbi jogok, kitelezettség megillapitasa

Képviseli a sziiléket és a gyermekeket a torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitéséhez.
Figyelemmel kiséri a nevelémunka eredményességet. Megillapitasairol tajékoztathatja a ne-
veldtestiiletet és a fenntartot.

A gyermekek nagyobb csoportjat érint6 barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az igazgat6tol,
az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a neveld-
testiilet értekezletein. Gyermekek nagyobb csoportjénak tartjuk a gyermekek Osszlétszamanak
legalabb 1/2-ét érint6 kérdéseket.

A sziilsi szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit, be-
rendezéseit, ha ezzel nem akadéalyozza az 6voda mikodeset.

Az 6vodai Sziildi Kozosség feladata, hogy éljen a jogszabaly és az évoda belsé szabalyzatai-
ban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval: segitse az intézmeény hatékony miko-
dését, tamogassa a vezetOk irdnyitasi, dontési tevékenységét, véleményezze az évoda teve-

kenységének eredményességét.

Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozd altalanos rendelkezések
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Az 6voda épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az évoda helyi-
ségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kétddd szervezet nem mikéd-
het, tovabbé az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek feliigyeletét part, vagy
parthoz kot6dd szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai célu tevékenység nem folytathatd.
Ugynokok, iizletszerzok vagy mas személyek az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet
nem folytathatnak, kivéve az dvoda altal szervezett vasarokat.

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak az igazgato engedélyével lehet-
séges. Az ovoda berendezéseit, felszereléseit csak az igazgato engedélyével lehet az Gvodabdl
elvinni.

A gyermekek az 6voda helyiségeit, 1étesitményeit és berendezéseit csak felnétt feliigyelete
mellett haszndalhatjak.

Az 6voda helyiségeinek hasznaléi feleldsek:

- az ovoda tulajdonanak megévasaért, védelméért,

- az 6voda rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

- az energiaval €s a sziikséges anyagokkal val6 takarékoskodasért,

- atlz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartdsaért,

- az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzataban, valamint a hazirendben megfogal-

mazott eldirasok betartiasaért.

A dolgozok kételesek a munkahelyiikon az elvarhaté rendet és figyelmet megtartani.

A mobil telefon hasznalata munkaidében korlatozott, nem zavarhatja a munkavégzést! A dol-
gozok a gyermekcsoportban a mobiltelefonjukat nem hasznalhatjak.

Az dvoda egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen beliil és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa ti-
los!

A teljes leltarkészletért a csoportban dolgozé évodapedagdgusok és a dajka azonos mértékben
felelosek.

Az dvoda minden alkalmazottja kételes az altala észlelt rendkiviili esemenyt a kozvetlen felet-
tesének jelenteni. Aki betdrést észlel, haladéktalanul koteles értesiteni a rendorséget az igaz-
gatot. A renddrség megérkezéséig az épiiletbe senki sem léphet be.

Az épiilet haszndlati rendje

A jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelden az épiiletre zasz16t kell kittizni.
Az 6vodacpiilet nyitasat és zardsat a dajkak végzik a munkakéri leirdsukban részletezett sza-

balyok szerint.
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Aki zérja az épiiletet, az koteles ellendrizni az alabbiakat:

- kozlekedési utak szabadon hagyasat
- az elektromos berendezések kikapcsolt allapotat
- az ablakok zart allapotat
Az utolséként tavozo dolgozo felelds az épiilet bezarasaért.

Az udvar haszndlati rendje

Az 6voda udvarén az 6vodés gyermekek csak 6vodai dolgozé feliigyelete mellett tartozkod-
hatnak /az ott 1év6 jatékokat, létesitményeket csak feliigyelettel hasznalhatjdk/. Az 6voda ud-
vara nem nyilvanos jatszotér, az 6vodéaval jogviszonyban nem &ll6 személyek nem hasznal-
hatjak! Ez alél kivételt képeznek az intézmény éltal szervezett csaladi rendezvények idotarta-

mai, melyek érintik az adott épiiletrészt, udvarrészt.

Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos feladatok
Az évodai iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozéan az dvoda Pedago-
giai Programja tartalmazza. Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvé-
nyekkel kapcsolatos feleldsdket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg. Az
iinnepek, megemlékezések, a hagyoméanyok époldsa, boévitése az intézmény jo hirnevének
megbrzése az dvodai kozosség minden tagjanak kotelessége.

Hagyomanyos iinnepeink:

- Mikulas - Anyak napja

- Karacsony - Gyermeknap

- Farsang - Iskolaba mend gyerekek bucsuztato
- Marcius 15. ballag6 miisora

- Husvét

Megiinneplésiiket a munkaterv tartalmazza, altalaban zértkoriek (kivételt képez a Karacsony,
az Anyak napja és az Ovodai blicsuztat).
Ezen felil:

e Csoporton beliil a gyermekek koz6s sziiletésnapi, névnapi kdszontése.

e Népi hagyoményok apolésa (jeles napokhoz kapcsolodo szokasok megismertetése).

e Viladgnapok megiinneplése.

e Nemzeti hagyomanyok &polasa.

o Egyéb iinnepek a kialakult hagyoményok szerint.
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Fot6zas rendje
A gyermekekrdl készitett fotokat az dvodai csoportok zért facebook csoportjéba tehetjiik fel a

sziilo irasbeli hozzajarulasa mellett. A sziilok az 6vodai rendezvényeken, 6vodan kiviili 6voda
altal szervezett programok alatt késziilt fotokat csak a fotokon szerepldk beleegyezé nyilatko-

zata mellett oszthatjak meg,

A belépés és benntartézkodds rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel
Az 6voda létesitményeit és helyiségeit az intézmény nyitvatartdsanak ideje alatt rendelteté-
siiknek megfelel6en kell hasznélni. Az 6voda bejaratai a gyermekek biztonsaga és a vagyon-
védelem érdekében kiilon zarral vagy racsukhato retesszel vannak felszerelve.
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely

e agyermek erkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és dvondnek feliigyeletre atadasa-

hoz, valamint az épiiletbdl tdvozasahoz sziikséges,
e a gyermek tavozasakor: a gyermek 6vonotol vald atvételéhez, atoltdztetéséhez, vala-

mint a tdvozashoz sziikséges.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni: a sziilének, a gondviselének az évoda altal tartott
eseményekre, melyekre meghivot kapott.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:
e a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intéz-
meény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,

e minden mas személy.

Az 6vodéba érkez6t fogado alkalmazott az illetét az igazgatéhoz vagy az igazgatohelyetteshez
kiséri, aki belépéséhez kapcsolodoan rendezi, intézi kérését. A fenntartdi, szakértoi, szakta-
nacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval vald egyeztetés szerint torténik.

Az dvodai csoportok €s tevékenységek latogatasat mas személyek részére az igazgat6 engedé-

lyezi.

Ugynokok, iizletkoték, keresked6k belépésének, benntartéozkodasinak szabailyai:
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Belépésiiket kotelezd modon jelezni kell az igazgatonak. Benntartozkodasuk, tevékenységiik
igazgatoi engedélyhez kotott, aki dontése meghozataldban kotelezé modon veszi figyelembe
az intézmény jellegét.

Engedély esetén a benntartozkodas az igazgaté altal jelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett idépontban,

megfelelé informaciok beszerzését kovetden torténhet.

Kiilén foglalkozasok és egyéb tevékenységek rendje

Az 6vodaban, véllalkozas formajaban olyan foglakozasokat engedélyezink 15 Ora utan, me-
lyek a gyermekek fejlédését szolgaljak /mozgas, tanc stb./

Az dvodai nevelésen feliil folyo foglalkozasokhoz, valamint a fakultativ hit-, és vallasoktatas-
hoz a kijeldltcsoportszoba, tornaszoba all rendelkezésre, melyek a délutan megliresedtek.

A csoportszoba, tornaszoba hasznalataért, a gyermekek feliigyeletéért és biztonsagaért a fog-
lalkozést tarté szakember felel. Az 6 feladata a gyermekek atvétele, foglalkozas utan atadasa a
sziilok felé és a csoportban dolgozé dvodapedagdgus vagy pedagégiai asszisztens felé jelezni,
hogy a gyermek kisérével tavozott. [rasban tajékoztatja a sziiloket, ha barmi véltozas is torte-

nik a foglalkozasokkal kapcsolatosan.

A sziil6i igények alapjan szervezodé onkoltséges szolgaltatasokon vald részvétel szabalyai:

e a sziil§ onkéntes elhatarozasan alapuld eldzetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az évoda
alkalmazottja,

e tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség,

e az intézmény és a szolgaltatast ny(jto kozott helyiségbérleti szerzodés jon létre.

A délutani foglalkozasokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem val-

lal.

Az 6vodai jogviszony létesitése és feltételei
A gyermekek felvétele a Hazirendben meghatarozott eljarasrend alapjan torténik. Az 6vodaba
jelentkezok felvételérol vagy elutasitdsarl az érvényes jogszabalyok figyelembevételével az

igazgaté dont. Elutasitasra abban az esetben keriilhet sor, ha az dvodaba jelentkeztetett gyer-
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mekek szama meghaladja a torvény szerint felvehetd létszamot, illetve a gyermek nem helyi
lakos.

A gyermekek tivolmaradasanak, mulasztisinak igazolasdra vonatkozé rendelkezések

A gyermekek rendszeres 6vodaba jarasa kotelezd attol a nevelési évtdl kezdédden, amikor
augusztus 31-ig betoltik 3. életéviiket. Ez aldl csak a jarasi hivatal adhat ki hivatalos felmen-
tést meghatarozott idétartamra.

Az 6vondk naponta vezetik a Felvételi és mulasztasi naplot, hidnyzas igazolasi naplét, jelenlé-
ti ivet. A gyermekek igazolatlan mulasztasat nyomon kovetik és jelzik az igazgatonak, ha az
igazolatlan hidnyzas mértéke meghaladja a megengedett mértéket. Az 6voda vezetdje a Hazi-
rendben lefektetett szabalyozasnak megfelelden intézkedik.

Lazas, fert6z6 betegség miatti hianyzas utdn a gyermeket csak orvosi igazolassal fogadhatja

be az dvodapedagogus!

Az étkezési hozzdjarulas befizetésének szabilya

A gyermekek szdméra az étkezést az dvodapedagdgus rendeli meg az erre a célra hasznalt
nyomtatvanyon. A téritési dij esetleges kedvezményének jogosultsdgarol (Hazirendben taldl-
hato) és a diétas €tkezéssel kapcsolatosan a sziil az 6voda épiiletének irodajaban nyilatkoz-
hat. Az étkezési téritési dijat a sziilok fizetik ki csekken.

Tavol 1év6 gyermek esetében, ha a sziild nem nyilatkozott irasban, hogy csak adott napon van
a gyerek tavol és a sziil6 nem mondta le a kovetkezd napra az étkezést, az 6vodapedagogus
lemondja a gyermek tovibbi étkezését. Ilyenkor a sziild kotelessége az igénybevétel elbtti

munkanapon reggel 10 6rdig Gijra visszarendelni azt.

Ov6-védé rendelkezések
Az ovoda gyermekfeliigyeleti kitelezettsége a gyermek sziilétol vald atvételétdl kezdédik és a
sziilének val6 dtaddsaig, illetve az dvoda altal szervezett 6vodan kiviili programok idétarta-

mara all fenn.

Az 6voda dolgozéinak feladata a balesetek és a gyermekbalesetek megelézése érdekében
Az dvoda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tiizvédelmi utasitas
¢s a tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altaldnos és specifikus isme-

reteket nevelési évenként ismétlodo oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni. Az
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ovodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell megszervezni a
gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirdsok figyelembevételével.

A gyermekekkel az egészségiik és a testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, veszély-
forrasokat, a tilos és elvarhatdé magatartasformakat az ovodai nevelési év kezdetén, tovabba
sziikség szerint életkoruknak és fejlettségiiknek megfelelden ismertetni kell.

Minden pedagdgus feladata:

e A gyerckek életkoranak megfeleloé balesetvédelmi oktatds megtartisa, tartalmanak és
idépontjanak rogzitése.

e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

e Koriiltekinto jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazés.

e Kirandulasok biztonsagos eldkészitése.

e Sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejlé balese-
ti forrasokrol.

e Sziilok hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszk6zokon valo utazashoz, vala-

mint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja).

Kiilonosen fontos ez:
¢ ha az udvaron tartézkodnak
e ha kiilénbozo kozlekedési eszkdzzel kozlednek (kirandulas alatt)
e ha az utcan kozlekednek
e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

e egyéb esetekben.

A balesetveszélyes koriilmény elharitasat a Munkavédelmi Szabalyzatban rogzitetteknek
megfeleléen kell elintézni.

Az igazgatd az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi el-
lendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellenorzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

A gyermekek kisérete

A gyermekek az 6voda épiiletébdl az dvodai nevelés idejében csak sziildi beleegyezéssel me-
hetnek ki. A gyermekek intézményen kiviili kisérése minden esetben 15 {6 felett legalabb ha-

rom alkalmazottal torténik.
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A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiligyi ellatasrél cimii rendelet Gitmutatisa
alapjan torténik. A védoné évente kétszer és sziikség esetén folyamatos tisztasagi szemlét tart
a gyermekek korében. Az 6voda dolgozoi kotelesek a védoéndvel egyiittmiikddni, a gyermekek
vizsgalatanak idejét a gyermekek életrendjének megzavarasa nélkiil megszervezni, a védond
nyugodt munkavégzését biztositani.

Minden dolgozoénak érvényes foglalkozasegészségiigyi vizsgalattal kell rendelkeznie. Az al-
kalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgélatat kérelmezi az igazgaté az Gj dolgozo
munkdba dlldsa el6tt az intézménnyel szerzodott foglalkozas egészégiigyi ellatast nyujto or-
vostol. Az idoszakos alkalmassagi vizsgalatokon valo részvéttel az alkalmazott kitelessége. A
munkakori orvosi alkalmassagi vizsgéalatokrol az igazgatohelyettes vezet nyilvantartast. Az
alkalmasségi vizsgalat hianya vagy negativ eredménye esetén a munkaviszony megsziintethe-

to.

A rendkiviili esemény, bombariadé stb. esetén sziikséges teendiok
Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lat-
hat6é eseményt, amely a nevelémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyer-
mekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszere-
1ését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiiléndsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, féldrengés, arviz, belviz, stb.),

e atlizzel, a robbantdssal torténé fenyegetés, stb.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az éltala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen felet-
tesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl az igazgatd dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még: az igazgatdhelyettes.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e azintézmény igazgatdjat,

e az intézmény fenntartojat,

e tliz esetén a tlizoltdsagot (112),

robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget (112),

személyi sériilés esetén a mentoket (112),
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o egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito

szerveket (112), ha ezt az igazgaté sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgato vagy az intézkedésre jogosult helyettese uta-
sitaséra az épiiletben tartozkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel ertesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett €piilet kiiiritéséhez. A vesze-
lyeztetett épiiletet a benntartézkodo gyermekcsoportoknak a tiizriado terv €s a bombariado
terv mellékleteiben talalhat6 terv alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekcsoporthoz beosztott

alkalmazott a felelos.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

e Az épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarto nevelOnek a ter-
men kiviil (pl.: mosdéban) tartzkodé gyerekekre is gondolnia kell!

o A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasa-
ban segiteni kell!

o A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az €pii-
letben.

o A gyermekeket a terem elhagyasa elott és a kijeldlt varakozasi helyre torténd megérke-
zéskor az 6vodapedagogusnak meg kell szdmolnia!

e Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a tervben rogzitettek szerint torténik.

Az igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett éplilet kiliritésé-
vel egyidejiileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

o aKkiiiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

e avizszerzési helyek szabadda tételérd

e az elsésegélynyujtis megszervezésérdl

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tiizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztréfaelharité szerv vezetdjét az igazgatonak, vagy az

altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
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o arendkiviili esemény kezdete oOta lezajlott eseményekrdl

e az épiiletben tartézkodd személyek 1étszamardl, életkorardl
e aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol

o az épiiletben talalhaté veszélyes anyagokrol (mérgekrél)

o akdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérd

e az épiilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvé-
delmi, illetve katasztréfaclhérité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a to-
vabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja kételes betartani!

Az intézményre és dolgozdira vonatkozd kérdésekben az dvoda alkalmazottai csak a fenntarté
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak.

A tliz és robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teend8k részletes intézményi szabé-
lyozasat a ,, Tlizvédelmi Szabalyzat és Tiizriadd Terv” cimii dokumentum tartalmazza.

Az épiiletek kiliritését a Tiizriadé tervben szerepld kitiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és munkavédelmi megbizott
felel. A Ttzvédelmi Szabélyzatban és a Tiizriad6 Tervben megfogalmazottak az intézmény
minden dolgozdjara kotelezo érvénytiek.

A Tuzvédelmi Szabélyzat és a Tiizriadé Terv az épiilet irod4jaban megtalalhatéak.

Kapcsolattartas rendje

Vezetoségi tagok kozott:

A kapcesolattartas a vezet6ség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan folyama-
tos. Az intézkedésekrdl, a szerzett informaciokrol kolesdnosen tajékoztatjak egymast. A veze-
t0k kozotti munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakéri leirs tartalmazza. A feladatok
elosztdsanak alapelvei: az aranyos terhelés, a folyamatosség.

Az igazgaté €s a helyettes a vezetdi értekezleteken beszamolnak: az 6voda miikodésérdl, a
kiemelkedd teljesitményekrél, a hidnyossagokrol, a problémakrol, valamint azok megoldasi
modjarol.

A vezet6i Crtekezlet feladata: tdjékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozdsség
munkajarol, az intézmény, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kozosség aktuélis és
konkrét tennivaldinak attekintése.

Rendkiviili vezetoi értekezletet az igazgatd barmikor dsszehivhat.
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Vezetok és a pedagogusok kozott:

Az igazgat6 évente 6tszor nevelés nélkiili munkanap alkalmaval tajékoztatja a neveldtestiiletet
a torvényi véltozasokrol, sziikséges informéciokrol. ElGkésziti a véleményezést, a dontést
igényld tigyeket. Egyezteti a neveldtestiilet allaspontjat, megtervezi a kovetkez6 1épéseket, a
megbeszéléseken, a Munkaterv tovabbi Iépéseit egyeztetik, megtervezik a jévobeni munkat €s
a programok helyi megvalésitasanak modjat.

Ezek a megbeszélések altalaban havonta vagy sziikség szerint torténnek.

Vezetik és a NOKS dolgozok kozott:

A nevelési értekezleten a pedagogiai asszisztens kolléga is részt vesz, hiszen szerves része a
pedagdgiai folyamatoknak.

A vezetéségi tagok a dajkdkkal is rendszeresen tartanak megbeszéléseket. Rendszerint a fel-
adatvallalassal és az munkaidd beosztassal kapcsolatban.

Rendszeressége havonta vagy sziikség szerint torténik.

Vezetok és a segitd alkalmazottak kozott:
A vezetdk a kapcsolattartast altalaban munkakdrhoz kapesolodoan, egyéni formaban gyako-
roljak, hiszen feladatanak megvaldsitasa 6néllo teriiletekre korlatozodik. Frintettség fliggveé-

nyében részt vesznek a NOKS megbeszéléseken, illetve az alkalmazotti értekezleteken is.

A vezetok és a sziil6i kozosség kozotti kapesolattartis formaja

Az 6vodai szintli sziildi szervezettel vald egyiittmiikddés szervezése az igazgaté feladata. A
sziiléi szervezet mitkodésének feltételeirdl az igazgaté gondoskodik. A sziilékkel torténd kap-
csolattartast a jogszabalyokban és a jelen szabalyzatban meghatarozott eseteken til a Hazi-
rend is tartalmazza. A sziiléi kozosség vezetdjével az igazgatéd és az igazgatohelyettes, a cso-
portszintli iigyekben a csoport sziildi kozosségének képviselSivel az O6vodapedagogus tart
kapcsolatot

A vezetdség tagjai évente kozds megbeszélést tartanak minden csoport Sziil6i kozosségi tag-
jainak, melyen beszamolnak az elmult idészak eseményeirdl, beruhazasairdl, jovébeni terve-

ikrol.
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Az dvodapedagogusok és a sziil6i kozosség kozott:

Sziikséges, hogy a sziilok megismerjék az dvoda nevelési torekvéseit és programjat.

A sziilok jogos igénye, hogy a gyermekiik dvodai életérol, képességei fejlodésérol rendszeres
felvilagositast kapjanak, ezért a sziil6k tajékoztatasdra kiemelt gondot forditunk.

Kivanatos, hogy az évodapedagdgus jol ismerje a csoportjaba jaré gyerekek csaladi hatterét,
valamint jo 6vond €s sziilé kapcsolat j&jjon Iétre, amely jelentds tamogatdst nytjthat a gyer-
mekek nevelésében.

Mindezek érdekében a nevelési év soran a munkatervben meghatérozott szamu sziil6i értekez-

letet tartunk és szitkség szerint megbeszélést a sziilokkel.

Az intézmény kiilsé kapcsolatainak szabalyozasa
Az intézmény igazgatdja rendszeres kapcsolatot tart fenntartéjaval, Cserkeszé1d Kozség On-
korményzataval. A megbeszéléseken alkalomszeriien a vezetOség tagjai is részt vesznek.
Ezen kiviil feladatainak elvégzéséhez az intézmény a gyermekek egeszségiigyi, gyermekveé-
delmi és szocialis ellatdsa, valamint az Gvodaba fratés, a beiskolazas érdekében és egyéb
ligyekben, valamint a hatékonysag fokozaséhoz rendszeresen tart fenn kapcsolatot mas intéz-
ményekkel: bolcsédével, altaldnos iskolaval, pedagogiai szakmai szolgaltaté intézményekkel,
specialis képességeket vizsgdlo szakért6i bizottsaggal, egészségiigyi szolgélattal /orvos, vé-
dond/, gyermekjoléti szolgalattal. Az intézmény képviselete az igazgato jogkore és feladata.
A kapcsolattartas formai és modja:

e koz0s értekezletek,

e szakmai eléadasok, megbeszélések,

e mddszertani bemutatok,

e intézményi rendezvények latogatésa,

e ecsetmegbeszélések,

e hivatalos ligyintézés levélben, interneten vagy telefonon stb.

Ovoda-bélcséde kapcsolata

Célunk: biztositani a gyerekek szamaéra a biztonsagot, a nyugalmat, a folyamatossagot.
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Feladataink: Lehetdség szerint meglatogatni leendd évodasainkat a bolesddei csoportjukban.
Fogadni a leend6 ovisokat €s az 6ket nevel6ket, gondozokat az dvodaban. Részt venni a bol-
csodei sziiloi értekezleteken.

Kezdeményezni a két intézmény egymassal szembeni elvarasainak megismerését, kdzelitését.
Mivel tébb kisgyermek érkezik a bolesddébol, személyes kapesolatot tartunk a bdlesode veze-
tojével és kisgyermekneveldivel. Figyelembe vessziik az ott kialakult szokdsrendszert. Az
6vodai beiratkozas eldtt a bolesGde vezetGje tajékoztatast ad az intézményiikbdl varhato
gyermekek 1étszamarol és az dvoda vezetdsége a bolcsédében szervezett sziiloi forumon tajé-
koztatast nyujt a bolcsddébe jard sziilok részére.

Kapcsolattartas formai:

e KolcsOnds latogatas, tajékoztatas.

e Meghivésra az 6voda vezetGsége a bolcsddei sziili értekezleten részt vesz.

e Beiratkozés utdn egyeztetés a felvett bolesédés gyermekek szamardl, esetleges fontos in-

formaciodk atadasa.

Kapcsolattarto: igazgato, vezetok, pedagogusok, kisgyermeknevel6k
Ovoda- altalanos iskola
Az igazgato és az intézmény pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak az iskola igazgatoja-
val, pedagégusaival. A kapcsolattartas célja az iskoldba 1ép6 gyermekek beilleszkedését meg-
koénnyitd egyiittmiikodés kialakitasa, az 6voda-iskola atmenet megkdnnyitése.
Kapcsolattarto: igazgato, igazgatohelyettes, d6vodapedagogusok, tanitok
A kapcsolat formaja:
e Kolcsonds latogatds, Gvodasok iskolaval valé ismerkedése.
e Tanitok varasa 6vodankba.
e Gyermekek intézményvaltasat megkonnyitd segitségnyujtas.
e Szakmai férumon vald részvétel.

e Unnepélyeken, rendezvényeken valo részvétel.

Ovoda- gyermekorvos, védénd, fogorvos, egészségiigyi szolgdltatok

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskolai-egészsegiigyi
feladatokat végzd szervezet az igazgatoval egyeztetett rend szerint, egyiittmikddve végzi a
preventiv munkat. Tartos gyogykezelés alatt allo gyermekek esetében a kozos cél érdekében

egyiittmiikodés sziikséges az egészségiigyi ellato szolgalat és az intézmény kozott. Védoolta-
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sok az 6vodaban nem adhatok be. Az iskolai beiratkozés el6tt ktelezé egészségiigyi vizsgala-

tokat a gyermekorvos az orvosi rendeldben végzi a sziilo feliigyelete alatt.

Kapcsolattartd: igazgatd, igazgatohelyettes, pedagdgusok

Kapcsolattartas: egészségligyi vizsgalat, sziirés.

Ovoda- Pedagogiai Szakszolgilatokkal és Szakértdi Bizottsagokkal valé kapesolattartas

A gyermekek fejlesztése, lemaradasuk javitasa, magatartasproblémak csokkentése céljabol és

a zbkkenOmentes beiskoldzas biztositasa érdekében kapcesolatot tartunk fenn a szakszolgalat-

tal, szakértoi bizottsaggal.

Formaja elsdsorban eseti, mely kiterjed:

o a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 6sszefiiggd szakvélemény ké-
résére,

e az iskolai alkalmassag megéllapitasara,

e a gyerekek intézményben torténd fejlesztésére, foglalkozasara valé instrukeid kérése.

Az igazgato, az ovodapedagogusok, és a gyogypedagdgus konzultdcidés kapcsolatot tart a
Szakszolgalattal a vizsgélatra kiildott vagy a fejleszté foglalkozasokon résztvevd gyermekek-
kel kapcsolatban.

Kapcsolattartd: igazgato, igazgatohelyettes

Kapcsolattartas formai: szervezett program esetében személyesen, telefonon, emailben.

Ovoda- a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat, a Gyamiigyi Hivatal

Segitséget kériink a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd oko-
kat pedagégiai eszkdzokkel nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor
a gyermekkozosség, alkalmazotti k6zosség védelme miatt ez indokolt.

Amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen
intézkedést tegyen (prevencid, sziilok tajékoztatdsa, esetmegbeszélés, kozos intézkedési terv
kidolgozasa stb.). A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az 6voda

nevelési programja tartalmazza. Fontos, hogy hatékonyan miikdjon a megelézé szerepe.
Kapcsolattartd: igazgatd, igazgatohelyettes, csaladsegité munkatars

A kapesolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,

esélyegyenldség biztositasa, prevencio, csaladok segitése.
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A kapesolat formaja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken va-

16 részvétel.

Fenntartoval valo kapcsolattartas
Kapcsolattartd: igazgato, igazgatohelyettes
A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak
valo megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntart6 kapcesolata folyamatos, mely kiterjed:
e az intézmény milkodésével, miksdtetésével osszefliggd feladatok ellatasara,
e az intézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére, ha erre sziikség van,
e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységere,
e az intézmény gazdalkodasi és torvényességi ellendrzésére,
e az intézmény szakmai munkajénak eredményességére, szakmai munka értékelésére, a

program alapjan végzett értékelések nyilvanossigra hozasara.

Kapcsolattartas formai:
e szébeli tajékoztatas,
e beszamolok, jelentések, jelzések,
o egyeztetd targyalason, értekezleten vald részvetel,
e a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,
o specialis informéci6 szolgaltatds az intézmény mikddéschez, gazdalkodasahoz, szak-
mai munkajahoz kapcsolodoéan,
e statisztikai adatszolgaltatas,
e az intézmény mitkodésének és tartalmi munkdajanak értékelése,

e igény- és elégedettségmeres.

Gyermek programokat ajanlé kulturilis intézmények, szolgaltatokkal valé kapcsolattar-
tas
Kapcsolattartd: igazgato, igazgatohelyettes és az adott nevelési évre megbizott Ovodapedago-

gusok

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek misorok, eloadasok szervezése, lebonyolitasa.
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A kapesolat formdja: intézményen beliil és intézményen kiviili kulturalis programok latogata-

sa a gyermekekkel, illetve azok ajanlasa a sziil6k felé.

Egyhazak és 6voda kapcsolata
Kapcsolattart6: Az egyhazak képviselivel az igazgatd tartja a kapesolatot.

A kapcsolat tartalma: Valldsgyakorlassal dsszefliggd jogok, kotelezettségek megallapitdsa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) ben. foglaltak megtartasaval torténik.

Az dvodas gyermekek részére az egyhazak altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint, szakkép-
zett hitoktatoval szervezhet6, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az évoda biztositja a val-
lasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkdzoket. Az évodiban szervezett hitoktatis szaba-

lyait a Hazirend tartalmazza.

A pedagoégiai munka belsé ellenérzésének rendje
Az dvodak belsé ellenérzési rendszere atfogja az 6vodai neveldmunka egészét. A folyamatos
bels6 ellenérzés megszervezéséért, hatékony miltkodéséért az igazgatod és az Szakmai, méd-
szertani munkacsoport vezetdje a felelds. A belsé ellendrzési terv szerint torténik, amely az
éves munkaterv része.
A nevel6 munka bels6 ellenérzésére jogosult: az igazgato és a vezetdség tagjai.
Modszerei:

- Ovodai dokumentacio elemzése, ellendrzése,

- foglalkozastervezet leadasa,

- szobeli beszamoltatas,

- {irasbeli beszamoltatés

- ¢értekezletekre valo felkésziilés, aktivitas

- csoportlatogatés elére meghatarozott szempontok alapjan, megfigyelés,

- Onreflexid, megbeszélés,

- érteékeldlap elkészitése, alairasa, iktatasa.

° biztositsa az dvoda pedagégiai munkajanak jogszerli (a jogszabalyok, az orszégos
Ovodai program, valamint az 6voda pedagdgiai programja szerint el6irt) mikodését,

° segitse eld az intézményben folyé nevel$ munka eredményességét, hatékonysagat,

48



a vezetOs€g szamara megfeleld mennyiségi informaciot szolgaltasson a pedagdgusok
munkavégzésérol,

szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény nevelé munkajaval kap-
csolatos belso €s kiilso értékelések elkészitéséhez,

feltarja az el6fordulo hibékat.

Kovetelménvei:

Biztositsa az igazgaté szamara az informaciét az intézményben folyd neveld -oktato
munka tartalmarol és annak szinvonalardl. Az ellendrzés soran elétérbe kell, hogy ke-
riiljon a tAmasznyjtas, segitségnyujtas, ,.egyiitt gondolkodas”, 6sztonzés.

Segitse a vezet6i irdnyitast, a dontések el6készitését és megalapozasat, biztositsa az in-
tézmény torvényes, belso utasitdsokban eléirt pedagdgiai mitkddéseét.

Fogja 4t a pedagdgiai munka egészét.

Segitse elé valamennyi pedagogiai munka emelkedé szinvonalu ellatasat.

Tamogassa a mintaadé kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hidnyossagok-
ra.

A sziil6i kozosség, észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intéz-
mény valamennyi szerepldjének megfeleld pedagogiai mdédszer megtalalasat.
Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitidsok, rendelkezések kovetkezetes végre-
hajtasat, megtartasat.

Hatékonyan miikddjon a megeldz6 szerepe.

Alapot adjon a teljesitményértékelés szamara.

Az ellendrzés kiterjed: munkakérrel kapesolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,

a munkafegyelemmel dsszefiiggd kérdésekre, a miikodési feltételek vizsgalatara.

Fajtai:

tervszerdy, elére egyeztetett szempontok szerint,
spontan, alkalomszerlien, a problémak feltarasa, megoldasa érdekében, napi felké-

sziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok:

A helyi pedagogiai programban megfogalmazott alapelvek érvényesiilése.
A helyi programban meghatarozott nevelési feladatok teljesitése.
A nevelémunka szinvonala, eredményessége.

A pedagdgusok pszicholdgiai, pedagdgiai és modszertani kultaraja.

49



A tanulasi folyamatok a foglalkozdsok szervezése, eldzetes felkésziilés, tervezés,
felépités €s szervezés, az alkalmazott modszerek.

¢ A terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja.

e A gyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

e A pedagogus-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa.

e A munkakérrel kapesolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.

e Az alkalmazottak munkafegyelme.

e A nevelémunkahoz kapcsolodé adminisztracié pontossaga.

e Munkakori leirasban foglaltak betartasa.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg kell megbeszélni.

Az ellendrzést végzo személyek feladatai és jogallasa:
Az igazgato €s a vezetdség tagjai ellendrizhetik, ellenérzik a szabalyzatokkal kapcsolatos te-
endoket, a Pedagdgiai program alkalmazasat, a pedagdgiai dokumentaciokat, a munkafegyel-
met, a csoportmunkat, az iskolaérettség megfigyelését, az {innepek lebonyolitasat, a munka-
kozosségi tervek megvalositasat, a gyermekvédelmi folyamatokat, a sziil6i értekezletek meg-
tartasat, az 6voda-iskola kapcsolattartasat, a Pedagdgiai program alkalmazasat, szakmai napok
elokészitését.
Rendkiviili ellen6rzést kezdeményezhetnek:

e az igazgatohelyettes

e amunkak6zosség-vezetd

o aszil6i kozosség.

Az ellen6rzés tapasztalatairdl a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet a pedagogussal. A
nevelési €v zaro értekezletén és az éves beszamoloban az igazgato értékeli a pedagdgiai mun-
ka belsd ellenérzésének eredményeit. Ismerteti a nevel6testiilettel az ellendrzés altalanos ta-
pasztalatait, megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézke-
déseket. Az igazgatd altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési cél-

zattal felhasznalva késziti el az intézmény kovetkez6 évi munkatervét.

Egyéb juttatisok

Munkaruha, védoruha-juttatds szabalvyai
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A gyermekek kozott toltott napi teend6k indokoltta teszik, hogy a velik foglalkozokat munka-
ruha, illetve védéruha illesse meg. A munkavégzés koriilményeinek azt kell alatamasztania,
hogy a védéruha hasznélata nélkiil a munkavallalé ruhdzatanak nagymértékii szennyezddése,
gyors elhasznalédasa kovetkezhet be.

Munkaruha, védéruha eszkozei:

Kiilon szabalyzat szerint.

Kiadmdnyozasi eljirasrend, alairdsi jogkorok, a gazdalkodassal kapcsola-
tos belso ellenorzés rendje

Kiadmanyozasi eljarasrend

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadméanyozasi jog az
iigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadményozasi jog jogosultja az igazga-
to.

Az igazgat6 kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavon-
hatja. Az atruhazott jogkdr tovabb nem ruhazhato. A kiadményozasi jog atruhazasa nem érinti

a hataskor jogosultjdnak személyét és felel6sségét.

Az igazgatd kiadmanyozza az dvoda egésze tekintetében:

e Az 6voda miikodését megallapitd szabalyzatokat, vezet6i intézkedéseket.

e A helyi 6nkormanyzatot érinté, az intézmény nevében kiadott leveleket.

o Az allamigazgatasi szervek, valamint a birésagok és ligyészségek vezetdi részére cim-
zett iratokat.

o A munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel dsszefliggd dontések
iratait.

e Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket €s értékelések doku-
mentumait.

e Az intézményi kéltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat.

o Az eldiranyzat modositasokat.

e Mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik.

e A rendszeres statisztikai jelentéseket.

e Mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadményozas jogat maganak tartotta fenn.
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Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadméanyozasi jogkore az igazgatonak van. Akadalyoztatasa esetén az
azonnali intézkedést igényl6 tigyiratokat az igazgatohelyettes irja al4.

Bélyegz6 hasznalata, aldirisi jogok

- A korbélyegzét az 6voda igazgatdja hasznalhatja.
- Hivatalos iratokon alairasi joggal az igazgaté rendelkezik.
- A hosszibélyegzét: az igazgato és az igazgatohelyettes hasznalhatja

A bélyegzodket az irodakban elzéarva kell tartani.
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Bélyegz6 lenyomatok:

Korbélyegzo:

Hosszu bélyegz6:

Koltségvetési szerv belsé ellendrzése

A koltségvetési szerv belsé ellendrzését a fenntarto Cserkesz6l0 Kozségi Onkormanyzat altal
megbizott szervezet végzi.

A belso ellenérzési feladatellatas keretében:

1. Elemezni, vizsgélni és értékelni kell a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valo megfelelését, valamint mikodésének gazdasagos-
sagat, hatékonysagat és eredményessegct.

2. Elemezni és vizsgalni kell a rendelkezésre a1l eréforrasokkal valo gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleléségét, a beszamolok valodisa-
gat.

3. A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat
kell megfogalmazni a kockdazati tényezok, hianyossagok megsziintetése, kikiiszobdlése vagy
csékkentése, a szabalytalansagok megel6zése, illetve feltarasa érdekében, valamint a koltség-
vetési szerv miikidése eredményességének novelése, és a belsdkontroll rendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében.

4. Nyomon kévetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

5. A belsé ellendrzési tevékenység soran szabdlyszerliségi, pénziigyi, rendszer- €s teljesit-
ményellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket, valamint az éves elemi kolt-

ségvetési beszamolokra vonatkozoan megbizhatésagi ellendrzéseket kell elvégezni.

Reklamtevékenység szabilyai az intézményben

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
570l és az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fiigg dssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése: a megengedett jellegti reklam, szorolap elhelyezését

minden esetben az igazgatd jovahagyasa utan lehet az dvodaban kifliggeszteni.
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Pet6ifi Sandor Altaldnos Mitvelédési Kozpont Cserkeszo1d
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitjsagra az igazgat6 engedélye
nélkiil.
Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifliggesztése szigo-

ruan tilos! Az igazgatohelyettes kotelessége a hirdetdtabla rendszeres ellendrzése.

Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek felé
A televizid, a radié és az frott sajté képviselSinek adott mindennemi tajékoztatds, illetve a
k6zosségi oldalakon tett kijelentések nyilatkozatnak mindsiilnek.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirasokat kell betartani:
° Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a fenntar-
t6 engedélyével az igazgatd vagy az altala megbizott személy jogosult.
* A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagéaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozé felel.
° A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktar-
tasra, valamint az intézmény j6 hirnevére, érdekeire.
e Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amely-
nek id6 elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intéz-
ménynek anyagi vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a

dontés nem a nyilatkozattevé hatdskorébe tartozik.

Hivatali titok megérzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége az Etikai kédex betartdsa, a hivatali titok
megtartisa. Az alkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a mun-
kakére betoltésével dsszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra
vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat,

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn,
nem adhato felvildgositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak minésiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozo6ja kéte-

les a tudomaséra jutott hivatali titkot megdrizni.
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Petéfi Sandor Altaldnos Miivelédési Kozpont Cserkeszold
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit,
e adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
e a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatai,

e tovabba, amit az 6voda igazgatoja az adott ligy vagy a zavartalan mitk6dés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megérzése érdekében vezetdi utasitasban irasban annak

minosit.

Az intézményi dokumentumok nyilvinossagaval kapesolatos rendelkezések

Miikodési alapdokumentumok
e Alapito Okirat
e Pedagogiai Program
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Hazirend

e FEves Munkaterv

Az Alapit6 OKkirat elhelyezése
Az Alapité Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve: a fenntartondl, az intézmeény
igazgatojanal, a hivatalos informacids feliileten (OH), az irattarban, a Magyar Allamkincstar-

ban.

Tajékoztatis a Pedagogiai Programrol
A sziilok barmely sziiléi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az 6voda igazgatdjatol, igazga-
tohelyettesétodl €s a csoportos 6vodapedagdgusaitol.
o A Pedagdgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, bar-
mikor feltehet.
e A Pedagbgiai Program az igazgatoi irodaban és a honlapon megtalalhato, a sziilok
szamara kérésre nyomtatott forméaban barmikor hozzaférheto.
e A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli és irasbeli tajékoztatas megkérésének
modjardl a sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.
Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas elott is vélaszt kapja-

nak kérdéseikre.
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Pet6fi Sandor Altalanos Miivelddési Kozpont Cserkesz616
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Tajékoztatas a Hazirendrdl
® Az 6vodapedagdgusok minden nevelési év elsd sziildi értekezleten majd a kés6bbiek-

ben viltozas esetén tajékoztatast adnak a Hazirendrdl.

A Hazirend elhelyezésre keriil az igazgatéi iroddban és a honlapon.

Az Internetes nyilvinossigra vonatkozé feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendelete irja el6, hogy amennyiben az intéz-
ménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok kéziil mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatési intézményi
kozzétételi listaban szereplddokumentumok:

o afelvételi lehet6ségrol szo16 tajékoztato,

® a beiratkozasra meghatarozott idé, a fenntarté altal engedélyezett csoportok szama,

o koznevelési feladatot elltd intézmény az étkezési téritési dij jogcime és mértéke,

e a fenntartd nevelési intézmény munkajaval Osszefliggl értékelésének nyilvanos megél-
lapitasai ¢s ideje, a kdznevelési alapfeladattal kapesolatos — nyilvanos megallapitaso-
kat tartalmazé — vizsgalatok, ellendrzések felsorolésa, ideje, az Allami Szamvevészék
ellendrzéseinek nyilvanos megallapitésai, egyeb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos
megallapitasai,

° anevelési intézmény nyitvatartisanak rendje, éves munkaterv alapjan a nevelési év-
ben, tervezett jelentésebb rendezvények, események idopontjai,

° a pedagogiai-szakmai ellen6rzés megéllapitasai a személyes adatok védelmére vonat-
koz6 jogszabélyok megtartasaval,

e aszervezeti és miikddési szabalyzata, a hazirend és a pedagégiai program.

Az adatkozlés idopontja: Az igazgat6 az adatokat az oktéber 1-jei allapotnak megfeleléen
oktober 15-ig tovébbitja a KIR részére, az intézményi jévéhagyott dokumentumokkal egylitt.
A kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként egyszer feliil kell

vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag kdzérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat.
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Lobogozas szabalyai

A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogot allandoan kitiizve kell
tartani.” A kormanyrendelet a kdzépiiletek fellobogézasanak egyes kérdéseirdl eldirja a koz-
épiiletek szamara a megfeleld méretii zaszl6 kitiizését, illetve a fellobogozas szabalyait.

A z4szl6 allando mindségének megtartasarol az igazgatohelyettes gondoskodik.

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

Jogszabalyi hattér: az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. evi
CLILtv. 11.§ (6.) bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatilya kiterjed az 6voda alkalmazasaban allo6 mind-
azon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz: a vezetd beosztasu alkalmazot-
takra.
A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig ¢rvenyes.
Feliilvizsgalat médja: Jogszabalyi valtozas
A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett
a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas 1étrejotte,
munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megelozoen,
b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas-munka

vagy feladatkor megsz{inését koveté 30 napon belil.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kdzszolgélatban allo személy foglal-
koztatasara iranyulé jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az athelye-

zés vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaro munkakérbe, illetve feladatkorbe torténik.

A vagyonnyilatkozat dtadisanak, nyilvantartasinak, tarolisinak szabalyai
e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol a sziikséges nyomtatvanyokat is

tartalmazo tajékoztatd atadsarol a munkaltatéd gondoskodik.
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° A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kételezettnél ma-
rad, masik példanyat az Grzésért felelds, az egyéb iratoktdl elkiilonitetten kezeli.

° A nyilatkozo €s a munkéltatd megbizdsabol az drzésért felelés a boriték lezarisara
szolgalo feliileten elhelyezett alairasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat at-
addsara zart boritékban keriil sor. Az érzésért felelds személy a nyilatkozatot nyilvan-
tartasi azonositoval latja el. /Az azonositd betiijelbdl és szamsorbol 4ll./

* A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkozé és az 6rzésért felelds pél-
danyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsglt soran az eljaré
szerv bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Srzésért felelds személy ellen-
o0rzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly rendel-
kezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

° A jogszabalyszeriien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a fenntarténal térténik

Kommunikiciés csatornak hasznalatanak rendje

A telefonhasznilat eljirds rendje

Az intézmenyi vonalas telefon nem hasznalhaté magancélra. A pedagdgus gyermekek kozott
munkaidejében mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az udva-
ron nem hasznélhatja. Csak a legsziikségesebb esetben a legrévidebb idétartamig hasznalhatd
a csoportbol kilépve, ha a gyermekek feliigyelete megoldott. A dolgozé a sajat mobiltelefonjat
a gyermekekkel val6 foglalkozas teljes idejében, néma vagy rezg6 allapotban tarthatja maga-
nal és csak kivételes, siirgés esetben hasznalhato.

Infokommunikaciés rendszer hasznalati rendje

Ide tartozik a szamitogép, laptop, wifi és az ezeken keresztiil elérheté intézményi dokumenta-

cio ¢és a postafiokok.

Elénye:
e informdcidszerzés,
e tajckozddas,
o tdjekoztatas.
Hatranya:

o visszaélési lehetoség a kozzétett adatokkal,
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o nem kivént visszajelzések érkezése,

e jogosulatlan egyének is hozzaférhetnek az adatokhoz.

Hasznalatuk szabalya:
e Munkaid6ben csak vezetdi engedéllyel hasznalhatoak.
o Mivel a feltdltott adatok nyilvanosak és mindenki altal hozzaférhetoek, koriltekintéen,

a személyiségi jogokat és az adatvédelmi szabalyokat figyelembe véve kell eljarni.

Az oktatasban hasznalt feliiletekre a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok csak
kodolt bejutassal jutnak el. Ezek a feliiletek nagy mennyiségli személyes adatot tartalmaznak,
ezért a hozzaférés titkos, a titoktartds a munkavallalo kotelessége és felelosscge.

A kéznevelésben foglalkoztatott munkavallalo 2024. jilius 1-ig koteles a Kormany altal biz-
tositott elektronikus azonositasi szolgaltatast és a hozza kapcsolodo tarhelyet megigényelni és

err6l a munkaltatonak nyilatkozni frasban.

Az elektronikus titon eléallitott papiralapa nyomtatvanyok hitelesitésének

rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktato rendszert, a szabalyozast az intéz-
ménybe érkezett és keletkezett elektronikus uton elballitott papiralapt nyomtatvanyok hitele-
sitésére alakitja ki.
Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6dllitott, hitelesitett és tarolt dokumentum-
rendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eléirasainak megfeleloen.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil tarolni kell az alabbi dokumentumokat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, nevelémunkat segité vonatkozo adatbejelentések,

o az 6vodas gyermekek jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

o az oktober 1-jei pedagdgus/gyermek létszamanak listdja.

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az

igazgat6 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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A szabalyzat célja:

Az intézmény miikodése soran keletkezd iratok elektronikus Gton torténd létrehozasanak, ar-
chivaldsanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus Gton érkezé iratok kezelésének, meg-
Orzésének szabalyzasa.

A szabalyzat személyi hatalvya:

A szabdlyzat minden dolgozé szémara kételezd érvényl, aki munkdja soran iratkezeléssel
kapcsolatba keriil. A szabélyzat bizalmas informacidkat tartalmaz az intézmény miikodését
illet6en, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartdsdnak ellendrzése:

A Szabalyzat betartdsanak ellenorzése az igazgato feladata, melyet rendszeres idékézonként
elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa elézetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabdlyzat targyi hatalva:

e kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyiiktol,
idejiiktdl €s az iratok fizikai megjelenési formajatol fliggetleniil,

¢ kiterjed az intézmény tulajdondban 1évé, valamennyi informatikai berendezésre, vala-
mint a gépek miszaki dokumentécioira is,

o kiterjed az informatikai folyamatban szereplé 6sszes dokumentaciora (fejlesztési,
szervezesi, programozasi, lizemeltetési), kiterjed a rendszer- és felhasznalodi progra-
mokra,

* kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkozé utasitisokra, kiterjed az adathordozdk ta-

rolasara, felhasznélasara.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznilt fontosabb fogalmak:

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiilondsen az érintett neve, azonosité
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziol6giai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemzdismeret -, valamint az adatbél levonhato, az érintettre vonatkozoé kivet-

keztetés;
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Kiilonleges adat:
a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozéasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos
vagy mas vilagnézeti meggy6zodésre, az érdek-keépviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis
életre vonatkozo6 személyes adat;
b) az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozo6 személyes adat, valamint a biliniigyi
személyes adat.
Kozérdekii adat:
az 4llami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozo vagy
kozfeladatanak ellatasaval dsszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem eso,
barmilyen médon vagy formaban rogzitett informéacié vagy ismeret, fggetlenil kezelésének
modjatol, 6nallo vagy gyljteményes jellegétol, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelé-
sére, a birtokolt adatfajtakra és a miikddést szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdalko-
dasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat.
Elektronikus Iratok létrehozasa:
Elektronikus irat létrehozésa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus tton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk$zokon torténé tarolasa fajlokban torténik. Az elekt-
ronikus iratokat lehetbleg olyan eszkdzén és formatumban kell 1étrehozni, melyek a felhasz-
nélas helyété] fliggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos fajl-
formatumok hasznalatat és egyuttal térekedni kell népszerti formatumok hasznalatara.
Minden fajlnak harom fé tulajdonsaga van: név, kiterjesztés, hely, tovabba, az iratkezelés
szempontjabél fontos tulajdonsagai (attribitum):

e létrehozas datuma,

e utolso modositas datuma,

e utolsd hozzaférés datuma,

e rejtett, irasvédett.

Az elektronikus tton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell 1atni a megfelelé azonositokkal, tovabba megorzés céljabol archivalni kell.
Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a késob-

biekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni!
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Fijlok elnevezéseinek alapelvei:
* A fdjl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késébbi kinnyebb azonosithatésag érde-
kében.
* A fajl nevében a szokoz karaktereket lehetéség szerint  karakterrel kell helyettesiteni,

ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat.

A fajlok elhelyezése mappdkban torténik. Az Ssszetartozo fajlokat célszeriien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztisakor f4jl elnevezéseinek alapelveit kell betar-
tani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az Elisztv. 8. § (1) Az ligyfél — torvény, eredeti jogalkotdi hataskdrben megalkotott kormany-
rendelet eltérd rendelkezése hidnyaban — jogosult az elektronikus ligyintézést biztositd szerv
elétt az tigyei intézése soran ligyintézési cselekményeit elektronikus titon végezni, nyilatkoza-
tait elektronikus iton megtenni. Ovodénk dolgoz6i a 2023. évi LII. torvény alapjan 2024. ji-
lius 1-ig koteles a Kormany altal biztositott elektronikus azonositési szolgaltatast ¢s a hozza
kapcsolodo tarhelyet igényelni és errél a munkéltatonak irasban nyilatkozni.

Szabalyozasi rendje: az iratkezelési szabélyzatnak megfelelden.

A személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozisara szolgalé programok

A KIR ¢és KIRA rendszerben keletkezett iratok, az ilyen modon 1étrejétt iratokat nyomtatas
utan Iratkezelési szabélyzatnak megfeleléen meg kell 6rizni.

Az intézményi étkezési nyilvantarté rendszerben érkezé iratoka fenntartonal keriilnek 1étreho-
zasra. Az ilyen médon 1étrejtt iratokat nyomtatas utdn az Iratkezelési szabalyzatnak megfele-

16en meg kell 6rizni.

Az igazgaté felelds:

e az iratok szakszer( és biztonsagos megdrzéséért az elektronikus uton eldallitott papir-
alapi nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, mikodtetéséért, felligyele-
téért,

* a szamitastechnikai rendszerének biztonsagkdvetelményeiért altalanosan és a rendszer
lizemeltetéséért onalldan felelds személy kijeldléséért,

e az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszertségéért és a fel-

adatoknak megfelel6 célszeriiségéért,
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o a szervezeti egységek vezetdivel egyiittmiikddve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

o az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasnak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansigok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabélyzat modositasanak kez-
deményezéséert,

o egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést intéz6 feladatokért.

A dokumentumok tarolasa és kezelése az igazgato feladata. A jogosultsagokat a szervezeti
egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan a vezetd allitja Ossze.
A szamitégépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének felada-
tai
Az intézmény szempontjabol jelentds alkalmazasok, adatalloméanyok, pl. személyi €s munka-
iigyi rendszerek, ligyiratkezelés az alabbiak:

o A személy és munkaiigyek kezelésére szolgalé rendszer: hozzaféresi jogosultsaga van:

Munkatigyi csoport az Onkormanyzatnal

o Statisztikai adatszolgaltatds kezelésére szolgald rendszer: hozzaférési jogosultsaga

van: igazgato

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatarozott egyeb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a bizton-
saggal kapcsolatos, specifikus eléirasokat meg kell hatdrozni. A hozzaférési jogosultsagok

odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.

A hianyzé, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése
Az iigyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi felelosségre vonast von

maga utan.
Az iigyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit — az

irat eltiinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az igazgatonak ki kell vizsgalnia.

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

A szabalytalansag, valamely 1étezo szabalytl: jogszabalyi rendelkezéstol, helyi rendelettol,
egyéb belsd szabalyzattol valo eltérést, az elvarasok be nem tartasét jelenti.
A szabéalyok be nem tartasa adodhat: nem megfeleld cselekménybdl, mulasztasbol, hianyos-

sagbol.
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Szabalytalansagnak minésiil az, amely mértéke alapjan: a biintets-, szabalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljaras meginditasa adhat okot.

Feladatok a szabalytalansagok észlelése esetén, ha a miikodés barmely teriiletén szabalytalan-
sag meril fel: a szabalytalansagot, vagy annak gyanujat haladéktalanul jelenteni kell az igaz-
gatonak, az igazgato, ha szabalytalansagot vagy annak gyanujat észleli kételes errdl a feliigye-

leti szerv vezetdjét haladéktalanul tajékoztatni.

2.3. AMK Kényvtar és Koézmiivelgdés

A koényvtarra vonatkozo6 adatok

Hivatalos neve:
Pet6fi Sdndor Altaldnos MiivelSdési Kézpont Cserkesz814
Konyvtar és Kézmiivel6dés
Roviditett neve:
PS AMK Cserkesz616 Konyvtar és Kézmivelédés
Székhelyének cime:
5465 Cserkesz616, Szinyei Merse Pal ut 1.
A kdnyvtarnak, mint telephelynek cime:
5465 Cserkesz616, Ady Endre ut 1/a.
Telefon: (06) 56/568-451 /470 mellék

A kényvtar létesitésére vonatkozo adatok:

Létesitésének éve: 1957,

El6z0 helyén 1993 6ta mikodott

A jelenlegi helyén 2003 6ta miikodik.
Alapité okirat (mddositasokkal egyseges szerkezetbe foglalva)
szama: CSP/5805-4/2023.

Alapito okirat kelte: 2023.12.19.

A kényvtar kdrbélyegzdiének felirata:
Pet6fi Sandor Altaldnos Miivel6dési Koézpont Cserkesz616
Konyvtar és Kézmiivelédés

Hosszu bélyegz6 felirata:

PS AMK CSERKESZOLO
Konyvtar és Kézmiivelédés
5465 Cserkesz616, Ady E. u. 1/a.
Adodszam: 15803940-2-16

Szlasz : K§H Bank Zrt.
10402551-50504857-52521238

A konyvtar fenntartéja:

Cserkesz616 Kozség Onkorményzata
Cserkesz616, Koztarsasag tér 1.
Tel.: 56/568-451
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A fenntarté énkormanyzat a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével — elsésorban az
1997. évi ,,.CXL. a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmi-
velédésrél” torvény (tovabbiakban Kultv) 68§ (1.) alapjan — meghatdrozza a miikddeési
szabélyait, iranyitja és ellenérzi a kdnyvtar tevékenységét, biztositja a konyvtar miikodé-
séhez sziikséges anyagi és személyi feltételeket.

Feliigyeleti szerve: )
Cserkesz616 Kozség Onkormanyzatanak
KépviselGtestiilete

Az Intézmény jogallésa:
Onallé jogi személyként mikodé részben onalloan gazdalkodd koltségvetési
szerv
A gazdalkodasi feladatokat Cserkesz6l6 Kozségi Onkormanyzat gazdalkodasi
osztalya latja el.

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

A konyvtar tipusa:
Kozségi és iskolai konyvtar

A konyvtéri rendszerben elfoglalt helye

A 379/2017. (XIL11.) a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérol kormanyrendelet alapjan,
nyilvanos, kozségi kozmiivelodési konyvtar. Feladatkdre iskolai konyvtari feladattal boviilt
2003. januar 1-jével.

Szakmai feliigyeletét a szolnoki Verseghy Ferenc Konyvtar végzi.

Mint nyilvdnos kényvtar a telepiilés kozmiivelddési konyvtaraként a lakossag altalanos taje-
kozbédasahoz, miivelddéséhez, a tanulashoz, a szakmai munkahoz, az igényes szérakozashoz
szitkséges dokumentumok és szolgaltatasok biztositasa.

Ko6nyvtarunk a Cserkeszol6i Petofi Sandor Altalanos Miivelddési Kozpont intézményegysé-

.....

geként miikddo nyilvanos, kettds funkcidju iskolai és kdzkdnyvtar.

Kiildetésnyilatkozat

A Petéfi Sandor Altaldnos Miivelddési Kozpont Cserkesz618 Konyvtar ¢s Kozmiivelodés 16
feladatanak tekinti, hogy Cserkesz6l6 kozség lakosainak lehetd legszélesebb kore szamara
biztositsa a lehetdséget a magyar és az egyetemes kultura kincseinek megismeréséhez, a hazai
&s a nemzetkdzi informéaciokhoz és tudasanyaghoz valo szabad hozzaféréshez, valamint a fo-
lyamatos dnmiivelédéshez €s a szinvonalas szérakozashoz.

Feladatainak ellatasa soran figyelembe kell venni, hogy kettos funkcidjt, ebbol adoédoan célja

- a Pet6fi Sandor Altalanos Iskola és a PS AMK oktatasi, nevelési és miivelddési tevékenyseé-
gének segitése, tanuloinak és dolgozdinak magas szintl konyvtari ellatasa.
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- a kozkonyvtari funkcio ellatasa érdekében az itt é16 gyermek- és felnott lakossag tanulasi,
miivelodési, informacids és szérakozasi igényeinek biztositasa.

Ennek érdekében a konyvtar a gytijtokorébe tartozé dokumentumok beszerzésével, feldolgo-
zasaval, és a konyvtari szolgaltatasok szervezésével tamogatja:

- A szervezett oktatasban és az 6nképzésben részt vevo személyek tanulasat, az iskola peda-
gogiai programjat.

Az allampolgari jogok gyakorlasahoz sziikséges kozhasznii ismeretek megszerzését.
A tarsadalom, a tudomany, a kultdra teriiletén vald tajekozodast.

A kulturalis értékek kdzkincesé tételét.

A gazdasagi kérdésekben valo eligazitast.

A kulturalis életben val6 aktiv részvételt.

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

A konyvtar feladata és miikdésének célja

Alaptevékenysége:
Gytjteményét a helyi igényeknek megfeleléen folyamatosan fejleszti, megérzi, feltarja,
gondozza és a hasznélok rendelkezésére bocsatja;
Tajékoztat a konyvtar és dokumentumainak szol galtatasairol;
Biztositja mas konyvtarak alloményénak s szolgaltatasainak clérését;
Részt vesz a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és informéciécserében.

A kettds funkceio ellatasa soran célja:
Az oktatési, nevelési és miivelddési tevékenység segitése, az altalanos iskola tanuldinak és
dolgozoéinak magas szintii kényvtari ellatasa iskolai konyvtarként.
A kozkonyvtari funkcei6 ellatasa érdekében az itt 616 gyermek é€s felnétt lakossag tanulasi,
miivelodési, informacids és szérakozasi igényeinek biztositasa.

Iskolai konyvtari feladatai:

Az iskolai konyvtari funkcié ellatisahoz gyljtemeényét tgy alakitja, hogy az oktatés,
nevelés folyamatanak komplex eszkdztarava véljon.

Gytjteményét a tanulok és a pedagdgusok igényeinek figyelembevételével fejleszti.

Segiti az intézményben folyé oktaté-neveld munkat.

Konyvtéri rendezvényeivel eldsegiti a tanulok olvasésra és kényvtarhasznalatra nevelését.
Biztositia a konyv- és konyvtarhasznalati ismeretek &tadasat egyéni €s csoportos
foglalkozasokon.

Tanorak és aktualis iskolai feladatok segitése, az 6nallé kutatémunka, gytijtdmunka és a
versenyekre valo felkésziilése feltételeinek biztositasa.

Sajatos szakmai eszkozeivel szolgalja a pedagégiai-miivelédési program megvalositasat.
Egyiittmiikédik a telepiilés altalanos iskolajaval, kapcsolatot tart a pedagogusokkal.

Az intézményben folyé kézmivelddési és miivészeti tevékenység sikerét a tandran kiviili
szabadidds lehetdségekkel szolgalja.

Koézkoényvtari feladatai:
Mint altalanos gy(jtékort nyilvanos konyvtar, a konyvtari szolgaltatasokat, a lakossag
érdekeit figyelembe véve szervezi meg.
Gytjteményét folyamatosan gyarapitja, feltarja, megérzi, gondozza és rendelkezésre
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bocsatja.

- Biztositja mas koényvtarak alloményanak és szolgaltatasainak elérését, részt vesz a
konyvtarak kozotti dokumentum- és informacioeserében.

- Olvasoészolgalati munkdjaban differencidltan megszervezett tajékoztatd tevékenyseget
folytat.

- A mindennapi életvitellel dsszefliggd kozhasznl, kozérdeki informaciokat gyujti €s
kozvetiti.

- Folyamatosan gondozza allomanyat.

A kényvtar alaptevékenységének korméanyzati funkcié szerinti megjeldlése

Konyvtari allomany gyarapitsa, nyil- 082042
vantartasa

Konyvtari allomany feltardsa, megor- 082043
zése, védelme

Ko6nyvtari szolgaltatasok 082044

A kényvtar szervezete és miikodése

A Pet6fi Sandor Altalanos Mivelddési Kézpont kényvtaraban, mint a PS AMK tagintézmé-
nyében konyvtari tevékenység folyik. Ezt a tevékenységet jelenleg 1 féfoglalkozasu szakal-
kalmazott féiskolai szakvégzettséggel latja el. Intézményegység vezetdi, olvasdszolgalati,
gyermek- és felndtt konyvtarosi feladatokat, tajékoztatast, allomanyalakitast (beszerzés, allo-
manyba vétel, leltar, torlés, llomanyvédelem). A kényvtaros tavollétében az intézmény zarva
van, helyettese nincs.

Az intézmény iranyitasa

Az intézmény a Kultv. VIL 68§ (1.) f. bekezdése alapjan szakmai tekintetben 6ndalld. Szerve-
zetével és miikddésével kapcesolatban az Altalanos Miivelodési Kozpont igazgatojanak véle-
ményével egyetértésben dont.

Az intézmény gazdalkodasi jogkore

< Az intézmény nem 6nalld jogi személy.

% A Petdfi Sandor Altalanos Miivel6dési Kozpont Cserkeszold tagintézménye.

< Sajat Szervezeti és Mitkodési Szabélyzattal, részben 6nalld gazdalkodasi
jogkorrel rendelkezik.

Ko6nyvtari allomanyalakitas
Az allomany nyilvantartasa, feltarasa

Az allomany nyilvantartasat a leltarozasrol sz616 3/1975./VIIL 17./ KM-PM sz. egyiittes
rendelet és a hozza kiadott iranyelvek, valamint az idevonatkozo konyvtari szabvany szaba-
lyozza.

Az Gjonnan szerzeményezett konyveket a beérkezéstdl szamitott két héten beliil leltarba kell
venni. Leltarbélyegz6t a cimlap verzojan, valamint minden kiilénallé melléklet (tabla, térkép
stb.) hatoldalan kell elhelyezni. A nem kotétt konyv esetében a cimlap verzdjat és a minden-
kori utolsé szévegoldalt kell lebélyegezni. Az egyedi nyilvantartast a cimleltarkonyvben kell
vezetni.
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Egyedi leltarkonyv (cimleltarkényv): a dokumentumokat cimenként rogziti:

I Konyvekrol

2. Videokazettikrol
3. CD-ROM-okrél
4. DVD-ré6l

Osszesitett (csoportos) leltarkényv: tétel szerinti nyilvantartas:
Az egyedi nyilvantartisokat at kell vezetni a csoportos leltarkonyvbe. Az egyedi
nyilvantartdsoknak ar és darab szerint meg kell egyeznie a csoportos leltarkonyv
megfeleld tételeivel. A nyilvantartasokbol valé kivezetést, a torlést, az idézet rende-
let és szabvény eloirasai szerint kell elvégezni. A leltarkényveknek mindig napra-
készeknek kell lenniiik!

Szamitogépes nyilvantartas
2005 januarjatol az allomany feltarasa szamitogépen torténik. Az allomany feltart-
saga 100%-os.

A kdnyvtari vagyon ellendrzése

A Konyvtari dllomdny ellendrzése a 3/1975/VI11.17./ KM-PM. rendelet 1L fejezet 4.§ alapjan
kényvtarunkban 3 évenként iddszaki leltir formajaban kételezd.

Az illomanyellendrzés - jellege szerint lehet: - idészaki vagy soronkiviili

- modja szerint lehet: - folyamatos vagy - fordulénapi
- mértéke szerint lehet: - teljes korli vagy - részleges

IL. 7. § (4.) Legalabb minden masodik idészaki leltarnak teljes korlnek kell lennie.

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

Az allomanyellenérzést leltarozasi litemterv készitése elézi meg, amely tartalmazza:
- a leltarozas lebonyolitasdanak modjat,
- a leltarozas kezdo idépontjat és idGtartamat,
- a leltarozas mértékét,
= a leltdrozésban résztveve személyek nevét.

Az dlloményellendrzésrél jegyzokonyv késziil, mely tartalmazza:
- a jegyzO6konyv készitésének napjat
. a jelenlévok nevét,
B a leltarozas jellegét,
- a leltarozas szamszert végeredményét (nyilvantartasok alapjan
e kiszdmithaté névleges dllomany)
- a leltarozasnal mutatkozo tényleges dllomanyt
- a hidny vagy t6bblet mennyiségére vonatkoz6 dsszesitett adatokat.

A jegyzékonyvnek 3 példanyban kell elkésziilnie.

Eszkozleltar: Nagy és kis értékti berendezések, szakmai allomédny részét nem képezd eszko-
z0k leltara évenként torténik, a Kozségi Onkorményzat pénziigyi osztaly irdnyitasaval.
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A konyvtar nyitvatartasi ideje
Nyitvatartasi napok szama egy héten: 5

A heti nyitvatartasi 1d6 30 ora.

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

Zart, konyvtari és egyéb adminisztracios tevékenységre fordithato id0 heti 10 ora.
Munkadrak szama Osszesen: heti 40 ora

Ko6zmiivelodés

Cserkesz616 Kozségi Onkormanyzat - a Kultv. 83/A. § (1) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan az AlaptSrvény 32. cikk (1) bekezdés a) pontjaban meghatdrozott jogalkotasi hatasko-
rében, a Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény 13.§ (1)
bekezdés 7. pontjiban meghatérozott feladatkorében eljarva a helyi kozmiivel6dést Cserke-
sz616 Kozségi Onkorméanyzat Képviseld-testiiletének 1/2022. (1L 3.) O6nkormanyzati rendelete
szabalyozza.

Alapszolgaltatasok

- mivelddd kozosségek létrejottének eldsegitése, milkodésiik tdmogatdsa, fejlodésiik
segitése, a kozmiivelddési tevékenységek és a miivelddo kozosségek szamara helyszin
biztositasa,

- ahagyomanyos kozosségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa,

Az alapfeladatok biztositasa a kévetkezdk szerint:

- biztositja a rendszeres és alkalomszerii mivelddési vagy kozdsségi tevekenység
végzésének helyszinét;

- a mivel6dd kozosség/kozosségek szamara bemutatkozasi lehetdségeket teremt a
kozségi rendezvényeken, valamint a partnertelepiilések programjain;

- forumot szervez a miivel6dd kozosségek vezetdinek részvételével, ahol a miivel6dd
kozdsségek megfogalmazhatjdk a feladatellatdssal kapcsolatos —észrevételeiket,
javaslataikat.

A kozmiivel6dési feladat ellatasi forméaja, modja

Az Onkorményzat a kételezd kozmiivelddési feladatait elsésorban az dltala alapitott, koltség-
vetési szervként mitkdd Petdfi Sandor Altalanos Miivelddési Kozpont Cserkeszold (5465
Cserkesz616, Szinyei Merse Pal at 1.) (tovabbiakban: PS AMK) intézményén keresztiil latja
el.
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A PS AMK gy tobb funkcidt ellaté /nevelés, dvodéztatas, konyvtari feladatok és kozmii-
vel6dés/, gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv, melynek alapitdé ok-
iratt, koltségvetését, szervezeti és miikodési szabélyzatat és munkatervét a képviselo-
testiilet fogadja el.

Az Onkormanyzat a kézmivelédési feladatok ellatasaba bevonhatja az Onkormanyzat
nem kozmivelédési alapfeladati intézményeit, a helyben mikodé alapitvanyokat, civil
szervezeteket, gazdasagi tarsasagokat, melyre vonatkozodan a ,, A kozmiivelddési alapszol-
galtatasok ellatasaban egyiittmi(ikodé partnerek "alcim rendelkezései alkalmazandoak.

Cserkesz0l6 Kozségi Onkormanyzat a kézmiivelddési alapszolgaltatdsok megszervezésé-
hez készitett szolgéltatasi tervet a targyév mércius 1-jéig fogadja el.

A kdzmiivel8dés alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése

Ko6zmiivel6dés- hagyomanyos kdzos- 082092
ségi kulturalis értékek gondozasa
Koézmiivel6dés-kulturalis alapi gazda- 082094
sagfejlesztés

A kozmiivel6dési tevékenység finanszirozéasa

Az Onkorményzat kézmiivelddési feladatainak ellatasa érdekében biztositja a kézm-
velodési intézmény — PS AMK -, illetve az alapfeladatok teljesitéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételeket.

Az Onkorményzat kézmiivelddési feladatait a sajat koltségvetésébsl finanszirozza,
amelynek forrasa a kozponti koltségvetésbdl szarmazo kézmiivelddési tamogatas, 6nkor-
manyzati témogatds, az intézmény sajat bevétele és palyazati uton elnyerhetd tdmogata-
sok.

Az Onkormanyzat a kdzmiivelddési alapszolgéltatisok tAmogatasara kiirt palyazatokhoz
sziikséges Onrész mértékét az éves koltségvetési rendeletben hatirozza meg.

Az Onkorményzat a kozmiiveldési rendeletében rogzitett feladatait vagy egyéb felada-
tok ellatasara pénziigyi tdmogatasban részesitheti a kozmiivelddési céla tevékenységet
folytato személyeket, szervezeteket.

Akodzmuvelddési alapszolgaltatasok ellatasaban egyiittm{ik5dé partnerek

Az Onkorményzat a kozmiivelédési alapszolgaltatasok nyujtasaba kozmiivelddési tevé-
kenységet is ellato természetes és jogi személyeket, egyéb szervezeteket, azok fenntarto-
it, miikodtetdit és alkalmazottait is bevonhatja, igy kiilondsen:

- nevel€si- oktatasi intézményeket,

- atelepiilésen miikodo civil szervezeteket,

- egyhazakat,

- ahelyi értéktar bizottsagot,

- gazdasagi tarsasagokat.
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Az Onkorményzat a kézmuvel6dési feladatellatasra kozmiivel6dési megallapodast kothet a
Kultv. 79. §-aban meghatarozott kdvetelményeknek megfelel6 jogi vagy természetes sze-
méllyel. A kézmivel6dési megallapodasnak tartalmaznia kell a Kultv. 79. § (2)-(4) bekez-
déseiben eldirt kotelezettségeket.

Belso kontrollrendszer

Az Allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani GtmutatOknak megfeleld
belsd kontrollrendszer kialakitasaért, mitkodtetéséért az igazgato a felelds.

A belsé kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossag megszerzése érde-
kében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy megvalosuljanak a kovet-

kezé célok:

a) a milkddés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszeriien, gazdasigosan, hatéko-
nyan, eredményesen hajtsék végre,

b) az elszdmolasi kételezettségeket teljesitsek, és

¢) megvédjék az erdforrasokat a veszteségektdl, karoktél és nem rendeltetésszer(i hasznalattol.

A Petéfi Sandor Altalanos Miivelddési Kozpont Cserkesz6l6 Belso kontrollrendszere a hata-
lyos jogszabalyok figyelembevételével, a

_ az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény,

—  az Allamhaztartési torvény végrehatasarol szo16, 368/2011. (XIL. 31.) Korm. ren-
delet,

—  akoltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérél szolo
370/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet figyelembevételével keriilt kidolgozasra.

A konyvtar belsé kontrollrendszerének szabalyozasat a Pet6fi Sandor Altalanos Miivel6dé-
si Kozpont Cserkesz616 Bels6 Kontrollrendszer Szabalyozasa cim{i dokumentum tartal-
mazza.

Gazdalkodassal kapcsolatos jogosultsagok:

Kotelezettségvallalas, teljesitésigazolas, utalvanyozas: igazgato, tagintézmény vezeto
Pénziigyi ellenjegyzd: a Cserkesz6ld Kozségi Onkorményzat 4ltal kijeldlt személy Az intéz-
mény szamlakezeldje a K&H Bank Zrt.

Szamlaszam: 10402551-50504857-52521238

Adobszam: 15803940-2-16

Cégszert alairasra az intézmény igazgatdja jogosult.

2.4. AMK ,,Sz6l6szem” Bolcesode

Az intézmény alaptevékenysége: Bolcsodei ellatas
Csoportok szama: 3 csoport

Féréhely: 28 6

Alapitas éve: 2012,

Szakagazat szamjele: 851020
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A bdlesdde €lén vezetd beosztash bolcsédevezetd (AMK altalanos helyettes) all.
2.4.1. Alaptevékenység

104030
Gyermekek napkozbeni ellatisa csaladi bolesdde, munkahelyi bolcséde, napkdzbeni gyer-
mekfeliigyelet vagy alternativ napkdzbeni ellatas tjan

104031
Gyermekek boles6édében €s mini bolesédében torténd ellatasa

104035
Gyermekétkeztetés boles6dében, fogyatékosok nappali intézményében

104036
Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni ellatasat biztosito intézményben

104037
Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

A feladat ellatashoz rendelkezésre 4116 épiilet: Cserkeszol6, Szinyei Merse Pal 1t 3.

Dolgozoi létszam:

1 £6 bolcsbdevezetd (kisgyermekneveld)

5 16 kisgyermekneveld

3 f6 bolesodei dajka

1 6 konyhai kisegité (2022.09.01-t61 athelyezve a PS AMK Cserkeszéls Kozétkeztetési
Konyha Ebédlgjébe.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A Szervezeti és miikodési szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) c€lja, hogy rogzitse a Petdfi
Sandor AMK Cserkeszdlé elnevezés intézmény ,.Sz616szem” Bélcsédéjének adatait, szerve-
zeti felépitését, a vezetOk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény mikodési sza-
balyait.

Az intézmény miikiodési rendjét meghatirozé dokumentumok

Az intézmény torvényes miikddését a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban 1év6 alapdoku-
mentumok hatirozzak meg.

Alapito okirat

Okirat szama: CSP/5805-4/2023. 2023.12.19.

71



Petsfi Sandor Altaldnos Miivelddési Kozpont Cserkesz616
Szervezeti és Miikodési Szabilyzat

314/2023.(X11.18.) sz. hatdrozattal elfogadott egységes szerkezetli alapité okirat.

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2012.

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv megnevezese:
Cserkesz616 Kozségi Onkormanyzat

székhelye: 5465 Cserkesz616 Koztarsasag tér L

Az intézményt a Cserkesz616 Kozségi Onkormanyzat Képvisel6 Testiilete alapitotta.
Az alapité okirat tartalmazza az intézmeény miikodésére vonatkozo legfontosabb adatokat, me-
lyet a Cserkeszo16 Kozségi Onkormanyzat Képviseld Testiilete készitett el.

Eves munkaterv

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

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

A munkatervnek tartalmaznia kell:

- a feladatok konkrét meghatarozasat,

- a feladat végrehajtasaért felelds megnevezeéseét,

-a feladat végrehajtasanak hatarideje

A munkatervet az intézmény dolgozoéival ismertetni kell.
Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellenérzi és értékeli.

Egyéb dokumentumok

Az intézmény miikddését meghatirozo dokumentumok a Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat
mellékletét képezo a szakmai és gazdasagi munka vitelét segitd kiilonféle szabalyzatok mun-
kakori leirasok.
Az SZMSZ-hez az alabbi belsé szabalyzatok kapcsolodnak:

- Pénzkezelési szabalyzat

- Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

- Munkavédelmi szabalyzat

- Tiizvédelmi szabalyzat

- Elelmezési szabalyzat

- Iratkezelési szabalyzat

- Munkaruha juttatas szabalyzata

- Adatvédelmi szabalyzat

- Boles6deorvosi szerzodés

- Hoségriado terv
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Az intézmény legfontosabb adatai:

Az intézmény megnevezése: Pet6fi Sandor AMK Cserkeszé1é Sz016szem Bolesode
Az intézmény székhelye, cime: 5465 Cserkesz6lo Szinyei M. P. ut 3. sz.
Az intézmény gazdasagi szervezetének helye: Cserkesz616 Kozségi Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatala
Adohatosagi azonositészam: 15803940-2-16
A szamlat vezeté hitelintézet neve: K& H Bank Zit.
Bankszamlaszam: 10402551-50504857
Az intézmény alaptevékenysége Bolcsddei ellatas
- csoport 3
- férbhely 28 £

Az alapitast létrehozta: Cserkesz616 Ko6zségi Onkorményzat képvisel6 Testiilete

Az alapitas éve: 2012
OM azonositoszam: 201884

Az alapitds idépontja:

A Petdfi Sandor Altaldnos Mivelédési Kdézpont Cserkesz616 alapitasanak idopontja:

2013. januar 01.

13/2013(I1.14.) sz alatt elfogadott egységes szerkezetli alapito okiratban foglaltak szerint.

A 2013-ban elfogadott alapité okiratot 2014 decemberében a Képviselo Testiilet modositotta,
melyben a bolcs6dét €s a kézétkeztetést kiilon valasziotta,
Szakagazat szamjele: 851020

Az intézmény tipusa: Tébbeéla intézmény. Altaldnos Miivel6dési Koézpont.

Az intézmény miikédési teriilete: Cserkesz6l Kozség kozigazgatési teriilete és a Kun-
szentmartoni kistérség,.

Az intézmény fenntartéja: Cserkeszé1é Kozségi Onkormanyzat Képviseld Testiilete

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

Az intézmény jogallasa:

A boleséde a PS AMK Cserkeszd16 tobbeéla intézmény szakmailag és szervezetileg 6nallo
egyscge.

A bodlesdde €lén vezetd beosztast intézményegység vezeté/bslesddevezetd 4ll.

A bolesédevezet6t a vonatkozo dgazati eldirasok alapjan pélyaztatas utdn az AMK igazgatd
bizza meg.

Gazdalkodasi formaja: részjogkorrel rendelkezé részben onallé koltségvetési szerv,
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatilya

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

- az intézmény vezetdjére,

- az intézmény dolgozdira,

- az intézményben miik6do kozosségre,

- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

Az intézmény feladatai

Az intézmény szadméra meghatdrozott feladatoknak €s hataskornek az intézmény szervezeti
egysége egységei, dolgozoi kozott megosztasrol az intézmeny vezetbje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito, fenn-
tarto 4ltal az intézmény szervezeti egységére, vezetdjére és dolgozoira kotelezben eldirt fel-
adattal, hataskorrel.

Az intézményben foly6 tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:

- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl €s a
gyamiigyi igazgatasrol

- 15/1998. (IV.30.) NM-rendelet a  személyes
gondoskodast nydjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol
és mukodésiik feltételeirdl

- 369/2013.(X. 24.) kormanyrendelet a szocialis,
gyermekjoléti  és  gyermekvédelmi  szolgaltatok,
intézmények és halozatok hatosagi nyilvantartdsarol és
ellenérzésérol

- 328/2011. (XIL.29) kormanyrendelet a szemelyes
gondoskodast nydjté gyermekjoléti alapellatasok és
gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az
igénylésiikhoz felhasznalhaté bizonyitékokrol

- 368/2011.(XI1.31) korményrendelet az allamhéztartasrol
57610 torvény végrehajtasarol. A bolesddei nevelés-
gondozas szakmai szabalyai, modszertani levél (2012)

- 9/2000. (VIIL.4.) SZCSM -rendelet a szemelyes

gondoskodast végz6 személyek tovabbképzésérdl és a
szocialis szakvizsgarol.
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Az intézmény belsé szervezeti egységeinek fobb feladatai

Az intézmény belsé szervezeti egységeinek meghatarozéasanal elsédleges cél, hogy az intéz-
mény feladatait zavartalanul és zokkenémentesen lathassa el a kovetelményeknek megfelels-
en.

A fenti koriilmények figyelembeviételével, a helyi adottsdgoknak megfeleléen intézményiink-
ben az aldbbi szervezeti egységek hatdrozhatoak meg:

Szakmai csoport, kisgyermekneveldk:
— A gyermekek szakszeri gondozasa, nevelése. A blesédei nevelés szakmai elveinek,
kovetelményeinek érvényesitése, magas szinvonalti megvalositasa.
— Esztétikus, biztonsagos, inger gazdag kérnyezet biztositasa.
— Gyermekek dokumentéciojanak szakszerii és pontos vezetése
Csaladokkal val6 szakmailag megfelel$ kapcsolattartas, sziiloi kompetencia erdsitése

— Higiénés kévetelmények kovetkezetes betartasa

A bilcsddei dajkdk és konyhai dolgozé feladatai:
— Tiszta, higiénikus kornyezet biztositasa intézményen beliil és kiviil.
— A kisgyermeknevel$ szakmai iranyitasa mellett gyermekfeliigyeletben vald részvétel
— Mosodai feladatok ellatasa
— Higiénés szabalyok kovetkezetes betartasa
— Gyermekek ételének télalasa, edények kezelése, a HACCP szabalyainak pontos
betartasa

Gazdasagi iigyintézés:
Az intézmény gazdasdgi iigyviteléért a bolcsédevezetd felel.

Feladatai:

— Felel6s a részben 6nélldan gazdalkodo intézmény gazdalkod4saért.

— Felel6s az intézmény koltségvetésének betartasaért.

— Felel8s az intézmény kényvviteli, elszamolasi, vagyon nyilvantartasi, vagyon védelmi

rendjének kialakitdsaért.

— Végzi az utalvinyozassal kapcsolatos feladatokat.

— Elkésziti és folyamatosan karbantartja az intézmény szabalyzatait.

— Naponta jelentést tesz a TAJ alapu nyilvantartasba NRSZH felé.

— Szervezi az intézmény gazdasagi- pénziigyi belso ellendrzését.

— Felelds a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzéses mitkdéséért.
Munkakéri leirasok:
Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait munkakéri leirasok tartalmazzak.
A munkakéri lefrasok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozdk jogallasat, a szervezetben el-
foglalt munkakdrnek megfeleléen feladatait, Jjogait és kotelezettségeit névre széldan.

A munkakori lefrasokat a szervezeti egység moédosulasa, személyi valtozas, valamint feladat-

valtozdsa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.
A munkakori lefrasok elkészitéséért és aktualizalasaért a bolesddevezetd felelds.
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A bolcsodevezetd feladatai:

— Vezeti az intézményt, felelds az intézmény mikodeéséert €s gazdalkodasaért.

— Képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.

— Tervezi, szervezi, iranyitja az intézmény szakmai ¢s gazdasagi miikodéset.

__ Kéveti az aktualis jogszabalyokat és Onkormdanyzati rendeleteket, amik alapjan
dontéseit meghozza.

— Megszervezi az intézmény bels6 ellendrzését.

— Felelds a folyamatban 1év0, illetve esedekes vezetdi ellendrzés mukodéséert.

—_ Elkésziti az intézmény SZMSZ-ét, kitelezben elbirt szabalyzatait.

— Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, terilleti €és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel.

— Szervezi a kisgyermekneveldk részére a helyi szakmai tovabbképzéseket, valamint a
torvényben eldirtaknak megfelelden biztositia a személyes gondoskodast végzo
személyek tovabbképzésérol és a szocidlis szakvizsgarol.

— Folyamatosan értékeli az intézmény munkajat.

— Végzi a gyermekek felvételét.

— Napi jelentési kdtelezettségeit teljesiti, élelmezés, TAJ alapt nyilvantartas

A gyermekek felvételének rendje

Bilesédébe felveheté: minden olyan kisgyermek, akinek sziilei, neveldi, gondozdi valamilyen
ok miatt nem tudjdk biztositani a napkozbeni ellatast. A gyermekvédelmi torvény az altalanos
rendelkezéshez ad egy kisegité szabalyt, miszerint elényben kell részesiteni a felvételi eljaras
soran azon kisgyermeket, akinek a szocialis-vagy egyéb ok miatt egészséges fejlédés érdeke-
ben sziikséges a bolcsddei nevelés, gondozas.

A tovabbiakban a gyermekvédelmi térvény 43.§ (3) értelmében a bolesodei felvételnél
elényben kell részesiteni azt a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,
akinek sziilje, vagy mas torvényes képviseldje igazolja, hogy munkaviszonyban vagy mun-
kavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonyban all.

Védelembe vétel esetén a telepiilési énkormanyzat jegyzdje kotelezi a sziil6t, hogy folyama-
tosan vegye igénybe a gyermekek napkdzbeni ellatasat.
A gyermek bolcsddébe torténd felvételét a sziil kérheti, egyéb esetekben a sziilé hozzajaru-
l4saval kezdeményezheti:

- teriileti védono

- hazi gyermekorvos

- szocialis, csaladgondozé

- gyermekjoléti szolgélat

- gyamhatosag.

A gyermek bolcsddei felvétele a kovetkezoképen torténik:

- A bolcsddés gyermekek felvétele jelentkezés utjan torténik.

- A sziil§ kitolti a Jelentkezesi Lapot.

_ A beiratkozashoz sziikséges a sziilé személyi igazolvéanya és lakcimkartyaja.
_ S7iil8/sziilék munkaltatéi igazolasa, hogy munkavallaléi jogviszonyban van.
- A gyermek taj-kartyajanak fénymasolata, lakcim kértyajanak masolata.
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- A rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult cserkeszélbi gyermeket- a
jegyzo hatérozata alapjan.

- A bolesddei ellatasban részesiilé gyermek torvényes képviselGje kételes a normativ
kedvezmény igénybevételére jogosito, jogszabdly alapjan eléirt nyilatkozatot
benyujtani.

A felvétel elbiralasa: minden jelentkezé gyermeket nyilvantartasba vesz a bolcsdevezetd.

A felvételnél meghatirozd a Miikodési Engedélyben megallapitott fér6helyszam. A felvétel-
nél elényt élvez a gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek, valamint a gyermekét
egyediil neveld sziilé gyermeke.

Intézményiinkbe 20 hetestdl - 3 évesig, illetve év vesztes, SNI-s gyermekek 6voda kételezett-
ségig juthatnak felvételre.

A boleséde nyitvatartdsi rendje

Intézményiink 6.30-16.30-ig tart nyitva.
Nyitvatartdsi id6 alatt folyamatosan biztositott a kisgyermekneveldk jelenléte a csoportban.

Az étkezési téritési dij befizetésének rendje

Az étkezés befizetése csekken torténik.

Hidnyzas esetén az étkezés lemondhaté személyesen vagy telefonon, mindennap 1o oraig.

A 328/2011. (XIIL. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskoddst nyijté gyermekjoléti alap-
ellatisok és gyermekvédelmi szakellitisok téritési dijardl és az igénylésiikhoz felhasznilha-
16 bizonyitékokrol sz6l6 jogszabdly alapjan:

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

a) a tavolmaradést és annak véarhato id6tartamat, valamint

b) a tavolmaradasra okot ado koriilmény megsziinését és azt, hogy a gyermek mikor veszi
igénybe 11jbol a gyermekétkeztetést.

Ez alapjan a sziil6 a bejelentést kivetd naptol a tdvolmaradas idejére mentesiil az intézményi
gyermekétkeztetésért fizetendd téritési dij fizetésének kotelezettsége aldl.

Belépés és benntartézkodas

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

Ez a Megallapodésban irasos forméaban rogzitésre keriil.

Bolesodei dolgozok adatvédelmi tajékoztatd révén tudomdssal birnak a riaszto elhelyezésérol.
Belépés és benntartézkod4s azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a bélesédével.
A gyermekeket kisér6 sziilok kivételével a bslesGdével jogviszonyban nem 4ll6 személyek a
bolesédevezetonek jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg a bélcsédében.

A hivatalos latogatéas az igazgatoval tortént egyeztetés szerint torténik.

Alapellatison tali szolgaltatasok
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A bolesédekostolgatora érkezd anyukak és gyermekeik igénybe vehetik bolesddei csoport-
szobankat és jatékainkat kisgyermekneveld jelenlétében. Ez id6 alatt kétetlen szakmai, sziloi
beszélgetésre van lehetdség.

Ures férbhelyeinken lehetoséget adunk a sziiloknek, hogy id6szakos gyermekfeliigyeleti
szolgaltatast vegyenek igénybe. Az igénybevétel idépontja dokumentaléasra keriil, a tovabbia-
kat (6radij, étkezés dija) a Fenntart6 hatarozza meg.

Az intézmény munkajit segité kozosségek

Az intézmény vezetdje a hatékony €és magas szinvonaltl szakmai munka, a racionélis gazdal-
kodas kdvetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tajékoztat a szamara
biztositott forumokon.

Az intézményi munka irdnyitdsit segité forumok:
1. vezetdi értekezlet
2. kisgyermekneveldi értekezlet
3. dolgoz6i munkaértekezlet.

Kisgyermekneveldi értekezlet:
Sziikség szerint, de legaldbb negyedevente kell tartani. A kisgyermekneveldi értekezletet a

bolcsddevezetd hivia ossze és vezeti.

A kisgyermekneveldi értekezlet feladatai:
— akisgyermek-neveldk eltelt id6szak alatt végzett munkajanak értékelése,
— Onértekelées,
— ahidnyossagok feltarasa és azok megsziintetésének megoldasa,
— amunkafegyelem értékelése,
— feladatok megfogalmazasa,
_ a csoportok munkajat érintd javaslatok megtargyalasa

Dolgozo6i munkaértekezlet:

Az intézmény vezetdje szitkség szerint, de évente legalabb egy alkalommal dolgozoi munka-
értekezletet tart.
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozdjat. Az igazgatd
a dolgozoi értekezleten:
— beszamol az intézmény munkajdrol,
__ értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
— ismerteti a kdvetkezd iddszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az igazgato allitja Ossze. Az értekezleten lehetdséget kell adni a
dolgozdknak véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra
valaszt kapjanak.

Az intézmény munkajit segit6 szervezetek:

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

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

Az intézményben dolgozdk a Magyar Bolesédék Egyesiilete, mint szakmai érdekképviselet-
tel és a Bolesédei Dolgozok Demokratikus Szakszervezetével van kapcsolatban.

Az intézmény miikédésének f6bb szabalyai

Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos fobb szabalyai

A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létrejotte
Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben, vagy hatarozatlan
idejti kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen feltéte-
lekkel és milyen illetménnyel foglalkoztatja.

Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban dll6 dolgozék dijazdsa.

A rendszeres személyi juttatasok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye, valamint
bdlesédei és szocialis gazati potlék, helyettesitési potlék, délutani potlék, azaz mindazon jut-
tatasok, amelyeket a vonatkozé jogszabaly eléir, és rendszeres kifizetésre kertil.

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

A munka dijazdsara vonatkozo megallapitasokat munkaszerz8désben, vagy kinevezési ok-
iratban kell rogziteni.

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

Vezetdi potlék:

A magasabb vezetét, valamint a vezet allast kozalkalmazottat vezetdi potlék illeti meg.

— a vezetd beosztasu kdzalkalmazott esetén a vezetdi potlék és a potlékalap 150%-a.

Egyéb juttatasok
A fenntartonak lehetsége van Képviseld Testiileti hatarozattal béren kiviili juttatast kezde-
meényezni a dolgozok felé.

Tovabbképzés szabilyai
Az intézmény tdmogatja a szakdolgozok kotelezd tovabbképzéseken valo részvételét, a to-
vabbkeépzési ciklus alatt a sziikséges kreditek megszerzését, amelynek soran lehet6ség szerint

elényben kell részesiteni a helyben, vagy részvételi dij nélkiil szervezett tovabbképzéseken
valo részvételt.
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Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat timogatja, akiknek a mun-
kakériik betdltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nydjtott kepesités megszerzeEse.

A tovabbképzés, tovabbtanulds szabalyai:

— a tovabbképzés ilitemezetten, a képzési ciklusnak megfelel6en torténik

— a tovabbképzésre a bolcsddevezetd delegalja a dolgozot

— Az utikdltséget a dolgozo szamolja el, az utazas befejezésétél szamitott 8 napon belil
—_  abban az esetben, ha a dolgozo a kotelezd tovabbképzésen til, szeretne tanulmanyokat
folytatni, azt koteles irasban engedélyeztetni a munkaltatoi jogkor gyakorldjaval

— A tanulmanyi koltség fenntarté altal meghatarozott modon tamogathato.

A kozlekedési koltségtérités

A munkéltaté koteles a munkéba jaras koltségeit, annak meghatarozott sz4zalékat a vonatko-
z6 rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozdnak alkalmazésa utan a munkdba jaras koriilményeiben véltozas allt be, azt az
igazgat6 részére azonnal be kell jelenteni.

Munkaruha juttatas

Az intézmény a kozalkalmazott részére a koltségvetési eldirdnyzata terhére munkaruhat és
védoruhat biztosit.
Juttatds a Munkaruha szabalyzat szerint.

Dolgozoi étkeztetés

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

Gyermekétkeztetés:

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

A gyermekétkezésre valo bejelentését a szabalyok szerint az étkezést igénybe veve nap elott
délelstt 10 -11 oraig kell lejelenteni anyag kiadas miatt.

Munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titok megérzése.

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1év6 szabalyok és a munkaszerzddésben vagy kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.
A dolgoz6 kételes a munkakorébe tartozo munkat képességei kifejtésével, az elvarhato az el-
véarhat6 szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, mely a munkakore betdl-
tésével dsszefiiggésben jutott tudomaéséra, és amelynek kozlése a munkdltatéra, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkoz6 szabé-
lyoknak és el6irasoknak, a munkahelyi vezeté utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kitelezettség nem all fenn,
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nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvénosséagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.
Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kivetkezék:

— adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

— a gondozottak személyiségi jogaihoz fiiz6dé adatok,

— a dolgozok egészségi allapotara vonatkozo adatok,

A hivatali titok megsértése fegyelmi vetségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kézlésére az ille-
tékes felettestél engedélyt nem kap.

Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozéinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell elosegiteniiik:

A televizid, a radi6 és az frott sajté képviseldinek adott mindennemii felvilagositas nyilatko-
zatnak mindsiil.

Felvilagositast, nyilatkozattételt intézményiinkrol fenntarto altal kijeldlt személy tehet.

A munkaidé beosztisa

A dolgozok munkaidd beosztasanak alapjat a boleséde nyitvatartasi ideje és a vonatkozo jog-
szabalyi el6irasban foglaltak adjak

A heti munkaid6 40 6ra. Tilmunkanak csak a napi 8 éran feliili rész szamit.
Bélcsédevezetd

Munkaideje heti 40 6ra, mely napi 8 6ra (részletezés a munkakéri leirasban).
Munkajat gy kell szerveznie, hogy a bélcséde nyitvatartdsi idejének leheté legnagyobb ré-
szében elérhet6 legyen. A sziilok fogadaséara kiemelt figyelmet kell forditania.

Kisgyermeknevelék

A 257/2000.(X11.26) a szocialis és gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd vég-
rehajtasarol szolo Kormanyrendelet 7.§ (1) bekezdése eléirja, hogy a teljes napi munkaidébél
hét orat kell a munkahelyen eltélteni a bélcsédében foglakoztatott kisgyermeknevelének.
Ezen specialis dgazati jogszabaly szerint a bolcsédében foglalkoztatott kisgyermeknevel6k 7
Ora idétartamban kotelesek a munkahelyen munkat végezni €s feladataikat teljesiteni.

A fennmarad6 iddben a munkahelyi vezetd szakmai Gitmutatisa alapjan a nevel8-gondozé
munkahoz kapcsolodo tevékenységeket, igy a sziilokkel torténé egyéni konzultaciot, admi-
nisztraciot (egészségiigyi torzslap, csaladi flizet, fejlodési napld), szervezett programokra vald
felkésziilést végez, és aktivan részt vesz azokon.

Ezen til, a bélesédei nevelést, gondozast elokészito, illetve azzal 6sszefliggd egyéb feladatok
elvégzése, tovabba a gyakornok szakmai segitése, eseti helyettesités is elrendelheté ebben az
idoszakban.
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Munkaidd beosztasat munkahelyi vezetdje a bolcsode nyitvatartasan beliil, az aktualis felada-
toktol fliggben allapitjia meg. MunkaerShiany esetén helyettesités keriil elrendelésre, amely-
nek idétartama alatt a munkahelyen toltend6 id6 8 ora, a gyermekek biztonsdgos ellatasa ér-
dekében.

Bilesodei dajka

Egymast valtva végzik teendoiket, hogy a bolcséde higiénidja, rendezetttsége folyamatosan
biztositott legyen.

Szabadsag

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

A kézalkalmazottak szabadsaganak és a szabadsag kiadasanak szabélyai a szocialis, valamint
a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban.

A szabadsag kiadasa a munkaéltaté joga €s kotelezettsége, a kiadés el6tt azonban a munkélta-
tonak meg kell hallgatnia a munkavallalot.

A szabadsagot ugy kell kiadni, hogy a munkavallalé évenként egy alkalommal, legalabb 14
egybefliggd napra mentesiiljon a munkavégzési kotelezettsége aldl (a 14 napba a heti piheno-
nap és a munkasziineti nap is beleszamit), de ettdl az eléirastdl a felek koz0s megegyezéssel
eltérhetnek.

A munkaviszony elsé harom honapjét kivéve a munkavallalé jogosult arra, hogy 7 munkanap
szabadsagot kérésének megfeleloen legfeljebb két részletben adjon ki a munkaltatd — év koz-
ben kezddd6 munkaviszony esetén ennek arédnyos részét.

A szabadsag kiadasanak idépontjat a munkavallaloval legkésobb a szabadsag kezdete eldtt 15
nappal kozolni kell és a munkavéllalonak is ezt a hatarid6t kell megtartania a rendelkezési
korébe tartozo hét munkanap szabadsagot érintoen.

A dolgozokat megillet6, és kivett szabadsagrol nyilvéantartast kell vezetni.
Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a bolesbdevezetd €s a helyettese fele-
16s.

A helyettesités rendje

Az intézményben foly6 munkat a dolgozdk id6leges vagy tartos tdvolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a boleséde vezetdjének,
illetve helyettesének a feladata. A helyettesito személyrél a bolesddevezetd €s helyettese gon-
doskodik.

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

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

A megjeldlt” helyettesito _.személynek joga van a TAJ alapu nyilvantartas vezetéséhez, illetve
bizottsagi iiléseken és testiileti iléseken képviseli a bdlcsode intézmenyt. Jogosult a szabadsa-
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goldsok bonyolitasaért, szakmai feladatokért felel. Bejdraskor segitségére van az ellendrzé
szervnek.

A kisgyermeknevelok egymast helyettesitik.

A bolesédei dajkat a konyhai dolgozo helyettesiti, melegitd konyhai személy tavolléte esetén,
bolcsédei dajka helyettesiti

Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazotti jogviszonybél eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott ka-
rért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart kételes megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgal-
tatasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket allando-
an Grizetben tart, kizarélagosan hasznal, vagy kezel és azokat jegyzék vagy elismervény alap-
Jjan vette at.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egytttesen okozték, vétkességiik, a megérzésre
atadott dolgokban a bekévetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tébben okoztak, egyetemlegesen felelnek érte.

Kotelezésnek van helye. A kar Osszegének meghatarozasanal a KJT, valamint a Munka Téor-
vénykonyve az irdnyadd.

Anyagi felelosség

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

A dolgoz6 a szokdsos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értékii hasznalati
értckeket csak az igazgatd engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet ki onnan. Az
intézmény valamennyi dolgozéja felelds a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszeri
hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek megdvasaért.

Az intézmény ligyfél fogadasa

A bolcsddevezetd, illetve helyettese munkaidében vagy el6re megbesz€lt idépontra rendelke-
zesre 4ll megbeszélésre.

Az intézmény belsé és kiilsé kapesolattartisinak rendje

Belso kapcsolattartds

Az intézmény feladatainak hatékonyabb elldtésa érdekében a belsé szervezeti egységek
egymassal, szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittm{ikdés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik ma-
sik szervezeti egység miiksdési teriiletét érinti, az intézkedést megel6z6en egyeztetési kotele-
zettségiik van. A kapcsolattartds rendszeres formai a kiilsnbszé értekezletek, forumok.

A rendszeres és konkrét idépontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.
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Kiilsd kapcsolattartds

Az eredményesebb mikddés elosegitése érdekében az intézmény a sziilékkel, szakmai szer-
vezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodé szervezetekkel egyiittmtikodik.

SziilGi értekezletek fogadoordk.

Az intézmény az év soran szobeli tajékoztatast tart a sziil6knek, sziiléi értekezlet keretében
évi két alkalommal. A bdlesédevezetd és helyettese személyes megbeszélésekre folyamato-
san elérhetd. A Szakmai Program évszakokra bontott tervét, nyomtatott forméaban a sziil6k
tajékoztatisara kiadjuk. Segitenek, tanacsot adnak a kisgyermeknevelék napi 4tadas-
atvételkor a sziildk szamara, illetve személyes beszélgetésekre is lehet6ség van.

Egyiittmiitkodés szakmai szervezetekkel, tdrs intézményekkel

Bélesddénk folyamatos kapesolatban van a kdrnyez6 bolesddékkel, szakmai segitseget a me-
gyei modszertani intézetté] rendszeresen kériink, valamint a korméanyhivatal biztosit résziink-
re kiilénboz6 forumokat.

Az intézmény ligyirat kezelése
Az iigyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelos.
Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

Bélyegzék hasznalata és kezelése

Valamennyi cégszerti alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott, cégsze-
riien alirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzest, jogrol valélemondast
jelent.

Az intézményben cégbélyegzd hasznélatira jogosult a bolcsodevezetd.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegz6rél, annak lenyomatarél nyilvantartast
kell vezetni.

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

Az 4tvevd személyesen felel a bélyegzok megbrzéséert.

Az intézmény gazdilkodasi rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil a kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehaj-
tasaval, jogszabalyok és a fenntarto rendelkezéseinek figyelembevételével a bolesédevezetd
feladata.

A kotelezettség vallalds, utalvinyozais, érvényesités, ellenjegyzésrendje.

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzes, érvényesités rendjét a Polgarmesteri Hi-
vatal és az AMK vezetdje-igazgatdja hatarozza meg.
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Az intézményben végezheto reklimtevékenység

Az intézményben reklamhordozé csak az igazgat6 engedélyével helyezhetd ki.
Csak szakmai anyagok lehetnek a faliujsagon, illetve szocialis jellegii hirdetmények.
Engedélyezve lehet a kdzség kulturalis programja, ezekrdl szol6 plakatok kihelyezése.

Az intézményi 6vo, védé eldirasok

Az intézmény minden dolgozéjanak alapveté feladata kizé tartozik, hogy az egészségiik és
testi épségiik megérzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén
a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képezé Munkavédelmi Szabalyzatot
¢és Tlzvédelmi Szabalyzatot, valamint tiiz esetére eldirt utasitdsokat, menekiilés utjat.

Kockazatkezelés

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

A kockézat elemzés soran fel kell mérni és meg kell allapitani az intézmény tevékenységében
rejlo kockazatokat.

A kockazat kezelés rendjének kialakitasa soran meg kell hatarozni azon intézkedéseket és
megteteliik modjat, amelyek csékkentik, illetve megsziintetik a kockazatot.

Bombariado esetén kovetendé eljaris

Akinek tudomasara jut, hogy az épiiletben bombat vagy hasonlé robban6 eszkozt

helyeztek el, haladéktalanul értesiteni kételes az intézmény vezetdjét.

Az igazgato6 a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti errdl a tényrdl az épiiletben 1évo vala-
mennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyasat.

Az igazgaté utasitasara értesitik a rendérséget, valamint a thzoltésagot a bombariaddrol.

2.5. AMK Kézétkeztetési Konyha

Az intézményegység élén 1 £6 élelmezésvezetd latja el a konyha vezetésével kapcsolatos fel-
adatokat. Az ellatashoz rendelkezésre 4ll6 épiilet: Cserkesz610, Szinyei Merse Pal ut 1/a.
Dolgoz6i 1étszam:

1 f6 konyha- és élelmezés vezetd

2 16 szakacs

3 16 konyhalany

1 16 ételkioszt6

2.5.1. Alaptevékenység

096015
Gyermekeétkeztetés kdznevelési intézményben

096025
Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
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A kozétkeztetési konyha kapacitasa 200 adag. Ellatja Cserkesz0l6ben a ,,Sz616szem™ Boleso-
de, a Napkoziotthonos Ovoda, és az Altalanos Iskolai intézményi étkeztetést.

3. Az AMK vezetési szerkezete, a vezetok kozotti feladatmegosztas
3.1. Az igazgaté

Az intézmény élén a Képviselo-testiilet altal, palyazat itjan, meghatarozott idore (5 év-
re) kinevezett magasabb vezetd, - igazgato- 4ll, aki egyben a Napkéziotthonos Ovoda igazga-
t6ja is. A Nemzeti Koznevelési Torvény (2011.évi CXC.tv) alapjan gyakorolja az dsszes ve-
zetdi jogositvanyt, és a munkaltatdi jogokat az intézményhez tartozo pedagogus és nem peda-
gogus dolgozok tekintetében. Az igazgato felett egyéb munkaltatoi jogokat Cserkesz616 Pol-
garmestere gyakorolja. Az igazgaté az intézmény egyszemélyi képviseldje.

Az intézmény munkajat, a Nemzeti Koznevelési Torvény és mas jogszabalyok, vala-
mint a Képvisel6-testiilet rendelkezéseinek figyelembevételével végzi.

Vezetdi tevékenységét az AMK tanacs kozremiikodésével latja el. Az AMK tanacs leg-
alabb félévente 1x iilésezik, ill. aktualitdsnak megfelel6en.

Az igazgat6 jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatasaval megbizottakra vonatkozo
rendelkezések hatarozzak meg.

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo felel6sségét, képviseleti és dontési
jogkorét a Koznevelési torvény allapitja meg.

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

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

Hatiskorébol atruhizza:
Az AMK intézmény igazgatdja — egy személyi felelosségének érvényesiilése mellett — a
kovetkezd hataskoroket ruhdzza at:
— Az intézmények szakmai képviseletét a munkakdri leirasban pontositottak szerint, az
intézményegység vezetokre.
— Munkaltatdi jogkorébdl a kozvetlen iranyitasi jogkort az intézmeényegység vezetOkre
az iranyitasuk al4 tartozé kozalkalmazottak esetében.

Feladata és hataskore:
— Az AMK valamennyi intézményének egyszemélyi felel6s vezetdje, €s ellatja a
Napkdéziotthonos Ovodai intézmény vezetését.
— Iranyitja és ellenérzi az AMK taniigy- igazgatasi, szakmai tevékenységet.
— Koordinalja, menedzseli az intézményegységek tevékenységet.
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— Gyakorolja a munkaltatéi jogkort (az intézményegység vezetok ill. képviseléik egyet-
értésével) az AMK dolgozéi esetében.

— Iranyitja és ellendrzi a személyzeti és munkaiigyi tevékenységet.

— Gondoskodik a munkafegyelem és a térvényesség megtartasarol. Az Intézményi ta-
ndcs javaslata alapjan a kiemelkedé munkat végzé dolgozét jutalmazasban részesiti,
kitiintetésre terjeszti fel. A munkakéri kotelességét vétkesen megszegd dolgozot fe-
gyelmi felelGsségre vonja.

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

— Elkésziti az intézményegység vezetdk munkakéri leirasat.

A fenntartéval kozos szabdlyzatok:
- Ugyrend
- Vezetekes és mobiltelefon hasznalatdnak szabalyzata
- Szervezeti integritast sértd események eljarasrendje
- Reprezentacids szabalyzat
- Pénzkezelési szabélyzat
- Leltarozasi szabalyzat
- Kozzétételi és publikacios szabalyzat
- Kozerdeki bejelentések, panaszok kezelésének eljarasrendje
- Kockazatkezelési szabalyzat
- Kockazat elemzési szabalyzat
- Kikiildetési szabalyzat
- Készletgazdalkodasi szabalyzat
- Munkaltato6i egyéb juttatds szabélyzat
- Iratkezelési szabalyzat
- Informaéciobiztonsagi szabalyzat
- Geépkocsiiizemeltetési szabalyzat
- Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata
- FErtékelési szabalyzat
- Ellen6rzési nyomvonal
- Beszerzési szabélyzat
- Belso kontroll kézikonyv
- Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
- Szamviteli politika
- Onkoltségszamitas rendjének szabalyzata
- Gazdalkodasi jogkor
- Bizonylati szabdlyzat
- Bankszamlapénz kezelésre vonatkozé szabalyzat

Az igazgaté személyesen, vagy megbizott helyettese utjan képviseli az intézményt az allami

€s tarsadalmi szervek, valamint a civil szervezetek, 6nszervezéds csoportok és maganszemé-
lyek elbtt.
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3.2. AMK altal4nos helyettes (bolesddei intézményegység vezetd)

Rendszeres kapcsolatot tart fenn a fenntarto koltségvetési szerv vezetdjével.
Tevékenységérol az AMK igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

Végzi a felmentésekkel kapcsolatos teendoket.

Részt vesz az éves nevelési terv elkészitésében.

Beosztja, ellenérzi és elszamolja a tulorakat, helyettesitéseket, azokat nyilvantartja,
Osszesiti.

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

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

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

Teriiletén a tervezett és sziikséges karbantartasi munkdakrol tajékoztatja az AMK igaz-
gat6jat, ellendrzi a munkak elvégzesét.

Az eredményes gazdilkodas segitése érdekében az éves koltségvetés tervezésének
id6szakaban felméri, az igazgatohoz eljuttatja az intézményegység kovetkezo évi sze-
mélyi és dologi jellegli igényeit.

Teriiletén felel a takarékos és gazdasagos iizemeltetésert.

Az AMK bolesodéjének felelos vezetbje. Az intézményben szakmai feladatokat 1t el.
Iranyitja és ellendrzi a boleséde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat.

Ertékeli, segiti, ellendrzi a bolesodei dolgozok munkéjat annak érdekében, hogy a bol-
csédében gondozott gyermekek harmonikusan fejlodjenck.

Kapcsolatot tart az AMK igazgatojaval, a csaladokkal, a védoéndvel, illetve igény sze-
rint a hasonlé profilii gyermekintézményekkel, valamint a teriileti vezetd bdlesédével.
Felelds az AMK egyéb intézményrészeivel kialakitott kapcsolatok tovabbfejlesztése-
ért.

Felelds a bolesdde takarékos gazdalkodasaért, a kdltségvetcs végrehajtasaért.

Felelds a bolcsode leltaraért, az épiilet allagmegdvasacrt.

3.3. Szakalkalmazottak a neveli-oktato munka terén

6vodapedagogusok
gyogypedagogus-logopédus
koényvtaros

Egyéb szakalkalmazottak:
— kisgyermekneveldk

élelmezésvezetd

— szakacsok

— konyhalanyok

— pedagbgiai asszisztens
— dajkék

— takaritod
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A szakalkalmazottak nevelé -, oktaté, kozmiiveldési munkival osszefiiggd megbizdsa-
nak elvei:

Az intézmény egység vezeték barmely szakalkalmazottat utasithatjdk azoknak az alap-
tevekenységeknek az ellatasdra, melyet az SZMSZ, ill. a torvények és rendeletek tartalmaz-
nak, s a szakalkalmazott kételes legjobb tudasa szerint, maradéktalanul elvégezni azt.

Az alaptevékenységen tuli feladatok ellatasahoz kozds megegyezés szikséges.

A kozalkalmazottak a rajuk bizott oktatasi- nevelési segedeszkozokért, gépekért, az in-
tézmény vagyonat képez6 egyéb felszerelésekeért, az intézmény kiils6 és bels tereinek allaga-
ért teljes felel6sséggel (anyagi is) tartoznak.

A szakalkalmazottak egyéb kotelességeit és jogait a hatalyos térvények és a Munkakéri
leirasok tartalmazzak.

A szakalkalmazottak pedagégiai — szakmai munkén kiviili kotelességei, jogai:

A szakalkalmazott kételes a pedagogus etika szabalyainak megfelelden élni, viselkedni
€s Oltozni.

Az intézmény munkavallaloi bériiket a ledolgozott hénapot kdvetéen folyd ho 3 — ig
kapjdk meg a dolgoz¢ 4ltal lejelentett szamlara torténd atutalissal.

A szakalkalmazott til6rajat, helyettesitését jeloli, illetve vezeti a helyettesitési naplo-
ban. Munkaidé nyilvantartast vezet.

A mas telepiilésrol bejaro pedagdgusok utikltségét a hatalyos jogszabéalyokban eléirtak
szerint az AMK tériti. A kikiildetést teljesité szakalkalmazottak utiksltsége az erre rendszere-
sitett nyomtatvany kitSltése, engedélyeztetése, az autdbusz, illetve vonatjegy datumszerti le-
adésa utan keriil kifizetésre.

Az igazgaté nagy gondot fordit a szakalkalmazottak pedagdgiai, modszertani tovabb-
képzésére, melyet a tovabbképzési program tartalmaz.

A szakalkalmazott kedvezményei:

Az AMK minden intézményében azonos elvek szerint kell megallapitani. A szocialis
Juttatdsok Gsszegét a Cserkeszéld Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete hatérozza
meg.

Szakalkalmazotti értekezlet:

A szakalkalmazotti értekezletet altalaban évente egyszer, a nevelési év inditasakor kell
osszehivni. Ossze kell hivni akkor is, ha azt a napirend megjelélésével az AMK maés vezet
testlilete vagy a szakalkalmazottak egyharmada kéri az 1gazgatotol.

A szakalkalmazotti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen
van. Dontéseit nyilt szavazéssal, egyszeri sz0tobbséggel hozza.
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A szakalkalmazotti értekezlet elfogadasi jogkorébe tartozik:

— az AMK Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak elfogadasa és mddositasa, a jovaha-
gyéast megtagad6 dontés elleni feliilvizsgalati kérelem benyujtasa

— az AMK munkajat 6sszefoglalé elemzések, értékelések, beszamoldk, program elfoga-
dasa

— aképviseletében eljar¢ szakalkalmazott(ak) megvalasztasa

Az 6vodai nevelétestiilet gyakorolja mindazon dontési és véleményezési jogosultsago-
kat, amelyeket a kdznevelési térvény és végrehajtasi rendelete a nevelési-oktatasi intézmé-
nyek nevelStestiileteinek hataskorébe utal, s amelyek nem tartoznak az AMK
szakalkalmazotti értekezletének hataskorébe.

Az 6vodai neveldtestiilet részt vesz, az igazgaté altal elkészitett AMK Szervezeti és
Miikédési Szabalyzatahoz kiegészitésként csatlakozo, az dvodara vonatkozo Szervezeti €s
Miikodési szabalyzat, a Helyi Pedagogiai Program elkészitésében, dont az 6vodai Hazirend
elfogadasarol.

A bolcsddei szakalkalmazotti kozdsség fogadja el az AMK Szervezeti és Miikddési
Szabélyzatdhoz kiegészitésként csatlakozo, az intézménycre vonatkozd muikodési szabalyza-
tot, illetve hazirendet.

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

Ha a szakalkalmazotti értekezlet az intézmény miikodését érintd barmely kérdésben vé-
leményt nyilvanitott vagy javaslatot tett, az intézmény igazgatoja azt megvizsgalja, és arra 30
napon beliil indokolt irasbeli valaszt ad, amelynek megfelel6 kozzétételérdl az intézményegy-
ség-vezetok gondoskodnak.

3.4. Alkalmazotti kozosség, dsszalkalmazotti értekezlet

Az alkalmazotti kozosséget az AMK-ban foglalkoztatott valamennyi dolgozé alkotja.
Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az AMK iatszervezésével (megsziin-
tetésével), feladatdnak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval Osszefliggd dontések-
ben. A véleményezési jog gyakorldsanak foruma az dsszalkalmazotti értekezlet.

Az ésszalkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkdrébe tartozo fenntartoi dontések
meghozatala elott kell dsszehivni. Ossze kell hivni akkor is, ha azt az Intézményi tandcs va-
lamely kérdés megtargyalasara elhatarozza. Az Osszalkalmazotti értekezlet Osszehivasat az
alkalmazottak 50 %-a a napirend megjeldlésével kezdeményezheti, amelynek elfogadasarol az
Intézményi tanacs dont.

Az bsszalkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb 2/3-os jelenléte sziikséges. Az
osszalkalmazotti értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen médon alakitja ki vélemenyét.
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Javaslatot terjeszthet el6 a konyvtari - kozmiivelddési munkaterv, illetdleg programok
kialakitasara, a miivel§dési kozosségek tevékenységére és azok vezetdinek megbizasara.

Véleményt nyilvéanithat a kozmiivelddés és konyvtar mikodésével kapcsolatos vala-
mennyi kérdésben, véleményezi a kozmiivelddés és konyvtar munkajarol sz6l6 beszamoldkat,
értékeléseket.

3.5. A kiadmanyozasi (aldirasi) jogkor gyakorlasa:

Az AMK nevében alfrdsra az AMK -igazgatdja jogosult. A pénziigyi kotelezettséget
vallal6 iratok kivételével egymagaban ir ala. Tavolléte vagy akadélyoztatdsa esetén az azon-
nali vagy siirg6s intézkedéseket tartalmazé iratokat helyettese, a bolcséde vezetdje irja ala,
intézmenyi étkeztetés esetében a szamlikat ugyancsak alairhatja.

Az intézmény egység vezetok aldirasi jogkodre a vezetésiik ald tartozé egység szakmai
tevékenységével kapcsolatos levelekre, a sajat hataskdrben tett intézkedésekre vonatkozik.

Az intézményekben keletkezett {igyiratokat, az intézmény egységet feltiinteté fejbélyeg-
zovel kell ellatni és az intézmény egység koérbélyegz6jét kell hasznalni.

3.6. A helyettesités rendje

Az igazgatot tAvollétében az AMK altalanos helyettese, a bolcsdde vezetéje, helyettesi-
t1.

Egyidejii akadalyoztatasuk esetén, az altaluk megbizott személy, az 6vodai igazgatohe-
lyettes, ill. az intézményben tartézkodd rangidés 6vodapedagogus latja el az azonnali intézke-
dést igényld feladatokat.

Az intézményegység vezetdk tartds tavolléte esetén az igazgatd a munkajogi szabalyok-
nak megfeleléen kiilon intézkedik a helyettesités ellatasarol.

4. Az Altalinos Miivelédési Kézpont mikidése
4.1. A Szervezeti és Miikodési Szabilyzat célja, feladata

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését,
milkodésének belsd rendjét, a kiilsé és belsd kapcsolatara vonatkozé megallapodasokat és
azon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskérbe.

Tartalmazza a kialakitott és mikddtetett csoportok és folyamatok Gsszehangolt kapcso-
lati és miikddési rendszerét. E szabalyzat elsésorban arra hivatott, hogy a tébbfunkcidju, tobb
egységbdl allo intézmény legcélszerlibb, legeredményesebb miikdését szolgélja. Az intéz-
ményegységek Szervezeti és Mukodési Szabalyzatainak Osszhangban kell lennie az AMK
SZMSZ- szel. A szakmai alapelveket az éves munkaterv rogziti.
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4.2. A vezetdk és a Sziil6i Munkakozosség kozotti kapesolattartas rendje

Az SZMK miikodési feltételeinek biztositasa (helyiségek hasznélata, az iilések jegyzo-
konyvének vezetése, az iratok kezelése és megdrzése) az AMK egyes intézményeinek felada-
ta.

Az SZMK-val az egyiittmiikddés tartalmat és formajat az igazgatod és az intézményegy-
ségek vezetdi a sajat munkaterveik, illetve feladatterveik, az SZMK munkaprogramja el6ke-
szitési fazisdban egyeztetik.

A jogszabalybol kovetkezo, az AMK egészét érinté tigyekben az igazgatd, az Gvodat és
a boles6dét érintd tigyekben az adott vezetd, tovabba az AMK Szervezeti és Miikodési Sza-
balyzata 4ltal az SZMK-ra ruhazott jogkorokbe tartozo iigyekben az illetékes vezetd, illetbleg
az AMK igazgato felelés az SZMK elé keriil§ eléterjesztésekért.

Az SZMK 6vodai, bolesddei elnskét meg kell hivni a szakalkalmazotti értekezletre, az
Osszalkalmazotti értekezletre, valamint a neveldtestiileti értekezletek azon napirendi pontjai-
nak targyalasahoz, amelyekben az 6vodai, boles6dei SZMK- nak véleményezési jogosultsiga
van.

Ha az SZMK az intézmény vagy valamely intézményegység miikddésével kapcsolatban
véleményt nyilvanitott, vagy a szakalkalmazotti értekezlet, illetéleg az dvodai, bolcsédei ne-
velGtestiilet hataskdrébe tartozé iigyekben javaslatot tett, az igazgatd dont a vélemeény €s ja-
vaslat eldzetes igazgatotanacsi megtargyaldsarol. A javaslat szakalkalmazotti, neveldtestiileti
el6terjesztését az AMK igazgato, valamint az illetékes intézmény-vezeto szervezi meg.

Az 6voda, bolcsdde intézményegységében miikodo sziildi munkakdzdsségek részére az
igazgaté évente egy alkalommal ad tdjékoztatast az intézmény munkajarol. A sziil6i munka-
kozosségek vezetdit meg kell hivni a szakalkalmazotti értekezletre. Az 6voda, bdlesdde veze-
téje tart kapesolatot az intézményegység sziiléi munkakdzosségével.

A sziildi munkakozosségek megkeresésére az AMK igazgato illetdleg az illetékes in-
tézményegység-vezetl a sziikséges tajékoztatast, informaciét koteles megadni.

4.3. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az AMK a fenntarté és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas alapjan
biztositja az 6vodai és a bolcsddei gyermekek rendszeres egészségiigyi feligyeletét. Az orvos
és a védono sziikség szerint latogatja az dvodat, illetve a bolesodét. Egyiittmiikbdésiiket szer-
z0dés szabalyozza.

4.4. A miikodés rendje, nyitvatartas:

Az intézmények nyitvatartasi rendjét a 2. szamu melléklet tartalmazza. Rendezvények
esetén a nyitvatartas, valamint a szokdsos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgaté ad
engedélyt.

Az 6voda és bolesdde hétf6td] péntekig tartd 5 napos munkarenddel egész éven at, fo-
lyamatosan miikodik (kivéve a fenntarté altal megallapitott nyari takaritasi id6t, melynek ide-
je alatt ligyeletet tart fenn.)

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

Bolesode: nyitvatartdsi idében egy kisgyermekneveldnek legalabb az intézményben kell tar-
tozkodnia.

Ovoda: A nyitvatartasi idén beliil az intézmény igazgatdjanak vagy az altala munkarendben
megbizott 6vodapedagdgusnak az dvodaban kell tartozkodnia.

Konyha: A nyitvatartasi id6 alatt az élelmezés vezeté vagy az 4ltala megbizott szakics benn
tartozkodik

Kozségi Konyvtar: A nyitvatartasi idon beliil feliigyeletet kell biztositani.

4.5, Téritési dijak befizetése

A téritési dijak megdllapitésa a 190/2015 (VIL.20.) Korm.rendelet alapjan torténik.

A tcritési dijakat a Képviselo-testiilet rendeletben szabélyozza. A téritési dijakat csek-
ken kell befizetni. A lemondaést a hidnyzas megel6z6 nap 10 6raig kell lejelenteni.
Azon sziildnek, aki a gyermekétkeztetés normativ kedvezményére nem jogosult, étkezési téri-
tési dijat kell fizetni.

Gyermekeétkeztetés normativ kedvezmények igénybevétele:
- agyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil
- a gyermek tartésan beteg vagy fogyatékos
- agyermek csalddjdban tartosan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek
- agyermek csalddjaban harom vagy tobb gyermeket nevelnek
- a gyermek nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatdsag
- aza szilld, akinek csalddjiban az 1 fore jutd havi jévedelem nem haladja meg a kte-
lezo legkisebb munkabér személyi jovedelemadoval, munkavallaloi, egeészségbiztosi-
tasi és nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz netto 6sszegének 130%-at.
A kedvezményes étkezés biztositasahoz az igényjogosultsagot irasban kell a sziilének kérnie
az 6vodai formanyomtatvanyon minden nevelési év elején, illetve a normativ kedvezmény
igénybevételének valtozasa esetén.
A normativ kedvezményben részesiilé gyermek ebédjét is le kell mondani.

4.6. A létesitmények haszndlati rendje

Az AMK létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiknek megfeleléen az allagmegodvas
szem el6tt tartasaval kell hasznalni.

Az AMK minden dolgozdja és hasznaloja felelds:
— a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megérzéséért
— a helyiségek rendjének, tisztasaganak megdrzés
— az energia-felhasznalassal vald takarékoskodasért
— a tliz-¢€s balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabélyok betartasaért
Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
AMK igazgat6 engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
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Az AMK intézményegységei az elhelyezésiikre szolgald helyiseégeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznaljak.

Az AMK helyiségeinek kiilsé szervek, maganszemélyek altali igénybevétele dijazas el-
lenében, terembérleti szerzodéssel torténik.

Az AMK-hoz nem tartozo kiilsé igénybe vevdk a helyiségek atengedésérél szolo megal-
lapodas szerinti idében tartozkodhatnak az épiiletben. Az igénybe veviket vagyonvédelmi
kételezettség terheli, és kartéritési feleldsséggel tartoznak. Kotelesek betartani az AMK mun-
kavédelmi és tiizvédelmi szabalyzatiban foglaltakat.

4.7. Egyéb rendelkezések

Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos fel-
adatokat, a nevelési idén kiviili tevékenységek szervezeti formait, az intézmények 6vo- védo
elbirasait, a rendkiviili események esetén sziikséges teendSket, az elektronikus tton eléallitott
papir alapa nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét, a gyermekek tdvol maradasanak mulaszta-
séra, igazolasara vonatkozo rendelkezéseket az intézmény egységek kiilon SZMSZ szabalyza-
tai ill. hazirendjei tartalmazzak.

Pedagdgus allashely kiirasa a Kozszolgallds.hu weboldalon torténik, a vonatkozo felté-
telekkel, hataridkkel.

Az intézmények kapcsolattartasi rendje

Belsé kapcesolattartasi rend: ) )

Az intézmények kapcsolattartasat az AMK tanacsa koordinalja. Tagjai: AMK igazgato,
AMK Bélesddei intézményegység vezetd, AMK Konyvtaros, AMK Konyha-és élelmezésve-
zetd

Kiils6 kapcsolatok formaja:
Az intézményt a kiilsd kapcsolatokban az igazgato, vagy az altala megbizott személy
képviseli.
Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart kiildndsen:
— az intézmény egységek profiljéhoz igazod6 szakmai és tarsadalmi szervezetekkel
- a kornyék alap-és kozépfoku intézményeivel
— Modszertani Bolesodével

5, Zaro rendelkezések

A P.S. AMK Cserkesz6l6 kézos Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzatat és mellékleteit a
szakalkalmazotti értekezlet fogadja el. A fenntart6 hagyja jova.

A P.S. AMK Cserkesz616 Napkoziotthonos Ovoda igazgatoja, az 6voda nevelétestiilete
bevonasaval késziti el az 6vodai intézményegység milkodési szabalyzatat és mellékleteit. A
fenntart6 hagyja jova.

A P. S. AMK Cserkesz6lé Bolesdde Szabalyzatat, ill. mellékleteit a bolesdde vezetdje
késziti és az intézményegység alkalmazottai fogadjak el. A fenntart¢ hagyja Jova.
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A P.S. AMK Konyvtar és Kézmiivelédés Miikodési szabalyzatit az AMK szakalkalma-
zottja késziti el és a fenntart6 hagyja jova.

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

A hatalyba lépett Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az AMK
azon alkalmazottjaival is, akik nem tagjai a szakalkalmazotti értekezletnek, valamint a szii-

16kkel és mas intézményhasznalokkal.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltak megtartisa az AMK valamennyi al-
kalmazottjara kotelez8, megszegése esetén munkaltatoi jogkorben intézkedés tehetd.
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Zaro rendelkezések

Legitimaci6s zaradék

A Szervezeti és mitkodési szabélyzatot véleményezte az intézmény Sziiléi Munkakdzdssége.

|

............................... QY 2
datum SZMK elnok

A Szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény alkalmazotti kozdssége megtargyalta és
elfogadta. Ezt a tényt az értekezletrol szol6 jegyz6konyv, melyet ketten hitelesitettek, tantsit-
ja.

/
Goalke Leey
T _ jegyzOkonyvvezetd \ —
Kewwi ot eonen ) g 1ok G
jegyzokonyv hitelesito jegyzOkonyv hitelesito
20340, 2443
datum
Jovahagyta:
Bomh oo 28, ... ccecommeeosmesseb
datum fenntarto

A hatalyba 1épés napja a Szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagyasanak napja.
A Szervezti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata évente, illetve torvényi valtozdsnak meg-

feleléen torténik. Az esetleges modositasok, kiegészitések mellékletként keriilnek csatolasra a
fenti szabalyok alapjan.
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Mellékletek

1.A PS AMK Cserkesz818 vezetd testiileteinek tgyrendi szabalyai.
2.Az AMK intézményeinek nyitvatartasi rendje.
3.Az intézmény szervezeti felépitését és vezetési szerkezetét tiikrozd rajz

4 Munkakori leirdasok
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1. szami melléklet
Az AMK vezeté testiileteinek iigyrendi szabalyairol

A vezetésben valo részvételre jogosult kozdsségek az oket megilleto jogositvanyaikat
értekezleten gyakoroljak. Az értekezletek iigyrendi szabalyai a kovetkezok:

Elékészitésérdl és osszehivasarol az AMK intézmény igazgatoja gondoskodik. Az elo-
készitésre bizottsag is szervezhetd. Az egységek vezetdi segitenek abban, hogy az irdsos
anyagokat a testiiletek tagjai megismerhessék.

A szakalkalmazotti értekezlet dsszehivasa — a napirendnek az intézményegyseég hirde-
t6tablain val kozzétételével és az irasos anyagok biztositasaval — az értekezletet megel6zden

legalabb 8 nappal korabban torténik. A tartosan tavollevdket levélben kell meghivni.

A szakalkalmazotti értekezletre- az irdsos anyag egyidejii megkiildésével — meg kell
hivni az SZMK képviselojét.

Az értekezletrdl jegyzokonyvet kell felvenni, amelyet két valasztott személy hitelesit.
A szakalkalmazotti értekezlet levezetd elndke az igazgaté altalanos helyettese.

Az AMK tanics
Osszehivasarél az AMK intézmény igazgatéja gondoskodik.

Az AMK tanacs a napirendi pontokat irdsos eldterjesztés alapjan targyalja, amelynek
anyagat a meghivoval egyiitt 8 nappal az értekezlet el6tt kell juttatni a tagokhoz.

Az a]lgalmazottak erkélesi és anyagi elismerésével kapesolatos napirendi ponthoz meg
kell hivni az AMK személyzeti eléadojat

Az AMK tanacs értekezleteit az AMK intézmény igazgatoja vezeti, az értekezletrdl
jegyzokonyv késziil.

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

A véleményezési hataskorbe tartozé napirendi pontoknal az AMK intézmény igazga-
tja osszegzi az elhangzottakat, amelyet a jegyzokonyv alakilag is megfeleléen tiikroz.

A jegyzokonyvi kivonat forméjaban kell a hatarozatokat és az Osszegzd véleményt az
AMK tanacs tagjainak kiadni.
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Ha dontés a vélemény, illetve az igazgaté AMK tanacs altal tett javaslat targyaban az
igazgaté hataskorébe tartozik, a dontésrél az AMK intézmény igazgatdja indoklassal ellatott
tajékoztatast ad.

Az osszalkalmazotti értekezlet

Az igazgatotanics dontése alapjan az Gsszalkalmazotti értekezlet Ssszehivasaval kap-
csolatos feladatokrol az AMK intézmény igazgatdja gondoskodik.

Az értekezlet Osszehivasara, levezetésére, JegyzOkonyvezésére megfelelden kell al-

kalmazni a szakalkalmazotti értekezletre vonatkozo eldirasokat azzal, hogy az irdsos anyago-
kat a nem szakalkalmazotti munkakérben dolgozokhoz is el kell juttatni.
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2. szamu melléklet

AZ INTEZMENYEK NYITVATARTASI RENDJE

Szoloszem Bolcsode:
6.30-16.30

Kozétkeztetési Konyha:
6.00-14.00

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

Napkoziotthonos Ovoda Cserkesz6lé
6.30—-16.45

Az intézmények nyitvatartasa minden mas esetben a rendezvények fiiggvénye.
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3. szami melléklet

SZERVEZETI FELEPITES

PS AMK Cserkeszélé

igazgato
(egyben PS AMK Cserkesz616
Napkoziotthonos Ovoda igazga-
toja)

AMK tanics

‘

PS  AMK  Cserkesz6l6 [PS AMK  Cserkesz6lé | PS AMK Cserkeszdld Szolo-
Kényvtir és Kézmiivel6dés | Napkoziotthonos Ovoda szem Bilcsode
(intézményegység) (intézményegység) (intézményegység)
- intézmény egység ve- - Ovodapedagdgusok - intézmény egység vezetd
zetd (Konyvtaros) - dajkék (az AMK altalanos igaz-
- takarité gatd helyettese)
- pedagodgiai asszisztens - kisgyermekneveldk
- gyogypedagdgus- - dajkak
logopédus - konyhai kisegit6

- oOvodai Sziilé6i Munka-

k6zosség (SZMK)

- bélesédei Erdekképvise-
leti forum

-

"Ps AMK Cserkeszélé Kozétkeztetési
Konyha (intézményegység)
|-élelmezésvezetd

|-konyhalanyok

-5Z

akacsok

-ételkiosztod

|- konyhai kisegité
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4, melléklet

MUNKAKORI LEIRAS

igazgaté munkakori leirasa

Munkavallalo neve:
Adéazonosito jele:

Tajszama:

Sziiletési hely, idd:
Anyja neve:

Lakcime:

Munkakér megnevezése: igazgato
Munkiltaté megnevezése: Cserkeszold Kozségi Onkormanyzat

Munkaltatéi jogkdr gyakorléja: Polgarmester

Munkavégzés helye: PS AMK Cserkesz616

Munkaidé: Heti 406ra (a munkaidé felhasznalasat ¢s beosztasat maga jogosult meghatarozni)
Kotelezé oraszama: Csoportban heti 10 ora
Helyettesités: Az SZMSZ szerint

A PS AMK Cserkeszol6 igazgatoja

Feladatai:

Folyamatosan ellenérzi az intézmény miikodésének rendjét és a dolgozok munka-
fegyelmet.

Elkésziti a dolgozék munkaido-beosztasat.

Figyelemmel kiséri a helyettesitéseket.

Az intézmény dolgozoinak értekezleteket szervez.

T4jékozodik, majd javaslatot ad a fenntartonak az intézmény-egységek napi nyit-
va- tartasahoz, nyéri és téli sziineteltetéséhez, a neveles nélkiili munkanapok sza-
ménak és tartalmanak megszervezéséhez.

Ellatja mindazon feladatokat, melyet a jogszabalyok eléirnak, illetve mellyel a
munkiéltaté megbizza.

Munkaltatoi jogkore:

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

Megszervezi az Intézményi Onértékelést.

Lebonyolitja a Tanfeliigyeleti latogatasokat.

Felel§sségi korébe tartozik egy olyan neveldtestiileti 1égkor kialakitasa, amelyben
miniden 6vodapedagdgus, szakalkalmazott- a kotelezd érvényt térvények és bel-
s6 szabalyzatok betartiséval- a pedagdgiai program szellemében alkotd értelmi-
ségi munkat végezhet. Ennek érdekében torekszik az intézmény dolgozoinak ala-
pos megismerésére, fejlédésiik elosegitésére és elismerésére, a nevel6testiiletben
az egymast segitd emberi kapcsolatok megerdsitésére, ezéltal a gyermekek sze-
mélyiségének épiilését szolgalo viszony kialakitasara.
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Gazdalkodisi jogkére: intézményi kotelezettségvallalasi-, utalvanyozasi- és teljesités-
igazolasi jogkor.

Taniigy igazgatisi feladatai:

Elkésziti az intézmény statisztikdjat, a Jogszabélyban el6irt szabalyzatokat, doku-
mentumokat.

Az intézményhez érkezé tligyiratokat naprakészen iktatja, és megfelelé hataridén
beliil elintézi.

Az irattart folyamatosan vezeti, rendben tartja.

Az ligyiratok selejtezését megszervezi.

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

Naprakészen vezeti az 6voda torzskonyvét.

Naprakészen vezeti a KIR nyilvéntartast.

Ellenérzi az dvodaba felvett gyermekek nyilvantartasat, a felvételi és mulasztasi
napl6 pontos vezetését, ellendrzi az évodai csoportnaplokat, felvételi naplokat,
hianyzas igazolasi naplékat, fejlodést nyomon kdvetd dokumentaciokat.
Kapcsolatot tart a Pedagégiai Szakszolgalattal, Megyei Szakérté Bizottsiggal,
Onkorményzattal, Védénével, Ovoda orvossal, Bolcsédével, Kozétkeztetési
Konyhéval, Altalanos Iskolaval, SZMK -val, gy6gypedagdgusokkal.

Pedagdégiai feladatai:

Az dvoda iranyit6jaként figyelemmel kiséri a nevelémunkat.

Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programjat, munkatervét, hazirendjét,
SZMSZ-ét.

C)sszehangolja ¢s jovahagyja a csoportok napirendjét, részt vesz a csoport munka-
jaban.

Az 6vodapedagbégusokat segiti a nevelés tartalméanak megszervezésében. Vizsga-
latokat végez a pedagégiai munka és a nevelés elemzéséhez. Megallapitasairol ta-
jekoztatast, a tovabbi feladatokhoz itmutatast ad a fenntarténak.

Figyelemmel kiséri a gyermekek fejlédésének eldsegitését.

A nevel6testiilet szakmai fejlodése érdekében belsd tovabbképzéseket szervez,
segiti a dolgozok tovabbképzésen vald részvételét, tapasztalatcseréket szervez.
Figyelemmel kiséri valamennyi dolgozé Onképzését.

Mentor évodapedagégus

Gazdilkodaisi feladatai:

L)

Segit 6sszedllitani az intézmény koltségvetését.

Az 6voda feldjitasaval kapcsolatosan javaslatot ad a fenntarté részére,

Az 6voda, épiiletének, berendezéseinek, udvaranak karbantartdsarsl gondoskodik
a kdrnyezet- egészségiigyi, munka, és balesetvédelmi eléirasoknak megfelelden.
Az ovoda felszereléseit és eszkozeit folyamatosan fejleszti, 0j eszkozoket szerez
be fenntarté engedélyezésével.

Felel6s a leltirozasért és selejtezésért, az értékes gépek, eszkdzok tarolasaért.

Titoktartasi kotelezettség: Koteles a munkavégzéssel kapcsolatosan tudomdsara jutott
minden olyan miszaki, szellemi vagy egy€b informaciot tizemi titokként kezelni, ami a
munkaltatéval hozhat6 dsszefliggésbe.
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Cserkesz010, 2024...........

Polgarmester

Zaradék

A munkakéri leiras egy példanyét atvettem, tartalmat megismertem és megértettem. Tu-
domasul veszem, hogy a munkakéri leirasban rogzitettek betartasacrt felelosséggel tarto-
zom.

Cserkesz616 2024.............

Munkavallalo
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Ovodapedagégus (igazgat6-helyettes) munkakori leirdsa

Munkavallalé neve:

Adéazonosito jele:

Taj szama:

Sziiletési hely, idé:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakor megnevezése: ()vodapedagégus, igazgato-helyettes

Munkaltaté megnevezése: PS AMK Cserkesz6lé

Munkiltatéi jogkor gyakorléja: igazgatd

Munkavégzés helye: PS AMK Napkéziotthonos Ovoda

Munkaidd: Heti 40 6ra

5465 Cserkeszol6 Szinyei ut 1.

Kotelezd éraszima: Csoportban heti 24 6ra, neveléssel le nem kotott heti 4 éra

Helyettesités: Az igazgaté intézkedése szerint

Munkaid6 beosztas

Kovetelmények

Iskolai végzettség,
szakképesités

Elvart ismeretek
Sziikséges képességek

Személyes tulajdonsagok

Délelottos miiszak esetén:
H:7.00-11,

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

Szakirdnyu felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség.

Az  Ovodapedagbgiara vonatkozé szakmai ismeretek, a
nevelGtestiilet jogkorébe tartozo intézményi dokumentumok, belsé
szabdlyzatok ismerete.

Nevel6i alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremt képesség,
empatia, kedves nyilt személyiség, j6 szervezoképesség.
Pedagogusi elhivatottsag, kiegyenstlyozottsag, pontossag, meg-
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bizhatosag, tiirelem, etikus magatartas, j6 humorérzek.

Kotelességek
Feladatkor részletesen:

— Nevel§-fejleszté munkéjat az érvényben 1évé pedagogiai alapdokumentumok
hatarozzak meg.

— Munkaéjat az igazgat6 utmutatasa alapjan onalloan, felelosseggel végzi.

— Felkészill a tevékenységek, foglalkozasok megtartisira, elvégzi az elokészitésiikkel
kapcsolatos pedagdgiai feladatokat.

— Megtartja a pedagdégus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozdsségi
egyiittmiikodés normait, sszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozojaval.

— Betartja a jogszabalyok és a belso szabalyzatok eléirasait, az egészségligyi eldirasokat,
és szakszeriien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

— Gondoskodik a gyermekek testi épségérol, erkolesi védelmiikrél, személyiségiik
fejlodésérol, képességeik fejlesztésérél, a balesetek megel6zésérél (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

— A pedagégiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket véaltozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevo
modszerekkel fejleszti.

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

— Menedzseli a tehetséges gyermekeket

— Vezeti a fejleszté miihelyt

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

— Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagdgiai programjanak értekelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakdzosségi €s munkacsoport
foglalkozasokon, az linnepélyeken, rendezvényeken.

— Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és onképzésben gyarapitja.

— A pedagégiai programnak, valamint az intézmény miikddési dokumentumainak
megfelelden tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrdl, egyiittmikddik a csaladokkal.

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

— Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

— Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjahoz sziikséges eszkozok jegyzekét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az igazgatonak.

— A napi neveldmunkdjéhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfeleléen alkalmazza.

— Délelstt 11 6raig a kovetkezd napon étkezd gyermekek létszamat leadja a Kozétkeztetési
konyhéra.

— Mentor 6vodapedagdgus

— Az dnértékelési csoport vezetoje

— Munkakozosség tagja

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

Gazdalkodasi jogkore: teljesitésigazolasi jogkdr az alabbi feladatokkal kapcsolatban:
- 0vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
- SNI gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

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

Munkakéri kapesolatok

Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgo-
201 érdekében kiegyensiilyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel,
szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az iskolaval és kulturalis intézményekkel, a
sziildkkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Felelésségi kor
Felelds kijelolt csoportjaban a pedagdgiai program megvalositasaért, a gyermekek biztonsi-
gaert, a gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld bandsmodért.

Feleléssége kiterjed teljes munkakéorére és tevékenységére, felelosségre vonhaté:
— munkakdri feladatainak hatéridére torténé elmulasztdséért, vagy hianyos elvégzéséért;
— az igazgatdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
— a jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;
— amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznélataért, elrontasaért;
— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari tirgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Igazgaté- helyettesként az intézményében felelds:
-neveldmunkat  kozvetleniil — segité  alkalmazottak irdnyitasaért, tevékenységiik
ellendérzéséért és értékeléséért,
-a pedagogusok szakmai munkéjanak ellenérzésében valo részvételéért
-a szUl6i szervezet miikddésének segitéséért
-a helyettesitési beosztas elkészitéséért, a helyettesités dokumentalasaért
-a  pedagégus ¢€s nevelémunkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkaidé
nyilvantartasanak vezetéséért, elszamolasaért
-szabadsagok litemezéséért, kiirdsaért és naprakész nyilvantartasaért
-a HACCP rendszer miikddtetéséért
-az intézmény miikdéséhez szitkséges jogszabalyban el6irt belsé szabalyzatok
elokészitéséért,
-a gyermekbalesetek megeldzéséért,
-a pedagogusok éves beiskolazasi tervének el6készitéséért.
-a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmod megkdveteléséért,
-a pedagogiai program megvaldsitasaért, a szinvonalas neveldmunkaért,
-az alkalmazotti kozosség értekezleteinek elokészitéséért, vezetéséért,
-a nevel6 oktatd munkat segitdé alkalmazottak munkéjahoz sziikséges dontések
(allasfoglaldsok) végrehajtasanak megszervezéséért és elokészitéséért,
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-a helyi sziil6i kozosség mikodtetésének segitéscert
- felelds a leltarozasért és selejtezésért, az értékes gépek, eszkozok tarolasaert.

Koteles:

e munk4jat politika semlegesen, tdrvényesen, korszerli szakmai ismeretek
alkalmazasaval végezni

e a vonatkozé rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakdorébe
tartozé feladatokat legjobb tudasa szerint elvégezni,
szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

o az igazgato altal atruhazott hataskorben az intézményt képviselni, jo hirét fenntartani,
a szolgalai titkot, informaciét megdrizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

e megtervezni, iranyitani és ellenfrizni a nevel6-oktatomunkat kozvetleniil segito
alkalmazottak szakmai munkajat

e arendkiviili eseményt haladéktalanul az igazgatonak jelezni.

o atruhdzott hataskérében az 6vodai SZMSZ-ben szabalyozottak alapjan, helyettesitesi
feladatainak és beszamolasi kotelezettségének eleget tenni

Feladatkorok
Kotelezd 6raszamaban ellatando feladatok csoportban

I.1. szakasz A kételezd oraszamon feliil ellatandd vezetéi feladatok
- pedagogiai
- hataskorébe utalt munkaiigyi
- hataskorébe utalt taniigy igazgatasi

Egyéb feladatok, megbizatasok
Személyre széléan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az

egyéb feladat és megbizas.
Ellenérzési tevékenység

Ellenorzése

—_ Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

— Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésere, munk4jarol véleményezéshez.

— Ellendrzését maga is kérheti.

__ Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése eseten, illetve a
munkéajéval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

— Az ellendrzésével kapesolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

— Igazgato
— Kiils szakértd egyeztetett idopontban
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ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2024.......... 1ép életbe.
A munkakdri leiras modositasanak jogat a korlilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Kelt: Cserkeszo16, 2024............

munkaltatd

NYILATKOZAT

A munkakdri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi ¢s biintet6jogi fe-
lelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiik-
nek megfelel6en hasznalom.

Kelt: Cserkesz616, 2024...........

..........................................

munkavallalé
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Ovodapedag6gus munkakori leirasa

Munkavallalé neve:
Oktatasi azonosito:
Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:
Lakcime:
Munkakér megnevezése: Ovodapedagogus
Munkiltaté megnevezése: PS AMK Cserkesz616
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: igazgatd
Munkavégzés helye: PS AMK Napkoziotthonos Ovoda
5465 Cserkesz616 Szinyei 1t 1.
Munkaid6: Heti 40 ora
Kotelezé 6raszama: Csoportban heti 32 6ra, neveléssel le nem kotott heti 4 ora
Helyettesités: Az igazgato intézkedése szerint
Munkaidé beosztas
Délel6ttos miiszak esetén:

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

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

Munkavégzéssel kapcsolatos elvarasok:
e Munkakorét érint6 jogszabalyok:
- akozoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. térvény,
- anemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. toérvény,
- A nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL.28.)

Korm. rendelet,
. az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarél szo6lo 137/ 1996. (VIIL. 28.)

Korm. rendelet,
. az évodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol szolo 255/2009. (X1.20)

Korm. rendelet,
. anevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl sz616 11/1994. (V1.8.) MKM rendelet
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a halmozottan hatranyos helyzetii gyerekek esclyegyenloségének biztositasat szolgalo
ovodai integracids program 11/ 1994 (VI.8.) MKM rendelet 39/D§ (4) LXXIX. 1993.
torvény a kdzoktatasrol 95.§-a (1) kozlemény melléklete,

sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének irdnyelve kiaddsarél szolo
2/2005. (I11. 1.) OM rendelet,

az egyenld bandsmdd és az esélyegyenldség elémozditasardl szold térvény 2003. évi
CXXV. torvény,

a gyermekek védelmérdl szol6 és gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997, évi XXX tor-
veény,

a gyermekek védelmérdl szol6 és gydmiigyi igazgatas modositasarsl sz6lé 149/1997.
(IX.10.) Korm. rendelet

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

2023.¢vi LILt6rvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

Nevelémunkajat az elébbieken tal az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
(tovdbbiakban: SZMSZ), a PS AMK Cserkesz616 Napkoziotthonos Ovoda Helyi Ovo-
dai Programja (tovabbiakban: PP), az ¢voda munkaterve, a jovahagyott munkarend és
az igazgat6 kozvetlen irdnyitasaval 5nalloan és teljes felelosséggel végzi.

Munkabol valo tdvolmaradasanak rendkiviili okét a legrovidebb id6n beliil (1 éraval a
munkakezdés el6tt) jelentenie kell felettesének, tovabba gondoskodnia kell helyettesi-
tésrol.

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

Beszéde, kifejezésmodja legyen mintaértékii, kommunikécidja hiteles, keriilje a szleng
kifejezéseket.

A megkotott munkahelyi szerzodéseket koteles betartani (tanulményi szerzodés stb.).
A munkavégzést akadalyozé barmely problémat — miiszaki jellegli, biztonsagtechni-
kai, sziilok éltal felvetett — a megoldas érdekében Jjeleznie kell kézvetlen felettesének.
Etikai kbvetelmények:

Jellemezze empatikus, egyiitt érzo, partneri médon egylittm{ik6dni kész attitlid, mind a
gyermekek, mind a sziilok és kollégak irant.

Befogado attitlidjével mintat adjon neveldtestiiletének a massag elfogadasarol.
Szakmai felkésziiltségét tiikrozze napi pedagdgiai tevékenysége. Az érvényben 1évé
alapdokumentum eldirasai és ajanlasai szerint megfeleléen felkésziil a tervszerii neve-
16munkara.

A gyermekcsoportot nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
A gyermekek személyiségét, emberi méltosagat tiszteletben tartja, védelmet biztosit
szamukra minden fizikai és lelki er6szakkal szemben.
Ovodapedagégiai elveivel, az 6vodaskoria gyermek személyiségével ellentétes biinte-
tési eljarast nem alkalmaz sem széban, sem tettekkel. (megszégyenités, kozdsségi ki-
pellengérezés, megfélemlités, fenyegetés, zaklatés, étel vagy levegézés megvonasa,
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vagy azzal torténd ijesztés, barmilyen jellegli testi fenyités, meglegyintés, hajhuzas,
csipés, csavards, megkotozés, rejtett agresszidk, mimika, hangsuly)

A gyermekekre vonatkozé informéciokat a sziilékkel és a csoporthoz tartozé munka-
tarsakkal bizalmasan kozli. Torekszik a megbeszélések intim jellegét biztositani agy,
hogy se a tobbi gyermek, se a tobbi sziild fiiltantija ne legyen az informdcié atadasa-
nak.

A gyermekek szocialis helyzetére vonatkozo informaciokat a bizalmasan kezeli,
egyiittmiikddik a gyermekvédelmi feleldssel a PP-ban meghatarozott folyamat szerint.
Titoktartsi kotelezettség terheli harmadik személlyel szemben a gyermekkel és csa-
ladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a
gyermekkel, a sziilovel vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast.

Kotelezd draszamaban ellatott feladatok:

Alapfeladata a szeretettel teli és gondoskodé dvodai nevelés biztositasa.

Alapvetd feladata a rabizott gyermekek egyéni, differencialt nevelése, a gyermekko-
zsség alakitasa, fejlesztése, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, tehetsé-
gét, fejlodési litemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltéré massagat.

Feladata az 6vodai nevelés altalanos iranyelveinek, célkitiizéseinek megvaldsitasa, az
altalanos ovodai tevékenységek megszervezese.

Neveld, fejlesztd tevékenységében az ismereteket, a tajékoztatast targyilagosan ¢s
tobboldaliian nyujtja.

Gyermekk&zponta, a csoporthoz maximalisan igazodo, az egyéni tlir6képességet fi-
gyelembe vevd, rugalmas tevékenységet biztositd napirendet alakit ki.

Az érvényben 1év6 alapdokumentumok és modszertani ajanlasok, valamint az 6voda
nevelési programja alapjan modszereit tervszertien, szabadon és felelésen valasztja
meg.

Az dvodai tevékenységeket élményszertien, jatékosan szervezi meg.

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

Kiilonosen nagy hangsulyt helyez a gyermekek szokasrendjének kialakitasara.

A gyermekekkel és a dajkaval kozosen gondozza az udvart (seprés, gereblyézés, sze-
mét dsszegyljtése, kerti munka).

A ribizott gyermekek szamara biztositja a sétak, kirandulasok, szinhazlatogatasok stb.
intézményen kiviili lebonyolitasat.

Az 6vodai hagyomanyokat és iinnepélyeket a gyermekcsoporttal egylitt, élményszerd-
en tartja meg.

A gyermekek részére az egészségilk, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismerete-
ket 4tadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zddik. Ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikseges intézkedéseket megteszi (gondos-
kodik az elsésegélynytjtasrol, sziikség esetén orvosi ellatasrol és a sziilo értesitésérol).
Ellatja a tehetséggondozassal, a korai tanulasi, beilleszkedési nehézségek korrekcidja-
val, a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasaval, a gyermekvédelemmel kap-
csolatos feladatokat.
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Koteles az igazgat6t haladéktalanul ¢rtesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas
vagy sajat magatartsa szerint — stilyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.

A sziiloket gyermekiik nevelésével, fejlédésével kapcsolatosan, valamint az ket érin-
t6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, szdmukra rendszeresen fogadéorat biztosit.
Figyelmezteti a sziil6t, ha gyermeke Jogainak megGvésa vagy fejlodésének elésegitése
¢rdekében intézkedést tart sziikségesnek. A gyermek sziil6jével minden, a gyermeké-
vel Osszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené vagy ve-
sz€lyeztetné a gyermek érdekét.

Felkésziil a tehetséggondozasra, a differencialt fejlesztésre, a preventiv tervszerii neve-
10munkéra, a PP elbirasai szerint ellatja az 6vodai nevelémunkaval Osszefliggd admi-
nisztrativ feladatokat.

A sajatos nevelési igényli gyermekek esetében az egyeni fejlesztések tervezésénél
egyiittmiikodik a fejleszté szakemberrel (logopédussal, gy6égypedagogussal) és kézos
tervezéssel biztositjak a fejleszté tevékenységek Osszehangolasat.

Iranyitja a dajka csoportbeli munkajat.

Mentor évodapedagdgus

Kotelezd draszamon feliili feladatok:
Nevelémunkajat tervezi, eldkésziti.

A sziil6k szaméra rendszeresen fogadoorat biztosit, tajékoztatva gyermeke fejlettségé-
rol, valamint azokrol a sziil6 altal végezhetd fejlesztési feladatokrol, amellyel segitheti
a hatékony fejleszté munkat.

Sziiléértekezleteket szervez minden nevelési évben legalabb két alkalommal: szakmai
tajékoztatast ad a helyi programrél, a mik6dési folyamatokrol, valamint a kévetkezo
id6szak céljairdl, pedagdgiai feladatairol.

Kiilonb6z6 szakmai fejlesztéseket, innovaciokat elékészits feladatokat végez, és azo-
kat megvaldsitja.

Palyazatokat ir, és bonyolit.

Szakmai anyagokat készit, el6adasokra felkésziil.

Munkak6zsség vezetbje.

Tehetségmiihely vezetoje.

Nevel€si- és munkaértekezleteken részt vesz.

Gondoskodik a nevelémunkahoz szlikséges eszkozok és kiegészit eszkozok elkészi-
tésérol, rendelkezésre allasardl.

A sajatos nevelési igényli gyermekek esetében az egyéni fejlesztések tervezésénél
egytittmiikddik a fejlesztd szakemberrel, és kozos tervezéssel biztositjak a fejlesztd te-
vekenységek Osszehangoltsagat.

Rendszeresen konzultal a fejleszté szakemberrel.

Vezeti és lezarja a csoport mitkodéséhez kapcsolodo dokumentumokat.

Az uj felvételt nyert gyermekek esetében minden év szeptember 1-ig, az évkézben be-
1épd gyermekek esetében a felvételtdl szamitott egy honapon beliil csaladlatogatast
végez.
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e Az 6voda vagy a csoport életével kapcsolatos szervezési, elokészitési, beszerzési fel-
adatokat
e Onértékelési csoport tagja

Kotelességei és felelossége:

Koteles:

- az eldirt helyen és iddben, munkéra képes allapotban megjelenni, munkéjat személye-
sen ellatni és a munkaidejét munkaban tolteni, illetéleg ez alatt munkavégzés céljabol a
munkaltato rendelkezésére allni,

- a munkaltato altal eldirt munkakori alkalmassagi €s foglalkozas-egészségligyi vizsgala-
tokon részt venni,

- munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyra vonatkozd szabalyoknak, az egyéb szakmai szabalyoknak és szokasok-
nak, valamint a munkaltaté utasitasainak megfeleloen, a kozérdek figyelembevételével
ellatni,

- munkatérsaival egyiittmiikddni, és munkajat ugy vegezni, valamint altalaban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszelyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi kdrosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld,

- a munkaja soran tudoméséra jutott a munkdltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo
alapvetd fontossagl informéciokat koteles megOrizni.

A fegyelmi és kartéritési felelosség megéllapitasa esetén a vonatkozé szabalyok sze-

rint felel.
Koteles mindazt ellatni, amivel az igazgaté megbizza.

Cserkesz610, 2024........

............................................

munkaltato

Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat at-
vettem. Tudomasul veszem, hogy a jelen munkakori leirasban foglaltak megszegése esetén
kartéritési felelosséggel tartozom.

Ezen munkakori leirds 2024......... 1ép életbe.

A munkakéri leiras médositasanak jogat a kdrillményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Cserkesz616, 2024 ..............

munkavallald

114



Munkaltato

Pet6fi Sandor Altalanos Miivelédési Kozpont Cserkesz616
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GYAKORNOK MUNKAKORI LEiRASA

Munkaltat6 neve

PS AMK Cserkesz6l

Székhelye

5465 Cserkesz616 Szinyei Merse Pal u. 1.

Munkavégzés helye

5465 Cserkeszo16 Szinyei Merse P4l u. 1.

Munkaltatoi jogkér gyakor-

16ja

igazgatd

Munkavallalo

Neve

Sziiletési neve

Sziiletési helye

| Ideje '

Anyja neve

Lakcime

|

Munkdjat a Munka térvénykonyve (Mt), az 2011.évi CXC. Nemzeti Kéznevelési torvény, az
azt kiegészité végrehajtdsi rendeletek, a 2023.6vi LIL torvény a pedagogusok j életpalysja-
161, a Gyakornoki szabalyzat és az intézmény Szervezeti és Miikdési Szabalyzata szerint az
igazgatd irdnyitdsa és ellendrzése alatt végzi.

Munkakor

Megnevezése

ovodapedagdgus/gyakornok

Kinevezije

igazgato

A kinevezés idé-
tartama

FEOR szama

Munkaideje,
munkaido - be-
osztasa

40 ora/hét

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes
munkaideje hatvanét szazaléka, azaz heti 26 6ra lehet.

Kotott munkaideje 26 6ra/ hét

A kételez6 6rabol fennmaradé idében: heti 6 6raban hospitalas, foglal-
kozas latogatasa a mentornal, konzulticié a mentorral

Kotelezb ora:
7.00-12.20 vagy
11.25-16.45 heti valtasban

neveléssel-oktatassal le nem kotott ideje 4 6ra

Munkavégzés
helye épiileten
beliil

Az 6voda épiilete és udvara

A munkakér cél-
ia

A csaladi nevelés kiegészitése. Az évodaskora gyermek testi-lelki
cgészségének szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése és megdvasa.

Munkavégzéshez
sziikséges (vég-

- szakképzettséget igazolo féiskolai diploma
- egészségiigyi alkalmassag
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zettség, ismeret,
egyéb)

- hatésagi bizonyitvannyal igazolja, hogy nem all olyan foglalkozastol
eltiltas hatélya alatt, amely a jogviszony létesitését nem teszi lehetové

- j6 kapcsolatteremtd képesség

- empétia

- kedves - nyilt - innovativ személyiseg
- j6 szervezd képesseg

- IKT eszkozok hasznalata

Feladatai, fobb 1. Pedagogiai, a kotelez0 draszamon beliil

tevékenységei 2. Taniigy-igazgatasi, adminisztracio, hospitalas, foglalkozasok
L elokészitése a neveléssel-oktatassal le nem kotott idoben

Pedagogiai: Alapvetd feladata az Nkt. 62.§ alapjan:

’

A rébizott gyermekek nevelése, oktatasa, fejlesztése, melyet az Ovo-
dai Nevelés Orszagos Alapprogramjaval dsszhangban a Helyi Peda-
gbgiai Programban megfogalmazott célok és feladatok figyelembeve-
telével dnalloan és feleldsséggel koteles elvégezni.

Az 6voda Helyi Pedagogiai Programjaban elfogadott cél és feladat-
rendszer megvalositasa, abban foglaltaktol eltérni nem lehet.
Iranyadd tovabba a neveldtestiilet altal elfogadott éves pedagdgiai
munka terve, a csoport nevelési- oktatasi terve, a tanév rendjéhez
igazodo események terve.

Maradéktalanul tiszteletben tartja a gyermekek, a sziilok, valamint a
munkatarsak emberi méltosagat és jogait, javaslataikra, kérdéseikre
érdemi valaszt ad.

A gyermekek problémaira érzékenyen reagil, banasmodja kedves,
baratsagos.

Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja
feliigyelet nélkiil.

Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalko-
zik a gyermekkel, annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg pél-
dakép szdmukra.

Gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl, tehetségé-
nek kibontakoztatasardl, a hatranyok kompenzalasardl, ennek érde-
kében tegyen meg minden tole elvarhatot, figyelembe véve a gyer-
mek egyéni képességeit, adottsagait, fe] 16désének iitemét, szociokul-
turalis helyzetét.

A sziiléket folyamatosan érdemben tdjékoztatja az ovodaban folyo
nevelémunkarol.

A csalad mellett és nem helyette, partnerként vesz részt a nevelési fo-
lyamatban, tiszteletben tartva a csaladi nevelés hagyomanyait.
Felismeri a gyermekeknél a pozitiv vagy negativ iranyban eltérd ké-
pességeket.

Szines, gazdag tevékenységekkel és tapasztalatszerzési lehetoségek-
kel a gyermek dnkéntelen figyelmére alapozva targyilagosan, sokol-
daltian és valtozatos modszerekkel kozvetitse az ismereteket a gyer-
mekek szaméra, melldzze a verbalitast és a felndtt kdzpontl ismeret-
szerzési formakat. Atadja a gyermek részére az egészségilk, testi ép-
ségitk megérzéséhez sziikséges ismereteket.

A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez biztonsagos kiils6 helyszi-
nekrél, kisérletekrdl gondoskodik.
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- Ovintézkedéseket tesz a veszélyeztetettség, sériilések, balesetek
megeldzésére.

- A barmilyen oknél fogva hatranyos helyzeti gyermek, felzarkoztata-
sanak elosegitse.

- A gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére nevelje, a csaladi
clet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére, egylittmiikodésére,
kdrnyezettudatossagra, egészséges életmddra és hazaszeretetre.

- Kompetencidinak hatérai beliil egyénileg foglalkozzon a kiilénleges
banasmodot igényld gyermekekkel, sziikség szerint egylitt m{ikodjon
a gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatést segité més szakembe-
rekkel.

- Kaotelez6 oraszamat a gyermekcsoportban tolti, megfeleloen elokészi-
tett tevekenységeket, ismeretszerzési lehetdségeket biztositson a
gyermekek szamaéra, ismerje és hasznalja az informacios és kommu-
nikaci6s technolégiak (IKT) adta lehetéségeket.

- Pontosan és aktivan vegyen részt a nevelStestiilet értekezletein, az
¢ves munkaterv szerinti rendezvényeken.

- Hataridére megszerezze a kételez6 mindsitéseket.

- Hivatasdhoz mélté magatartast tandsitson.

- A gyermekek érdekében miikédjon egyiitt munkatarsaival és mas in-
tézményekkel.

- Kozremikodik a gyermekek egészségiigyi vizsgélatanak megszerve-
zésében.

- Kozremiikodik a gyermek- és ifjtisagvédelmi feladatok ellatasaban, a
gyermek fejloédését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, felta-
rasaban, megsziintetésében.

- Mozditsa el6 a gyermek, erkolcsi fejlodését, a k6zosségi egylittmii-
kodés magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és térekedjen azok be-
tartatdsara, egymas szeretetére és tiszteletére.

- Gyakorolja a redlis dnértékelést, dnreflexiot. Legyen tisztaban az
ovodapedagogus kompetencidinak jelentéségével.

- Pedagogiai tevékenységével segiti az 6voda és a csalad egylittmiks-
dését (sziiléi értekezlet, csaladlatogatas, egyéni beszélgetés, nyilt
nap, k6zos programok).

Taniigy- - Az intézményt szabélyozd dokumentumok tartalmat jol ismerje, azo-

igazgatds, admi- nosuljon vele, és feleldsségteljes megvaldsitasat magara nézve kote-

nisztrativ teen- lez6nek tekintse.

doi: - Az SZMSZ, valamint az 6voda hazirendjében megfogalmazottakat
betartja €s betartatja a vele kapcsolatban 4116 gyermekekkel és azok
sziileivel,

- Ellatja a szakmai munkaéval kapcsolatos iigyviteli teendéket.

- Naprakészen vezeti a kotelezd tartalmi elemeket tartalmazo csoport
naplot: heti rend, napirend, csoportos szokasrend, nevelési terv (fél-
éves bontdsban), kétszer féléves értékelés, heti iitemterv — jaték,
mozgas, verselés-mesélés, ének, zene, énekes jaték, gyermektinc,
rajzolas, festés, mintdzas, kézimunka, kiilsd vilag tevékeny megisme-
rése. A foglalkozasokhoz vézlatot és reflexiot készit.

- Nyomon kéveti a gyermekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mu-
lasztasi naplot.

- Csaladlatogatast végez 6vodapedagbgus tarsaval.
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_ A kotott munkaidejét (26 6ra) a gyermekkel valo kozvetlen, a teljes
6vodai életet magéaban foglalé foglalkozasra kell forditania.

_ A fennmaradé idébe hospitalas, foglalkozas latogatasa a mentornal,
konzultacié a mentorral.

Altalanos szaba-
lyok:

- Az 6vodéban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejé-
nek kezdetekor munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre élljon.
Munkaid® alatt csak az igazgato, tavollétében az igazgatohelyettes
engedélyével hagyhatja el az 6vodat. Az 6vod4bol vald tavozast €s
érkezést az erre a célra hasznalatos nyilvantartasba bevezeti.

- Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi €s baleset-
védelmi, egészségiigyi szabalyokat.

- A gyermekeket felnétt feliigyelet nélkiil hagyni tilos! Dajkara csak
révid idére, indokolt esetben, az igazgatd engedélyével lehet. A
mennyiben a tavollétében barmilyen baleset torténik, a felelosség
véltozatlanul a z 6vodapedagogust terheli. A dajka nem vonhat¢ fele-
16sségre.

- Gyermekek kozott nem hasznilhat telefont. (SMS-ezésre sem)
Maganiigyben valtotars beérkezését kovetben, roviden, a neveld
munka zavaréasa nélkiil beszélhet.

- Az 6voda teriiletén tilos a dohanyzés! A lancdohanyzds nem tole-
ralhato.

A szabadsag
felhasznalasaval
és hianyzassal
kapcsolatos
szabalyok

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztatd jelleggel. Felettesével a sza-
badsag kikérése elétt legalabb 15 nappal eldtte egyeztet (kivéve a rendki-
viili esetet).
Szabadsagat a szorgalmi id6n kiviil - a junius 1-jétol augusztus 31-¢ig
tarté idészak - a munkaltatd adja ki.
Szorgalmi idében kivételes esetben, csak néhany nap kiadasara van lehe-
toség, a vezetd mérlegelése alapjan.
Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes 15 napot visszavonhat.
- tovabbképzés, foglalkoztatast elosegitd képzés,
- a nevelési-oktatasi intézmény tevékenységi korébe tartozo neve-
1és, oktatés tevékenységi korébe tartozo tevékenyseg

Varatlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
munkaidé megkezdése elétt min. 2 6raval jelezni kell a vezetdnek.

Elvarhato
magatartasi ko-
vetelmények

Kételes megtartani a pedagdgus etika kovetelmeényeit, a munkafegyelem
és a kozosségi egylittmiikodés normait.

A humanista pedagégiai elvekkel ellentétes buntetést nem alkalmaz. (testi
fenyités, megfélemlités, a csoporttol valo elkiilonités, alvasra, vagy étel-
fogyasztasra val6 kényszerités)

Magatartaséat a pedagogiai elhivatottsag, a tiirelem, az elfogadas, a kovet-
kezetesség, megbizhatosag jellemezze.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésevel €s beszédkultu-
rajaval értékeket kozvetit, képviseli a helyl pedagdgiai program szellemi-
segét.

Ovja a gyermekek jogait, tiszteletben tarja emberi méltosagukat!
Kommunikéciéjat, a munkatarsai iranti tisztelet, egylittmikddési €s
kompromisszum készség jellemezze.

118




Pet6fi Sandor Altalanos Miivelddési Kozpont Cserkeszold
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Az 6voda nevelétestiiletével és technikai dolgozoéival Osszhangban szer-
vezi munkajat, térekszik az egymast segité emberi kapesolatok kialakita-
sara.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitéja és részese a jo
munkahelyi 1égkor alakitasanak.

Onképzéssel
kapcsolatos el-
varasok

Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos mi-
veltségét. Teljesitse a gyakornoki szabalyzatban, a gyakornokkal szem-
ben tdmasztott elvarasokat.

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjdnak és a pedagdgusnak a torvény €s jog-
szabalyok altal, valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat, ha-
taskore és képviseleti joga az dltala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.
A pedagogiai szabadsag helyes értelmezése mellett, az intézmeny peda-
gogiai programjanak szellemiségét figyelembe véve megvalaszthatja a
neveld-oktaté munkdjdhoz a megfelel modszereket, eszkozoket.

Hataskore

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoport szobaban
elhelyezett leltari targyakért és az 4ltala hasznalt eszkozokért leltari fele-
16sséggel tartozik.

Az 6voda miikddésével, a nevelétestiilet tagjaival, munkajaval, a gyer-
mekek egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot
megorzi.

E kotelezettség a foglalkoztatési jogviszony megsz{inése utén is hataridd
nélkiil fennmarad.

Felelossége

Kapcsolatok

Kozvetlen felettese | igazgato

Egyiittmiikddésre | A gyermek érdekében miikodjén egyiitt munkatarsaival. Tovabba a
koteles szlilokkel és més tarsintézményekkel.
Kapcsolattartisi | Az intézmény igazgatojaval, kozvetlen felettesével és a neveldtestiilet
kotelezettsége tagjaival. Az 6voda sziiléi kdzdsségével.

Informacié szolgal-
tatasi kotelezettsé-
ge

Titoktartasi kotelezettség terheli!

Gyermekekkel kapcsolatos barmilyen informaciohoz jut, azt tovabbi-
tania kell a felettese felé.

A tudomasdra jutott hivatalos titkokat koteles megérizni. Ebbe a kirbe
tartozik az intézmény mikodésével Osszefiiggd belsd problémék, az
6voda szempontjabol beliigynek szdmité témak, szakmai vagy munka-
ligyi vitak.

Adatszolgdltatdsa soran tigyeljen a személyiségjogok érvényesiilésére,
az adatszolgaltatasi szabalyzatban meghatérozott médon.

Tavolléte esetén ot

Elsosorban a valtétarsa, ill. az igazgat6 altal kijelslt ovodapedagogus.

helyettesiti A helyettesitést az igazgatohelyettes osztja be.
Tavollétében he- | 6vodapedagdgus tarsai
lyettesitheti
Hatalyos: 2024............ -t6l (amennyiben nincs jogszabalyi valtozas) gyakornoki idé vég-
égig:
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Zaro rendelkezés:
A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese alkal-
manként megbizza.
A munkakéri leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
Cserkesz6lo, 2024.........
P.H.

..........................................................

munkaltatd

Nyilatkozat:

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

Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetd
jogi felelosséggel tartozom.

A munkam sorén hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiknek megfeleléen hasz-
nalom.

Cserkesz616, 2024.....

..............................................

munkavallald
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Pedagdégiai asszisztens munkakori leirdsa

Munkavallalé neve:

Oktatasi azonosito:

Sziiletési hely, idé:

Anyja neve:
Lakcime:

Munkakor megnevezése: Pedagogiai asszisztens
Munkiltaté megnevezése: PS AMK Cserkesz6lé
Munkaltatéi jogkér gyakorléja: igazgato
Munkavégzés helye: PS AMK Napkéziotthonos Ovoda

5465 Cserkesz6l6 Szinyei it 1.

Munkaidé: Heti 40 6ra (csoportban 35 ora)

Helyettesités: Az igazgato intézkedése szerint

Munkéjanak ellenérzését az igazgaté végzi a munkatervben meghatarozottak szerint. Nevelési
€v soran alkalmazotti értekezleten vesz részt.
Munkaideje kezdetére mar munkaruhaba 61tdzve alljon készen.

Fobb felelésségek és tevékenységek
A 417/2020 (VIIL.30) Korméanyrendelet 18. §-a alapjan
» (3) Ha az dvoda reggel 8.00 éra eldtt vagy a délutani idGszakban nem fejlesztd, iskola-elkészits vagy mds,

kifejezetten nevelési jellegii foglalkozdst szervez, ezen idészakokban a gyermekek feliigyeletét nevelS-oktatd
munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is elldthatja.”

A gondjdra bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felel6sséggel tartozik. Koteles gon-
doskodni a gyermekek testi sziikségleteinek cllatasardl, a gyermekek foglalkoztatasarsl, fej-
16désiik optimalis segitésérol az Ovodapedagdgusok irdnyitasa szerint:

a gyermekek feligyeletének biztositisa

a busszal érkezd gyermekek kisérete, buszon a feltigyelete

a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitiasaban

a lassabban halado egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében

a massag elfogadtatasiban (személyes példaadas)

a gyermekek biztonsagos kériillményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében

a tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes biztositasiban

az unnepségek, hagyoméanyok megszervezésében, lebonyolitasdban

figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozé terveket, azok megvaldsitasat fe-
lelésségteljesen segiti.
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Feladatkor részletesen
Az dvodapedagogus irdnyitasa alapjan segiti a csoportban foly6 nevelémunkat:

koteles gondoskodni a gyerekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglal-
koztatasarol, fejlédésiik optimalis megsegitésérél

segiti a csoportban foly6 munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, a gyerekek eszkozeinek elékészitésében, sziikség szerint a gyermekek-
nek egyéni segitséget nyujt

segiti a gyermekek befogadasanak zokkendmentessé tételét

aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy, az étkeztetésnél,
az Bltozkodésnél, a tisztalkodasban, a levegbztetes elokészitésében, és lebonyolitasa-
ban.

sétanal, 6vodan kiviil, kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai kozlekedéset, a prog-
ramokon valé kulturélt részvételt

a délutan folyaman- a pedagégus Utmutatdsa szerint- segit a szervezett tevékenységek
elokészitésében, levezetésében. Esetenkét megszervezi, €s onalléan levezeti a jatékot.
csendes pihend alatt, és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban-
tartja

segit a gyermekek hazabocsajtasanal

6vonodi ttmutatas alapjan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez

a megtanult fejlesztési gyakorlatokat a pedagogus utmutatdsa szerint a gyerekekkel
gyakorolja

kisebb baleset soran els6segélyt nytjt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott peda-
gogust vagy igazgatot

ismeri az intézmény alapdokumentumait

Altalanos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradék-
talanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Munkatérsaival egyiittmiikodik.

A munkakorének ellatisahoz sziikséges bizalomnak megfelel6 és az adott helyzetnek
elvarhatd magatartast tanusit:

- A johiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden, a munkavallald érdekeit a
méltanyossag mérlegelése alapjan figyelembe véve, munkaidején kiviil sem tanusitva
olyan magatartast, amely alkalmas munkaltatéja jo hirnevének, jogos gazdasagi érde-
kének, vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

- Véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltaté jé hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit sulyosan sérté vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,

- Kételes a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Az alkalmazas feltétele, modja

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi leg-
kornek.

Az 6voda nevelStestiiletével és technikai dolgozéival dsszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapesolatok kialakitasara.
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- A gyermekek 6vodai munkajardl a sziiléknek tajékoztatast nem ad, 6ket a pedagdgus-
hoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezé.

Felelésségre vonhaté
- Munkakori feladatainak hataridére trténd elmulasztasaért.

- Az igazgatoi utasitasok igénytél eltérd vegrehajtasaért.
- A jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerme-
kek jogainak megsértéséért.
- A munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznélatdért, megrongalasa-
ért.
- A vagyontargyak, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
Ellenérzésre jogosultak
- Az igazgatd
- ()vodapedagégusok
Kapcsolatok
- Napi munkéajdban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozé pedagogusokkal
¢s az igazgatoval. Kiegyenstilyozott kapcsolatra torekszik.

Munkakériilmények
- Munkdjat az igazgato 4ltal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkori hatélyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ, alapjan végzi.

Technikai dontések
- Betartja a tliz- és balesetvédelmi el6irdsokat, takarékosan hasznélja a rabizott anyago-
kat.

Jogkor, hataskor
Gyakorolja az alkalmazotti kozdsség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az évoda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Jarandoésag
- Bérbesorolas szerinti fizetés.
- Torvényi szabalyozas szerint.
Kételes mindazt ellatni, amivel az igazgaté megbizza.

Zaradék:

Ezen munkakoéri leiras 2024......... jén 1ép életbe. _
A munkakdri leiras modositdsanak jogét a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakdri leiras a visszavonésig vagy modositasig érvényes.

Cserkesz616, 2024...........

munkaltatd
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NYILATKOZAT
A munkakéri leirast magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam vegzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi fe-

lelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiik-
nek megfelelden haszndlom.

Cserkesz616, 2024..........

munkavallald
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Dajka munkakori leirasa

Munkavallalé neve:

Oktatasi azonositd:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakdr megnevezése: Dajka

Munkiltaté megnevezése: PS AMK Cserkesz6lé

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: igazgato

Munkavégzés helye: PS AMK Napkéziotthonos Ovoda
5465 Cserkesz616 Szinyei fit 1.

Munkaid6: Heti 40 éra

Helyettesités: Az igazgaté intézkedése szerint

Napi feladatok:

Az dvodapedagdgus mellett a nevelési tervnek megfelelden tevékenyen részt vesz

a gyermekcsoport életében.

Azonos nevelési stilusban segiti a szokasok kialakitasat, beszélget a gyerekekkel.
Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemet hasznal a gyermekekkel.

Az 6vodai foglalkozasi eszkozoket elkésziti, ill. elrakja.

A gyermekek testi épségének magdvasara mindig igyel.

Egyediil is vigydz a gyermekekre, ha Ovodapedagogus nincs jelen, a gyermekek

testi épségéért teljes kori feleldsséggel tartozik.

Sziikség szerint segit a gyermekek feliigyeletében.
o seta, kirdndulds, tornaszoba, udvar
Délben leadja a konyhdra a kovetkezé napi étkezok létszamat.
A csoportszoba, gyermekmosdd, elészoba takaritasat napkézben sziikség szerint,

ebéd utdn mindig elvégzi.

Az épiilet takaritasa feladata tizemelés utan
0 porszivozas, seprés, portdrlés, feltdrlés
A zsurkocsira felkészitett ételt beszallitja a konyhardl.
Az étkezéshez a feltételeket megteremti, a csoport elvardsainak megfelelGen.
Segitséget nyujt a gyermekek étkeztetésében.
o talalas, ételkiosztas
A gyermekek délutani pihenéséhez a feltételeket megteremti.
Behordja a fektetdket, megagyaz ebéd el6tt.
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° Kozremiikodik a lefektetés soran, segit az ovodapedagogusnak.

o A délutani pihenés utéan elvégzi a teremrendezést.

o Segitséget nyijt a gyermekeknek a gondozaési feladatok ellatasaban.
o fésiilkddés, mosddzas, WC hasznalat

o Sziikség esetén atoltozteti a gyermeket.

Napkozben is gondoskodik a csoportszoba rendezettségérdl, esztétikajarol.
o eligazitja a jatékokat, konyveket, elrendezi a termet, ha ez nem tortént meg
Folyamatosan apolja az épiilet virdgait.
Tisztan tartja az 6voda koryékét. (jarda, épiilet bejaratai)
Térekszik az 6voda berendezései, épiilete és kornyezete rendezettségere.
Busszal érkez6 gyermekek kisérete, feliigyelete
Az egészségiigyi eldirasokat maradéktalanul betartja.
A munkavégzésének megfelelden véltja napkdzben kopenyét. (védo-, ill. munka-

ruhara)

Heti feladatai:
o Egyezményes napon nagytakaritast vegez a csoportszobaban.
o fertétlenitd tisztitast végez a butorokon, ajtokon, radiatort takarit, sz6-

nyeget tisztit stb.)

° A mosdoban teljes takaritast végez.
o csempe, polcok tisztitasa
° Fert6tleniti a fogmoso poharakat, féstiket.
A csoport textilidit megjavitja.
° A szalvétat kettévagja, Osszehajtogatja és a tarold helyre elkésziti.
e  Hetente kétszer, (sziikség esetén t6bbszor is) lecseréli a torolkozoket, a mosast el-
végzi.
° A gyermekek agynemdit hetente elkésziti a sziiloknek. Hétfon délelétt a visszaho-
zott agynemiiket elpakolja.
o Az udvari viragokat, kishézat, jatékokat, raktart rendben tartja
Idészakos feladatai:
o Negyedévente, iinnepek el6tt altaldnos nagytakaritast végez.
o ablakot, sz6nyeget, radiatorcsdveket takaritja, kimossa a fiiggdnyoket,
csoporttextilidkat
o Fert6z6 betegség esetén teljes fertotlenitést végez.
° Napkozben a megbetegedé gyermekre felligyel, amig a sziil0 érte nem jon.
o Kitakaritja az akvariumot.
° Nyéron elvégzi az 6voda éves nagytakaritasat.
Kiilénleges feleldssége:
Vagyoni érdekeltséggel kapcsolatosan:
o A rébizott gépeket, eszkozoket, szerszdmokat rendeltetésszerlien és a munkavé-
delmi eléirasoknak megfeleléen hasznélja, allagmeg6vasukrol gondoskodik, felel értiik.
e Esetleges meghibasodasukat kozvetlen felettesének azonnal jelzi.
o Az épiilet biztonsaga érdekében zéaraskor ellenérzi a nyilaszardkat, vilagitast, vizcsa-
pokat.
o Az 6voda kulcsaért teljes feleldsséggel tartozik.
° Az 6voda textilidival, dltala hasznalt eszkozeivel leltar szerint elszamol.
° A tiiz- munka-és vagyonvédelmi elbirasokat mindenkor betartja.
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Tervezés:

° Szamon tartja a raktarbol kivételezett tisztitoszer mennyiségét.

° Munkakériilményeinek javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a kolt-
ségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

Bizalmas informaciok kezelése:

° A gyerekekrdl pedagdgiai informaciot, az dvoda belsd életérél, gazdasagi helyze-
térol felvilagositast nem adhat.

Ellenérzés:
o Naponta ellenérzi a tisztalkodo szerek meglétét.
e Folyamatosan ellenérzi a gyermekek rendezettségét, apoltsagat.

Kapcsolatok:

o Napi kapcsolatban 4ll a konyhai dolgozokkal.

° A gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben készséges, udvarias ma-
gatartast tanusit.

Kételes mindazt ellatni, amivel az igazgaté megbizza.

Cserkeszalf, 074...ociii i

..........................................

munkaltatd

Zaradék:

A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat 4t-
vettem. Tudomdsul veszem, hogy a jelen munkakéri leirasban foglaltak megszegése esetén
kartéritési felelosséggel tartozom.

Ezen munkakoéri leirds 2024...... 1ép életbe.

A munkakdéri leirds modositdsanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Cserleesz816. 2004 ... oo ..

munkavallal

127



Pet6fi Sandor Altalanos Miivelddési Kozpont Cserkeszo16
Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat

Takaritd munkakori leirasa

Munkavallalé neve:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakor megnevezése: Takarito

Munkailtaté megnevezése: PS AMK Cserkesz616
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: igazgato
Munkavégzés helye: PS AMK Cserkesz6lé
Munkaidé: Heti 40 ora

Helyettesités: Az igazgaté intézkedése szerint

Cél — Az intézményben foly6 munka segitése
— Az évodanak, ill. az AMK mas intézményeinek rendjének,
tisztasdganak fenntartasa.
— A pedagégiai program eredményes megvalositasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
alkalmanként segitse a dajkak munkajat

Munkavégzés helye
PS AMK Cserkesz816 Napkéziotthonos Ovoda
PS AMK Cserkesz616 Konyvtar-és Kozmiivelodés
PS AMK Kézétkeztetési Konyha
Iskolai Ebédlo

Munkaidé beosztasa napi 8 6ra
Délelott:

5.40-8.00 6ra: Iskolai ebéd1d,Konyvtar Iépcsé takaritasa
8.00-9.00 ora: Kozétkeztetési konyha takaritasa
9.00-10.00 6ra: Ovodai feladatok ellatasa, mosogatas
stb.a lent feltiintettek alapjan.
10.00-11.30 éra: Konyvtar takaritasa
11.30-11.40 6ra: Ovodai feladatok ellatésa. Talalas.
11.40-12.00 6ra: Munkakdzi sziinet
12.00-14.00 éra: Ovodai feladatok ellatasa. Mosogatas.
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—  munkaidejét- feladatatol fliggben — elézetes megbeszélés
alapjan, a munkakoéri leirasban rogzitett folyamatos és osztott
idoben is végezheti. Ha az intézmény érdeke gy kivanja.

—  Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.

Kovetelmények
Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
Iskolai végzettség, szakké- Minimum 8 altalanos
pesités
Elvart ismeretek Az §voda nevelési és egészségiigyi eldirdsainak, belsd szabalyza-
tainak ismerete.
Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
Személyes tulajdonsidgok Pontossag, megbizhatésag, kiegyenstilyozottsag, tiirelem, higiéné,
segitOkészség.
Kotelességek

Feladatkor részletesen:
Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmények nevelési jellegét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkez6, kdvetkezékben felsorolt feladatokat a munkakori
leirasaban meghatérozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva ellassa:

— Tevckenységét j6 munkaszervezéssel, észszeriien végzi.

— Az Ovodai talalokonyhan elvégzi a mosogatést.

— A naponta keletkezd szemetet a taroloba helyezi.

— A butorokat naponta portalanitja, az asztalt fert6tleniti.

— A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szelléztetést végez.

— A talalékonyhét, folyosét, valamint a Konyvtar, Kézétkeztetési Konyha
helyiségeit, mellékhelyiségeket naponta tisztitoszeres, fertétlenités bd vizzel
felmossa,

— Lesdpri a jardat minden intézménynél

— Az iskolai ebédl8ben letorli az asztalokat, fertétlenitd takaritast végez

— QGereblyéz

Alkalmanként jelentkezé feladatok:
— Koteles jelezni, ha a munkateriiletén karbantartast igényl6 allapotot észlel, vagy a
takaritasi feladataihoz sziikséges eszk6zok, vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi
sziikségletét latja.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja az alkalmazotti kzosség tagjanak, torvény és jogszabalyok 4ltal, valamint az
ovoda SZMSZ-ében biztositott jogokat.
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Beszamolasi kotelezettsége
Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az igazgatonak.

Munkakéri kapesolatok
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Felel6sségi kor

Tevékenységét az igazgato kozvetlen iranyitasa mellett végzi. A foglalkozas gyakorlasa so-
ran eléfordulé feladatokat a takarito részben 6nallo munkaval, részben az igazgaté iranymuta-
tasa alapjan végzi.

Munkakéri leirasat az igazgato késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek.
Az 6voda nevelétestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat, torek-
szik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitisara. Részt vesz a gyermekek egészséges
testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek dvodai munkajardl a sziiloknek tdjékoztatést nem ad, Gket a megfelelé pedago-
gushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakérben is kotelezo.

Vagyon:
Felel8s az egyes intézményrészek gondos nyitasaért, zarasaért az altala hasznalt takaritoesz-

k6zok rendeltetésszeri hasznalataért.

Technikai dontések:
Betartja a t{iz- munka és balesetvédelmi eldirdsokat. Takaré¢kosan gazdalkodik a rabizott

anyagokkal. Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehet6-
ségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé informa-
ciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informéciokat / dolgozdi, gyermeki, sziilbi /
nem tarhat fel. Az intézmény bels6 életére vonatkozé értesiiléseit koteles hivatali titokkent
megobrizni.

Ellenorzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkitiizések, a mitkddési rend, az igazgatoi utasitasok €s a neveldtestii-
leti hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eléirtakat a gyermekekkel
is betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, err6l értesiti az igazgatot.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

— munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséert;

— az igazgatdi utasitasok igénytol eltéré végrehajtasaert;

— a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatéarsak
és a gyermekek jogainak megsérteséert;

— a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasacrt;
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— a szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szdmara ne legyenek hozzaférhetdek;

— munkateriiletéhez tartozo helyiség gondatlan zarasaért:

— avagyonbiztonsag, a rdbizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Felel6s az intézmény jo hirének megorzéséért.

Ellendrzési tevékenység
Ellendrzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarél véleményezéshez.

Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkivilli ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

Az ellendrzésével kapesolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellenérzésére jogosultak:

— PS AMK igazgat
— PS AMK igazgatOhelyettes
Koteles mindazt ellatni, amivel az igazgat6 megbizza.

ZARADEK

Ezen munkakoéri leiras 2024.....-jén 1ép életbe.
A munkakdri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Kelt: Cserkesz6l6, 2024........

munkaltatd
NYILATKOQZAT

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintet6jogi fe-
lelosséggel tartozom. A munkam soran hasznélt tirgyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiik-
nek megfelel6en hasznilom.

Kelt: Cserkesz616, 2024............

munkavallalo
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Bélesédevezeté munkakori leirdsa

Név:

Leanykori név:

Sziiletési ido, hely:

Anya neve:

Adodazonosito szama:

TAJ szama:

Lakcime:

Munkakor megnevezése: bolcsdédevezeto

Munkakér betoltéséhez sziikséges végzettség: érettségi, szocialis agazati alap vezetOképzés

alapozoé képzés.
Munkakér betoltéséhez sziikséges szakképesités: kisgyermeknevel6

Beosztasa: kisgyermekneveld, bolesdde tagintézmény vezetd

Besorolasa:

Kozalkalmazotti kulcsszam:

FEOR szam:

Munkahelye: PS.AMK Cserkesz616, ,.Sz616szem” Bolcsode

Munkahelyi vezetéje, munkiltatéi jogkor gyakorloja: AMK vezetbje-igazgatdja

Munkajat a jogszabalyoknak, a szakmai kovetelményeknek és az intézmény belsé szabalyza-
tainak megfelelden végzi.

Feladatai:
1. Biztositja a bolesdde szakszerii miikodésének feltételeit.
2. Megszervezi a dolgozok tevékenységet, iranyitja és rendszeresen ellendrzi azok végrehaj-

tasat.

3. Figyelemmel kiséri a kisgyermekellatas biztonsagat, szakszeriiségét, ennek érdekében

sziikség esetén intézkedést tesz, vagy kezdeményez felettese iranyaban.

Elkésziti az iranyitasa alatt 4116 dolgozok munkakdri leirasat.

Elkésziti és szervezi a dolgozok munkarendjét és munkaidd beosztasat, vezeti a szabadsag

nyilvantartasukat.

6. Pontosan vezeti az el6irt nyilvantartdsokat, rendszeresen ellenrizve azokat.

Elkésziti és tovabbitja az élelmezésvezetok felé a napi létszamjelentést.

8. A Kenyszi adatszolgéltatdshoz naponta pontosan rogziti és tovabbitja az adatokat. Ugyel
az ahhoz kapcsolddé dokumentécio szakszerd Kitoltésére, vezetésére, rendszeres idoko-
zonként ellendrizve azt.

9. Elkésziti az éves, havi és soron kiviil kért jelentéseket, az adatvédelmi eldirasok
betartasaval.

10. Intézménye vonatkozéaséban sziikség szerint adatszolgaltatast végez, munkatervet, besza-
molot készit.

11. Vezeti a bolesdde leltarat, kezeli a raktart.

12.Biztositja a dolgozok balesetvédelmi és tiizvédelmi oktatason valo részvételét.

13.Részt vesz a bdlesddét érintd biztonsagi szemléken.

14.Folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsagos munkavégzés feltételeit és indokolt eset-

ben intézkedést tesz, illetve kezdeményez.

15.Figyelemmel kiséri a dolgozok egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton valo folyamatos

részvételét.

16.1génylés utjan gondoskodik a neveld - gondozd ¢s a technikai munka feltételeir6l.

ko

=
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17.Ellenérzi a munka és védéruha hasznalatat.

18.Ellenérzi a szakmai és technika munkafolyamatok szakszerliségét, a higiénés szabalyok
betartdsat. Kiilonos figyelmet fordit a gyermekek élelmezésének szakszerii megvaldsitasara.
Sziikség szerint intézkedést tesz, kezdeményez.

19.Folyamatosan kontrollalja a gyermekek korszer(i és szakszer(i élelmezésének megvalosi-
tasat. Figyelmet fordit a diétas étkeztetés szakszerti megvalositasara. Sziikség szerint intézke-
dést tesz, kezdeményez.
20.A gyerekek ¢tkezési létszamat rogziti az elézetes listan ¢s megkiildi az ellatasi tigyintéz6
felé.

21.Ellenérzi a bdlesdde hazirendjének betartasat.

22 Ellenérzi a jogszabalyok és belsd szabalyzatok bélesédékre vonatkozé eldirisainak

betartdsat. Mulasztas esetén intézkedést tesz, vagy felel0sségre vonast kezdeményez a
munkaltatonal.
23. Boles6déjének szolgaltatoi kultirdjat figyelemmel koveti, sziikség esetén intézkedést
tesz, vagy kezdeményez.

24.Sziikség szerint vezetdi utasitast ad a munkavégzeéssel, dolgozoi magatartéssal Gsszeflig-
gésben.

25.A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban rogzitett hataskére szerint ellatja a gyermekek
bélesédei felvételével, illetve szolgaltatasok igénybevételével kapcsolatos feladatokat.
26.5zoros kapcsolatot tart a sziilokkel, értékeli a bslesddei munkaval kapcsolatos észrevétele-
ket. Sziikség esetén intézkedik, vagy jelzést tesz felettese, illetékes felé.

27.Egyuttmikadik a tarsintézmények, hatosagi szervek szakembereivel.

28.Egészségnevelési munkat végez és segiti, ellendrzi az ilyen jellegii tevékenységet a bil-
csddében.

29.Szervezi és levezeti a bolesédei munkaértekezleteket, valamint a sziiléi értekezleteket.
30.Segiti az 1ij dolgozé munkaba allasat, szakdolgozok esetében a gyakornoki szabalyzat sze-
rint.

31.Rendszeresen ellenérzi a szakdolgozok és kisegit6 személyzet munkéjat, munkara képes
allapotat, etikai magatartasat.

32.Bels6 tovabbképzéseket szervez mind a kisgyermeknevel6k, mind a bolesddei dajkak sza-
mara. Biztositja a dolgozok szakmai programokon valé részvételét.

33.Kozremiikddik a felujitasi és karbantartasi munkak eldkészitésében és szervezésében.
34.Az akut miszaki meghibasodéasokat jelzi, intézkedést kezdeményez az igazgato felé.
35.Ellendrzi a kisgyermekneveldk 4ltal vezetett dokumentaciot. Segiti azok szakszer(i vezeté-
sét.

36.Gondoskodik az intézeti vagyon védelmérol, az ellatott gyermekek és a dolgozdk bizton-
sagarol.

37.Gondoskodik a szakmai kovetelmények, elvek és modszerek maradéktalan érvényesiilésé-
ol

38.Meghatarozza és elkésziti a boleséde szakmai programjat, illetve folyamatosan segiti és
kontrollalja annak megvalésulasat.

39.Az intézmény tovabbképzési tervében foglaltak szerint tovabbképzésen vesz részt, dnkép-
zést folytat.

40.Mas boles6dék szakembereinek szervezett szakmai tapasztalatcserében, konzultiaciéban
aktivan részt vesz.

41.Gyermekvédelemhez k6t6do feladatokat végez, szervez, és iranyit.

42.Ellat egyéb feladatokat is, amellyel a munkaltatoi jogkor gyakorldja megbizza.
43.Helyettesével a munkamegosztast meghatarozza.

Hataskore, jogkore:

1. Hasznalja a bolesdde nevét viseld bélyegzot.
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2. Képviseli a boleséde dolgozoit a kiilénbozo értekezleteken €s forumokon.

3 Rendelkezési, utasitasi joga van a bolcséde valamennyi dolgozoja tekintetében.

4. Képviseli a bolcsddét, az egységet kozvetleniil érintd tigyekben kiilsé szerveknél.

5. Joga van a dolgozok munkahelyen beliili 4tcsoportositdsara az elvégzendd feladatoktol
fuggden.

6. Jogosult taléra elrendelésére, annak szabadnapban torténé megvaltasat kezdeményez-
heti a munkaltatoi jogkor gyakorléjanal.

7. A dolgozok béremelésére, jutalmazésara, kitlintetésére javaslatot tesz.

8. Joga van engedélyezni a 2 nap rendkiviili szabadsagot a Mt. és a Kollektiv Szerz6dés-
ben meghatarozott esetekben.

9. Joga van a dolgozét munkéjabol kiallitani, ha az munkavégzésre alkalmatlan.

10.  Jogosult javaslatot tenni a személyi téritési dij csokkentésere.

Gazdilkodaisi jogkiore: kitelezettségvallalasi, utalvanyozasi €s teljesitésigazoldsi jogkor.

Felelossége:
L. Felel6s a boleséde dolgozéinak folyamatos felkészitéséért, tajékoztatasaért, tevékeny-

ségiik szinvonalanak folyamatos javitasaért.

2. Felelos az ellatott gyermekek és a dolgozok biztonsagaert.

3 Felelds az altala kiadott intézkedések, utasitasok helyességeert.

4, Felelos az ellenérzési feladatok ellatasaért, a sziikséges intézkedések megtételéért, il-
letve intézkedések kezdeményezéseért.

5. Felel6s a hataskorébe utalt intézkedések megtételéért, szakszertiségéeért.

6. Felels a jogszabalyok és belso szabalyzatok betartasaért.

7. Felelés azért, hogy a gondozo-neveld munka szinvonaldnak emeléséért minden lehet-
séges intézkedést megtegyen, gondoskodjon a hibak feltarasardl és kijavitasarol.

8. Felelds a rendelkezésére bocsajtott intézeti vagyonert.

Feleldsségének megéllapitdsa a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak hatéskorébe tartozik.

Helyettesitése:
Helyettest biz meg, akik tavollétében teljes hataskorrel ellatja feladatait. Gondoskodik arrol,
hogy tavolléte ideje alatt mindig legyen intézkedni tudé személy a munkahelyen.

Munkaiddébeosztasa:
Heti torvényes munkaideje 40 6ra, mely napi 8 6ra. A napi 20 perc munkakézi sziinetet le kell

dolgozni. Munkaideje 7.40-16-ig tart.

Kapcsolatrendszere:

A bélcsode miikddésével kapcsolatban:

- AMK igazgatéjaval

- Fenntartoval

- Munkaiigyi feladatokat ellaté munkatarsakkal

- Szakigazgatasi szervek illetékes munkatérsaival
- béles6deorvossal,

- gyermekjoléti szolgalat szakembereivel

- védonovel,
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- ¢lelmezésvezetdvel,
- sziilokkel.

Tovabbképzési kotelezettsége:
A vonatkoz6 jogszabalyban foglaltak szerint kiteles részt venni szakmai tovabbképzéseken,
értekezleteken.

Munka-és védéruhajuttatas:
Védoruhazatra jogosult a vonatkozo jogszabalyban foglaltak szerint.

Titoktartas:
A munkdja soran tudomasara jutott szolgalati, hivatali titkot kételes megorizni.
Az Etikai Kédexet megismerte és annak betartasat magara nézve kotelezének tartja.

Munkaviszonyaval kapcsolatos jelen munkakdori leirasban nem ismertetett jogaira, kotelezett-
ségeire az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzatiban foglaltak az irdnyadok.
Kételes mindazt a feladatot ellatni, amellyel az igazgaté megbizza.

A munkakdri leiras az atvétel napjatl visszavonésig hatalyos.

Cserkeszold, 20

Munkaltat6

A munkakéri lefrdsban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kételeznek isme-
rem el, egyidejiileg egy példanyt atvettem.

Cserkesz010, 20

.....................................

Bolcstdevezetd
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Kisgyermeknevelé6 munkakori leirdasa

Név:

Leanykori név:

Anya neve:

Sziiletési hely, id6:

TAJ szam:

Adéazonosité szama:

Lakecime:

Munkakor megnevezése: kisgyermekneveld

Munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: érettségi

Munkakor betoltéséhez sziikséges szakképesités: kisgyermekneveld-gondozo

Besorolas: kozalkalmazotti osztaly:

Koézalkalmazotti kulesszam:

FEOR szam:

Munkahelye: PS. AMK Cserkesz616, ,,.Sz616szem” Bolcsode

Munkahelyi vezetdje: Bolcsode tagintézmény vezetd

Munkailtatéi jogkor gyakorldja: AMK vezetd/ igazgatd

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkarendje: 6.30-t61 13.50-ig, vagy 9.10-t61 16.30-ig valtott mliszakban az intézményben
+ napi 1 6ra adminisztraci6s tevékenység, szakmai tevékenység nevelési-gondozasi munkéval

kapcsolatban, gyakornok szakmai segitése, eseti helyettesités.

Munkajét a jogszabalyoknak, a szakmai kévetelményeknek megfelelden, munkahelyi vezetoje
iranymutatasa alapjan végzi.

Feladatai:

1. Ismeri, elismeri, és tiszteletben tartja a gyermek jogait, napi munkajat ezek érvényesiile-
sének szellemében végzi. A gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaként — ha arra sziikség
van — kezdeményezéssel fordul a bolcsddevezetd, az intézmény gyermekvédelmi felelose,
felé. Kiildnos figyelemmel kiséri azokat a jeleket, amelyek a gyermek elhanyagolasara,
veszélyeztetettségére engednek kovetkeztetni.

2. Kiemelt figyelmet fordit a gyermekeket koriilvevd kornyezet biztonsagossagara (szeme-
lyi, fizikai-targyi), az ellatas folyamatossagéra €s szakszertiscgére.

3. Figyelemmel kiséri és el6segiti a gyermekek testi, lelki, szocialis jolétét; ennck érdekeben
nagy hangsilyt fektet érzelmi biztonsaguk megteremtésére, személyiségfejlodésik ki-
egyensulyozottsagara, onallosodasuk folyamatara.

4. Nevelé-gondozé munkajat a korosztaly életkori sajatossagainak ismeretében a szakmai
alapelvek és kovetelmények megtartasaval, személyre szabottan végzi. Ennek sordn tisz-
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teletben tartja a gyermek személyiségét, egyéni fejlodési iitemét, s az ezekhez fliz6do jo-
gat.

Tudatosan torekszik a gyermek alapos megismerésére (beleértve azokat a tényezoket is,
amelyek kdzvetve alakitjak, befolyasoljak allapotat), hogy megértse, majd adekvatan tud-
ja segiteni 6t fejlodésében. Ehhez folyamatosan alkalmazza a szakmai megfigyelést, mint
madszert, valamint 6sszegy(ijti a szakmai értelemben indokolt és értékes informaciokat,
amelyek birtokaban biztositani tudja részére az 6t leginkdbb segité, szakszert, egyéni ba-
nasmodot.

Szakmai felkésziiltsége talajan (a gyermek fejlédési jellemzdinek ismeretében) torekszik
a sziilovel kolesonosen elfogadd, egymas kompetenciajat tiszteletben tarté egylittmikodés
kialakitasara. Az egyiittmiikodés sordn a gyermek aktualis fejlodési jellemzbinek megfe-
leléen tamogatja a sziilét (informécid, ismeretnyujtas, gyakorlati tapasztalatszerzés, sze-
mélyes példa stb.) az egységes neveld hatasok alkalmazéasanak érdekében.

A sziil6kkel vald egylittmiikodés soran — a gyermekek érdekeit szem eldtt tartva — igyek-
szik erOsiteni/timogatni az anyakat, apakat sziilsszerepiikben, gyermekneveléssel-
gondozassal kapcsolatos ismereteik bévitésében, a sziilo-gyermek kapesolat kialakitésa-
ban, e kapcsolat fontossaganak lattatasdban. Ennek érdekében felkésziiltségébdl adodo
szakmai magasztosagot, kell6 szocialis érzékenységet, hiteles és példamutaté magatartast
tanusit. Sokoldali eszkoztarat alakit ki, hogy a bolcséde nyitottsagaval a napi gyakorlat
szintjén €ljenek a sziilok. A kozvetett és kozvetlen kapesolattartasi forméakat adekvat mo-
don alkalmazza.

Az életkori sajatossigok ismeretében, a gyermekek egyéni fejlédési iiteméhez alkalmaz-
kodva tesz eleget a szakmai kovetelmények, elvek megvalésulasanak. Ennek soran szoro-
san egylttmiikddik kisgyermekneveld munkatarsaval, biztositja szamukra a szakmailag
fontos informaciokat.

Kiilonds gondot fordit a sajatos igényii, kiilonleges nevelési sziikségletii gyermek ellatasa-
ra, fejlodésének egyedi biztositasara.

Nagy hangsulyt fektet a szocidlis hatrannyal érkezd gyermek fejlédésének szakszerii és
sokoldalu tdmogatésara, az esetleges lemaradasok korrigalasara. Védelembe vett gyermek
esetén fokozottan figyel azokra a tényezdkre, amelyek indokaul szolgalnak az intézkedés-
nek, illetve jelzérendszeri feladatait felel6sen, szakszeriien és hitelesen latja el. Iranymu-
tatast nyujt az igényelhet6 csaladi timogatasokrol.

A bblesbddei napirend szervezése soran egyaréant eleget tesz a gyermek(ek) sziikségletei-
nek kielégitésébol, a szakmai kovetelményekbodl, a munkaszervezési elvekbdl kivetkezd
elvarasoknak. Tudatosan torekszik arra, hogy az ébrenléti idében sokoldalu tevékenység-
re, ismeret- €s tapasztalatszerzésre nyujtson lehetéséget.

Nevelo-gondozé munkdjat a szakmai alapelvek kdvetkezetes megtartasaval végzi. Ennek
érdekében torekszik kisgyermeknevel® munkatarsaival kozdsen kialakitani és a gyakor-
latban egységesen megvaldsitani azokat az aktudlis szakmai iranyokat, elveket, modsze-
reket, amelyek az adott gyermek/csoport szamara a legkedvezdbbek.

Szakmai ismereteinek, gyakorlati tapasztalatainak felhasznalasaval hozzajarul a bolcsdde
szakmai programjanak elkészitéséhez, és annak gyakorlatban torténé megvalositasahoz.
Szakmai értékrendje szerint kozvetiti az egészség megtartisanak fontossagat, ezért folya-
matos egeszségnevel6i munkat végez a kisgyermekeket nevelé csaladok iranyaba. Ki-
emelt figyelmet fordit a gyermekek szakszeri, szakmai kovetelményeknek, elveknek ele-
get tevo etkezésére, kiilonos tekintettel a diétas étkezést igénylékre.

Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi allapotat, annak valtozasait. Se-
giti a bolesbdeorvos munkajat, elokésziti a vizsgilatokat, a gyermeknek biztos érzelmi
tamaszt nyljtva részt vesz azokon. A bolcsddeorvos instrukcidit, javaslatait kozvetiti a
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sziilék felé. A bolesédeorvos tavollétében a lézas, beteg gyermeket gyogyulasaig kitiltja,
gondoskodik a sziilo értesitésérol.
Az aktualis kovetelményeknek megfeleléen vezeti a bolesddei dokumentaciot. Szakszerl-
en, pontosan, tartalmasan és folyamatosan rogziti a gyermek fejlédésével kapcsolatos
szakmai megfigyeléseit, ismereteit, informacioit (el torzslap, fejlodési naplo, fejlodési
tdbla, csaladi fiizet, csoportnapld). Jelentési, adatszolgaltatasi feladatainak — az adatve-
delmi torvény el6irasait betartva — a bolcsddevezetd itmutatasa alapjan tesz eleget.
Tudéasanak szinten tartasa, illetve bévitése érdekében munkaéltatdja kirendelése alapjan,
szakmai programokon vesz részt, eleget tesz tovabbkeépzési kotelezettségeinek. Ezen til
rendszeresen figyelemmel kiséri az ellatas helyzetének orszigos és helyi alakulasat,
szakmai publikaciok, informacidk stb. megjelenéset.
Folyamatosan kapcsolatot tart a bolesodei dajkaval, technikai dolgozokkal a gyermekek
cllatasanak aktudlis feladatai szerint, a szakmai kdvetelményeknek megfelel6 modon.
Gondoskodik a gyermekek tiszta, esztétikus megjelenésérél, ha sziikséges, személyi higi-
énigjukat is biztositva, kornyezetiik rendezettségerol €s {zléses diszitésérl, a kozegesz-
ségiigyi szabalyok maradéktalan betartasardl.
A csoportszoba és a kiszolgalé helyiségek berendezéseinek, butorainak, eszkozeinek alla-
gat Ovja, az alleltarat felelosséggel kezeli.
Miiszaki és egyéb meghibasodast azonnal jelenti a bolesddevezetdnek.
Foglalkozis-egészségiigyi vizsgdlaton, munka-, baleset- és tiizvédelmi oktatason rendsze-
resen részt vesz.
A bolesdde zarasakor meggy6zédik az ablakok, ajtok biztonsagos bezértsagardl, a riaszto-
rendszer bekapcsolasarol.

Ezen tl a mindenkori munkahelyi vezetéje egyéb feladatok ellatdséval is megbizhat-
ja, ha a munkaer6helyzet tgy kivanja.

Hataskore, jogkore:

A kisgyermekneveld jogosult arra, hogy:

jelzérendszeri feladatainak a vonatkozo torvény eloirasai szerint eleget tegyen,

sajatos esetben tanacsot, segitséget kérjen a bolesddevezetdtdl, bolesddeorvostol

a gyermekek testi épségét, biztonsagat veszélyeztetd események, torténések eseten
azonnali intézkedést tegyen,

a gyermek egészségi allapotinak betegscgre, rosszullétre utalé megvaltozasa esetén a
sziikséges intézkedest megtegye,

a tobbi gyermekre fertdzésveszélyt jelentd beteg gyermek hazavitelérdl gondoskodjon,

a személyi-targyi feltételeket, a szakmai munka szinvonalat pozitiv iranyba befolyaso-
16 javaslatot tegyen,

véleményével hozzjaruljon a tagintézmény szakmai programjanak megalkotasdhoz,

a munkajéhoz sziikséges informaciok birtokaba keriiljon,

tovabbképzéseken részt vegyen,

a gyermekek egyedi étkezési téritési dijanak csokkentésére javaslatot tegyen,

megfeleld téritési dij ellenében az intézmény telefonjat magancélra hasznalja.

Felelossége:

A kisgyermekneveld felelosséggel tartozik:

jelzérendszeri kitelezettségeinek teljesitéséért,
a rabizott gyermekek biztonsagaért, egészséges testi és szellemi fejlodéséért,
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- a nevelési-gondozéasi munka érzelmi biztonsagot nyjté, a gyermekek harmonikus
személyiségfejlodését segitd, magas szakmai szinvonalon torténé végzéséért,

- a nevelési elvek és modszerek kovetkezetes, 6sszehangolt, a gyermekek épiilését szol-
galo alkalmazaséért,

- a bolesédei adminisztracio szakszerti és folyamatos vezetéséert,

- az €rvényes kdzegészségiigyi szabalyok betartasaért,

- a kornyezete rendjéért, tisztasagaért, a rendelkezésre bocsatott eszkozok, batorok 4l-
lagmegovasaért, a leltar gondos kezeléséért,

- a munka-, baleset- és tlizvédelmi oktatason valé rendszeres részveételéért,

- sajat egészségének megdvasaért, a rendszeres orvosi vizsgalatokon valo megjelenésé-
ért, az egészségligyi kiskonyv aktualitdsaért, bemutatésaért,

- a bolcs6de biztonsagos zarasaért,

- az intézményi szintli szabalyok, a helyi kozosség altal kialakitott és kévetenddnek tar-
tott szabalyok megtartdsaért, a munkafegyelem megorzéséért, valamint kizalkalmazotthoz
méltd magatartds tandisitasaért mind a munkahelyen, mind azon kiviil.

Helvettesitése:

Helyettesitését kisgyermekneveld parja végzi. Ugyanugy 6 helyettesiti kisgyermeknevel6 par-
jat annak tavolléte esetén.

Munkaidobeosztiasa:

Heti munkaideje 40 6ra, melybdl a gyermekek kozott (munkahelyen) eltdltends napi 7 ora.

A fennmarad6 idSben a munkahelyi vezetd szakmai titmutatdsa alapjan a nevel6-gondozo
munkdhoz kapesolodo tevékenységeket, igy a sziilokkel térténd egyéni konzultaciot, admi-
nisztraciot (egészségiigyi torzslap, csaladi fiizet, fejlédési naplo), szervezett programokra vald
felkésziilést végez, és aktivan részt vesz azokon. Ezen tul, a bdlcsédei nevelést, gondozast
el6készito, illetve azzal dsszefiiged egyéb feladatok elvégzése, tovabba a gyakornok szakmai
segitése, eseti helyettesités is elrendelhetd ebben az idészakban.

Munkaidé beosztdsat munkahelyi vezet6je a bélesdde nyitvatartasan beliil, az aktualis felada-
toktol fiiggden allapitja meg.

— A jelenléti ivet kiteles naprakészen vezetni.

- Eves szabadsagtervét kozvetlen munkatarsaival sziikséges egyeztetnie.

— Tavolmaraddsit szabadsag esetén harom nappal elére kell jeleznie.

— Munkaid6 alatt a bolesddébol csak a bolesddevezetd engedélyével lehet tavol.

Kapcsolatrendszere:

Koteles korrekt, j6 munka- és személyes kapcsolatot kialakitani mindenkivel, akivel a mun-
kavégzése soran kapcsolatba keriil, kiilonds tekintettel a sziilokre.

Mas szervekkel, intézményekkel, dolgozokkal csak a szolgalati ut betartisaval tarthat hivata-
los kapcsolatot.

Amennyiben a bélcsédébe sziild, vagy az intézményhez nem tartozo idegen, javitasi munkat
veégzd személy €rkezik, koteles errd] haladéktalanul értesiteni a bolesddevezetdt, annak tavol-
1étében a bolcsédevezetd helyettest. Ezekben az esetekben 6nalld intézkedésre nem jogosult.
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Tovabbképzési kotelezettsége:

Munkahelyi vezetdje utasitésa szerint koteles részt venni szakmai tovabbképzéseken, értekez-
leteken, tapasztalatcseréken és egyéb szakmai programokon. Koteles szakteriiletére vonatko-
zban folyamatosan tajékozodni, 6nképzést folytatni munkaja eredményességének javitdsa ér-
dekében.

Munka és védéruhajuttatisa:

Védbéruhézatra jogosult a vonatkozo jogszabélyban foglaltak szerint.

Titoktartasi kiotelezettsége:

A munkéja soran tudomaséra jutott szolgalati, hivatali titkot koteles megOrizni, az adatvéde-
lemre vonatkozo el6irasokat betartani.

Munkaviszonyéaval kapcsolatos jelen munkakéri leirdsban nem ismertetett jogaira, kotelezett-
ségeire az intézmény Szervezeti és Mitk6dési Szabdlyzataban foglaltak az iranyadok.

Koteles mindazt a feladatot ellatni, mellyel a bolesodevezetd megbizza.
A munkakori leiras az atvétel napjatol visszavonasig hatélyos.

Cserkesz016, 20

bolcsddevezetd

A munkakdéri leirast jovahagyom:

Cserkesz6106, 20

munkaltato

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezonek isme-
rem el, egyidejlileg egy példanyt atvettem.

Cserkesz616,20

kisgyermekneveld
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Bolcsodei dajka munkakori leirdsa

Név:

Leanykori név:

Anya neve:

Sziiletési hely, idé:

TAJ szam:

Ado6azonosité szam:

Lakcim:

Munkakor megnevezése: bilcsddei dajka

Munkakér betéltéséhez sziikséges végzettség: 8 altalanos iskola

Munkakdr betoltéséhez sziikséges szakképesités: bslesédei dajka

Besorolasa:

Koézalkalmazotti kulcsszam:

FEOR szam:

Heti munkaideje: 40 6ra, napi 8 6ra

Munkahelye: PS. AMK Cserkesz0616, ,,Sz616szem™ Bolesdde

Munkahelyi vezetéje: a bolcsdde vezetdije

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: AMK vezetd/ 1gazgatd

Munkakéréhez k6t6do feladatait kozvetleniil a bélcsédevezeté iranyitasa mellett végzi. Mun-
kakori feladatai az egész bolcsodére kiterjednek, ezen beliil a feladatmegosztast a bolesédeve-
zetd hatdrozza meg. Munkéjat ugy kell végeznie, hogy a gyermekek napirendjét ne zavarja,
azaz csak azokban a helyiségekben és csak akkor végezheti a takaritast, amikor a gyermekek
nem tartézkodnak ott.

Feladatai:

Naponta végzendo feladatok:

- A fiirddszobaban a mosdékagylok, gyermekkad, zuhanytlca, WC-kagylok, bilikiontd
kisurolasa, fertttlenitése.
- A sziilok 4ltal hasznalt mosdo fert6tlenitése, felmosasa.

- Reggelente a gyermekek érkezéséig, vagy délutan a gyermekek tdvozasa utan, nyitott
ablaknal a csoportszobak porszivozasa, szényeg, padozat attorlése. A butorok, polcok,
lambéria, viragallvany stb. portalanitisa nedves ruhaval.
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Reggeli, ebéd, uzsonna utan az asztalok €s székek letdrlése, a csoportszoba felsdprése,
majd tisztitdszeres felmosasa.

Az étkezések iddszakaban a varatlan események kdvetkezményeinek (kiomlé étel, ha-
nyés, széklet stb.) azonnali fertétlenitos feltakaritasa.

A gyermekek napirendjéhez igazoddan az 61t6z0, fiirdészoba fert6tlenitos oldattal valo
felmosasa.

Tisztitoszeres, fertdtlenitészeres vizzel a mosdokagylok koriili csempék, csaptelepek,
piperepolcok, tiikrdk, szappantartok lemosésa, attorlése.

A nap folyaman a szemetes és pelenkatéarol6 badellak sziikség szerinti kiliritése,
kimosésa, fertotlenitése. A szennyezett textilpelenkdk szakszerii kezelése, azaz bd
vizes aztatasa, fertotlenitése, mosasra torténd eldkészitése. Az eldobhato pelenkak
higiénés szabalyok szerinti, azaz lezart szemeteszsakban torténd kidobadsa a
szeméttaroloba.

Napkozben a teriiletéhez tartoz6 egyéb helyiségek takaritasanak folyamatos elvégzese.
Fert6z6 betegségek idészakaban fokozott napi szintll fert6tlenitos lemosas végzése a
takaritasi teriiletén, kiemelten az ajtok, kilincsek vonatkozasaban.

A bolesédevezetd, kisgyermekneveld utmutatdsa szerint, a csoport napirendjéhez iga-
zodva, az udvari jatéktevékenységhez szitkséges jatekeszkozok kikészitése az udvarra,
majd sziikség szerinti rendbetételiik utan elpakolasuk a jatekraktarba.

A csoport napirendjéhez igazoddan, a kisgyermekneveldkkel tortént egyeztetés alapjan
a levegbztetésnél feliigyelet biztositisa a csoportszobaban és az udvaron, melynek so-
ran fokozottan {igyel a gyermekek biztonsagara.

A gyermekek ellatasaba a bolcsdde vezetdjének iranymutatasa alapjan kapcsolédik be.
E feladatkorében azonban a sziilok tajékoztatasiban csak részben illetékes, egyeztetnie
kell a bolesédevezetével az atadasra keriilé informaciokat. (reggeli atvétel, délutani
hazamenetel)

Altatashoz a fekteték és dgynemiik, elékészitése. Délutanos miiszakban azok elpakola-
sa.

A gyermekek alvasidejében a feladatkdrehez tartozo helyiségek, 61t6z06, és fiirddszoba
felmosasa.

Takaritasi teriiletén 1évé viragok sziikség szerint gondozasa (&ntdzés, atiiltetés, a sza-

raz levelek leszedése stb.)
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Hetente végzendé feladatok

Munkéjat ugy kell szerveznie, takaritdsi munkatervét ugy kell kialakitania, hogy he-
tente egyszer minden rébizott helyiségben megtérténjen a nagytakaritds. Ez magaban
foglalja a lampatestek, burdk, csovek, fiitétestek, stb. tisztitoszeres vizzel torténd le-
mosasat, a falak, mennyezet, virdgok portalanitasat. Ajtok, moshato falburkolatok,
csempék tisztitoszeres, majd fert6tlenitészeres lemosasat.

Negvedévente végzendé feladatok:

Ablaktisztitds, fliggdnydk mosésa a rabizott helyiségekben.
SzOnyegek nagytakaritasa.

Egyéb feladatok

Sziikség esetén konyhai feladatok végzése a konyhai kisegité munkakérre vonatkozd,
annak munkakéri leirasdban rogzitett feladatok alapjan. A konyhai feladatok soran ki-
emelt figyelemforditasa a HACCP szabalyok betartasara, a konyhai gépek, eszk6zok
eloiras szerinti hasznalatara. (robotgép, mosogatogép, stb.)

Nyari zaréas idején mindenre teriiletre, feliiletre kiterjedé nagytakaritas (szényegtiszti-
tas, ablaktisztitas, berendezési targyak, falburkolatok) elvégzése, beleértve az eseten-
ként torténé festések utani takaritast is.

Mosodai feladatok ellatasa soran, a gyermekek ellatasahoz sziikséges textilidk (pelen-
ka, agynemii, asztalteritd, stb.) higiénikus, igényesen torténé aztatisa, mosasa, vasala-
sa. A textilidk kezelése soran a kdzegészségiigyi szabalyok betartdsa, a mosdszerek
gondos, pontos adagoldsa. A mos6gép és szaritogép hasznalati utasitas szerinti kezelé-
se, balesetvédelmi el6irasok pontos betartésa.

Ragesalo, rovar munkateriiletén valé észlelése esetén, jelzés megtétele a bélcsddeve-
zetd fel€, a soron kiviili rovarirtas érdekében.

A tisztitdszerek és fertdtlenitdszereknek a mindenkori eléiras szerinti, pontos, mérd-
poharral térténé adagolasa. Kiilon takaritéeszkoz (vodor, felmoso, lemosd) hasznalata
a csoportszobakban, flirdészobakban, WC-ben.

A tisztité és fert6tlenitdszerek mindenkori kozegészségiigyi elbirasokat figyelembe
vevo, utasitasoknak megfelelé alkalmazésa és biztonsagos taroldsa. A takarité eszké-
z0k hasznélat utdni kimosasa és elzarasa az erre a célra kijelolt helyiségbe, szekrény-
be.

Az intézmény Szakmai Programjanak megvalsitasaban valo aktiv részvétel (gyerek-
nap, ételbemutato stb.).

Munkaértekezleteken, intézményi megbeszéléseken valé aktiv részvétel.

Tovabba mindazon feladatok ellatdsa, amellyel a boleséde vezetdje megbizza, a kapott
utmutatas szerint.
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Hataskore, jogkore:

Jogosult a munkavégzése soran tapasztalt problémékrél tajékoztatni a bolesédevezetot,
javaslatot is tenni azok megoldasara.

Felelossége:

— Felelés a munkakéri leirasban rogzitett feladatai pontos és maradéktalan elvégzéseert,
annak érdekében, hogy a gyermekcsoportok napirendje zokkenémentesen valosuljon meg
és higiénikus, esztétikus kornyezet vegye koriil oket.

— Felelés a biztonsagos munkavégzésért, a rabizott elektromos gépek (porszivo,
sz6nyegtisztitd, mosogatogép, mosogép stb.) eldirasszeri és gondos hasznalataért.

Felelés a takaritashoz kiadott vegyszerek, tisztitoszerek elGiras szerinti €s gazdasagos

felhasznalasaért.

Felelés a konyhai feladatok ellatasakor a HACCP eléirasainak betartasaért, a konyhai kisegitod

munkak®éri leirasban foglalt feladatok pontos elvegzésért.

— Felelds a rendelkezésére bocsatott védoéruhaért, annak allapotaért. (mindség, higiénia)

— Felelds az egészségiigyi kiskonyvében szerepld vizsgalatok érvényességeért, a
csaladjaban torténd fertdzd megbetegedések jelentéséert.

— Felelds a munkateriiletén tortént minden rendkiviili esemény bdlesddevezetd felé valo
jelentéséért.

—  Felelds a napi munkaidd pontos betartasaért, a munkdabol valo tdvolmaradasanak
legkésdbb a munkakezdésének idejére torténd jelentéséért.

Helvettesitése:

— Téavollétében takaritasi, egyéb feladatait az intézményvezet altal erre kijelolt bélesoddei
dajka, technikai dolgozé munkatdrsa veszi at.

Munkaidébeosztisa:

—  Heti munkaideje 40 6ra. Napi munkaideje: Hétf6tol- Péntekig napi 8 oOra, napi 20 perces
munkakézi sziinet, amit le kell dolgozni. Napi munkaideje valtott beosztasban, 7.00-
15.20ig, illetve 8.30-16.50ig.

— A jelenléti ivet koteles naprakészen vezetni.

—  Eves szabadsagtervét a bolcsddevezetdvel sziikséges egyeztetnie.

—  Tavolmaradasat szabadsag esetén harom nappal elore kell jeleznie.

_  Munkaidé alatt a bolcsédébdl csak a bolcsédevezetd engedélyével lehet tavol.

Kapcsolatrendszere:

Munkavégzése soran kapcsolatot tart:
= bélcsddevezetdvel
— kisgyermeknevel6vel
— konyhai dolgozokkal

Mas szervekkel, intézményekkel, dolgozokkal csak a szolgalati ut betartasaval tarthat hivata-
los kapcsolatot.
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Amennyiben a bélesddébe sziild, vagy az intézményhez nem tartozéd idegen, javitdsi munkat
végzo személy érkezik, koteles err6l haladéktalanul értesiteni a bolcsédevezetdt, annak tavol-
1étében a boles6devezetd helyettest. Ezekben az esetekben 6n4llo intézkedésre nem jogosult.

Tovabbképzési kotelezettsége:
Koteles részt venni mindazon szakmai tovabbképzésen, amire a munkaltatdja, munkahelyi
vezetdje kirendeli. (példaul: munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi, higiéniai oktatdson.)

Munka — és védéruha juttatis:

Védoruhazatra jogosult a vonatkozo jogszabélyban foglaltak alapjan.

Titoktartas:

A munkavégzése soran tudomasara jutott szolgélati, hivatali titkot koteles megorizni.

A megszerzett adatokat, informaciokat koteles bizalmasan kezelni és illetéktelenek szamara

sem sz6ban, sem irasban tovdbb nem adhatja.

A munkaviszonyaval kapcsolatos jelen munkakéri leirasban nem szereplO jogaira és kotele-
zettségeire az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban foglaltak vonatkoznak.

Kételes mindazt a feladatot ell4tni, amivel a bélcsédevezetd megbizza,

Munkakéri leirdsa az atvétel napjatol visszavonasig érvényes.

Cserkesz616,20

bdlcsddevezetd

A munkakéri leirast jovahagyom:

Cserkesz616,20

munkaltato

A munkakoéri leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezének isme-
rem el, egyidejlileg egy példanyt atvettem.

Cserkesz616,20

bolesddei dajka
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MUNKAKORI LEIRAS KIEGESZITESE A TALALO KONYHAN

ELVEGZENDO FELADATOKROL

A talalékonyhin dolgozé személy munkaideje 7.15-t61 15.35-ig tart.

Egyéni feladatok

Feladata a gyermekélelmezéssel kapcsolatos talaloi teendok ellatasa. A készételek és a
félkész ételek szakszerli talalasa megadott idépontra. Reggeli, tizorai, uzsonna
készitése, tarolasa. A konyha higiénés tisztan tartasa, HAACCP rendszernek
megfelelédokumentumok vezetése.

Munkakéri feladata az ételmintak az ANTSZ eléiras szerinti tarolasa.

Ugyel a kitalalt ételek balesetmentes elszallitasara, megfelelé homérsékletére.

Ezen kiviil koteles elvégezni: mindazon munkakdri leirasban nem régzitett, munkakoren
kiviil esd feladatokat, amelyek végzettségének, képzettségének megfelelnek, s egészsegét
nem veszélyeztetik, emberi méltosagat nem sértik, amellyel munkahelyi vezetdje szoban,
vagy irasban megbizza.

Helyettesitések:
Kit helyettesit betegség, szabadsag esetén?
Megbeszélés alapjan a dajka helyettesiti.

Informadcids szolgaltatasai:
Kapott informacidk. Utasitas szerint jar el.
Adott informaciok valodisagaért felelosséget vallal.

Ellenorzési tevékenységei:
Elelmiszerck megfelelé mennyiségének, mindségének ellendrzése, szavatossagi idén
beliil felhasznalasok.

Hataskore:
A HACCP rendszer mikodtetése soran az elokészités €s az ételszallitds miiveleteihez
tartozé technoldgiai utasitasai betartasanak teljes egészére.

Kiilsé kapcsolatok: kozétkeztetési konyha, szakacsnd, élelmezésvezetd.

Feleléssége: Felel az élelmezéshez sziikséges nyersanyagok elokészitésécrt,
gazdasagos anyagfelhasznélasért. Felel meghatdrozott idépontokban valo szakszerl
talalasért. A mosogatasi, takaritasi utasitasok betartasaért. Felelds az ételhulladek
megfeleld tarolasdért. Az elektromos berendezések kezelésére vonatkozo elbirasok
betartasaért.
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A szavatossagi id6k figyelemmel kiséréséért. HACCP eldirasnak megfeleld
dokumentumok feleldsségteljes vezetéséért.

Koteles a rabizott intézményi tigyek titkossdgat megérizni, az adatok kezelése és
tovébbitasa csak az AMK vezetd felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat
keretei kozott torténhet. A Bolesdde Etikai kodexét megismerte, annak betartasat
magara nézve kotelezének tartja.

Az el6irt helyen, idoben munkaképes allapotban koteles megjelenni és munkaidejét
munkdban télteni, illetve azalatt munkavégzés céljabol a munkaltaté rendelkezésére
allni.

A konyhaban védéruhét hasznal (kdpeny, kotény, hajhald, védécipd), utcai ruhaban
tartozkodni tilos!

Kételes mindazt a feladatot ellatni. amellyel a bélcs6devezetd megbizza.
A munkakdri lefrasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért feleldsséget vallalok.

A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem és azokat magamra nézve kotelezének
ismerem el, egyidejlleg egy példanyt atvettem.

CserkeszOlo, 20
bolcsddevezetd

Cserkesz0616, 20

munkavallalo
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Konyvtaros munkakori leirdsa

I. Munkavallalo adatai:

Név:

Leanykori név:

Adodazonositd szama:

TAJ szama:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkavallalo iskolai végzettsége, képzettsége: felséfok/ konyvtaros

Beosztasa /munkakdr megnevezése/ Konyvtaros

Besorolasa: kozalkalmazotti osztaly:
kozalkalmazotti kulcsszam:
FEOR szam:

El8irt szakképzettsége: Felsofoku végzettség
iskolai végzettség: Foéiskola
szakképzettség: kdnyvtaros
munkavégzés kezdete:
gyakorlati id6:
1épés ideje:

A munkavallal6 biintetéjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellaté személy.

Munkahelye: (szervezeti egység): Petdfi Sandor Altalanos Miivelddési Kozpont Cserkesz6lé
Konyvtar és Kézmivel6dés Cserkesz616 Ady Endre ut 1/a.

Heti munkaideje: 40 6ra

Helyettesitése: A tavolléte alatt a konyvtari kisegitd helyettesitheti

Munkaltatoi jogkor gyakorldja (beosztasa): PS AMK Cserkesz616 igazgato

Kozvetlen felettese (beosztasa): PS AMK Cserkeszol16 igazgato

I1. Egyéni feladatok

1. Speciélis feladatait mellékeltiik a Kényvtaros munkakdri leirasban.

2. Ezen kiviil koteles elvégezni munkakori lefrasban nem rogzitett, munkakorén kiviil es6
egyszeri feladatokat, amelyek végzettségének, keépzettségenek megfelelnek, s egészsegét
nem veszélyeztetik, emberi méltésagat nem sértik, amellyel munkahelyi vezet6je szoban,
vagy irasban megbizza.

3. Informécids szolgaltatasai:

Kapott informaciok: utasitas szerint jar el
Adott informéaciok: valédisagaért felelosséget vallal
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4. Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbita-
sa csak az igazgaté felhatalmazasa alapjan, az Iratkezelési Szabdlyzat keretei kozott tortén-
het:

5. Az eldirt helyen, idében munkaképes allapotban kételes megjelenni és munkaidejét mun-
kéban télteni, illetve azalatt munkavégzés céljabol a munkaltato rendelkezésére allni.

III. A munkakori leirast kiadta:

Cserkeszo10, 20

Munkaltatd

A munkakori leirasban, valamint a Kényvtaros Munkakéri leirasban fo glaltakat tudomasul
vettem €s megtartasaért felelésséget vallalok.

Cserkeszol16, 20

Munkavallald
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KONYVTAROS

A kényvtaros feladata: ismeretek gytjtése konyvek egyéb informaciohordozok formajaban,
ezek feldolgozasa, visszakereshetové €s elérhetdvé tétele.

1. Szakmai feladatok:

1.1 Alloméqygondozés
Allomanygyarapitas

1.1.1

1.2 Szolgaltat

Felelds az éves koltségvetés tervszeril és folyamatos felhasznélasaért
Tajékozodik a megjelend kiadvanyokrdl

A Gyiijtokori Szabalyzat figyelembevételével gyarapit

Beszerzéseinél figyelembe veszi a kozség lakosainak, az altalanos, ko-
zép- és felsdfok tanuldknak az igényeit

Alloméanyba vétel

Gondoskodik a beszerzett dokumentumok a konyvtéri szabalyzatban
meghatarozott modon valo nyilvantartasba vételér6l

A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja

Rendszeresen végez allomanygyarapitast

A felesleges, elhasznalodott, tartalmilag elavult miveket az elSirasok-
nak megfeleléen torli az allomanybol

Allomanyvédelem

A konyvtéaros felelés a konyvtar rendeltetésszer(i hasznélataert
pontosan vezeti a nyilvantartasokat, leltarkonyveket (egyedi cim- €s
csoportos)
Az allomanyellenérzést az eldirasoknak megfelelden a kellé iddpontban
elvégzi, leltarozési iitemtervet készit, iranyitja, €s aktivan részt vesz a
leltar lebonyolitasaban
Gondoskodik a raktari rend biztositasarol a kdnyvtarban
Feleldsséggel tartozik a rabizott konyvtari allomanyeért

asok
Kolesonzés, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatéarozott
modon
Konyvtarbemutat6 6rakat, konyvtarhasznalati ismereteket nyujté orakat
szervez, elokésziti a konyvtari szakorakat
Rendszeresen tajékoztatast ad a kdnyvtar Uj szerzeményeirdl
/kdnyvajanlo, falivjsag, kozosségi média stb./

2. Egyéb feladatok

2.1 Kapcsolattartas kiilsé intézményekkel

248

2.2
2l

2.1.4

A kényvtaros kapcesolatot tart a helyi oktatd-neveld munkat végzo intéz-
mény dolgozoival, pedagdgusaival

A konyvtaros kapcsolatot tart a helyi kozmiivel6désért felelds személlyel
A konyvtaros kapesolatot tart a helyi 6nkorményzat dolgozéival, intézme-
nyeivel, nyomdaval a helyi jsag szerkesztése kapcsan

Szakmai kapcsolatot tart a megyei kdnyvtarral

2.2 Munkaidé, nyitvatartas, kiilsé tevékenységek

2.2.1

A konyvtaros heti munkaideje 40 6ra

Nyitvatartasi id6 alatt ellatott feladatok
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- Olvasoszolgalati feladatok: kdlesdnzés, visszavét, kolesonzés admi-
nisztracioja,
- Raktari rend fenntartasa
- Tajékoztatas
- Konyvtarbemutato foglalkozasok
Konyvtari rendezvények, programok
222 Zart id6 (belsé munkalatok) alatt ellatott feladatok
- Allomanygyarapltas
- Leltarkonyvek vezetése
- Katalégusszerkesztés
- Bibliografia készitése
- Irodalomkutatas
- Felkésziilés a foglalkozasokra
- Egyéni tovabbképzés
2.2.3 Kiils6 tevékenységei
- tajékozodas a konyvpiacon
- egyéni beszerzések
- tovabbképzés
- tapasztalatcsere

3. Gazdilkodasi jogkdre: teljesitésigazolasi jogkor az alabbi feladatokkal kapcsolatban:
- kozmiivel6dés, hagyomanyos kozdsségi kulturalis értékek gondozasa
- koOnyvtari szolgaltatas
- konyvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa

A munkakori leirast kiadta:

Cserkeszolo, 20

..................................

Munkaltato

A munkakdri lefrasban foglaltakat tudomésul vettem és megtartasaért felelosséget vallalok.
Cserkeszolo, 20

Munkavallald
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Konvha-és élelmezésvezeté munkakori leirasa

I. Személyi rész:

Neév:

Sziiletési hely, 1d6:

Anyja neve:

Ké6zalkalmazotti jogviszony kezdete:

Kozalkalmazotti besorolasa:

Alkalmazasi feltételek: élelmezésvezetoi bizonyitvany
II. Szervezeti rendelkezések

Beosztasa: konyhavezetd, élelmezésvezetd
Kinevezo6: K6zségi Onkormanyzat
Kozvetlen felettese: igazgato

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkahelye: Cserkesz616, Szinyei M.P. u. 1/a.

I11. Feladatkore és jogkore

Munkéjat a munkaltaté irdnyitisaval végzi, egyiittmiikodik a mindenkori fenntarto
pénziigyi, gazdasagi szakembereivel a feladat ellatasa mertekében és érdekében.

A HACCP rendszer miikddtetése soran az élelmezésvezetd felelossége €s hataskore a
nyersanyagbeszerzés s ételkészités teljes folyamatdban érveényesiil.

Az élelmezésvezetd tavolléte esetén a jelenlévd szakacsok helyettesitik 6t, teljes
munkakoéri feladattal és feleldsséggel.

Feladatkorébe tartozik:
— A konyha élelmezési tigyvitelének ellatasa, az eldirt nyilvantartasok vezetése,

kényvelése, naprakész dokumentélasa.

— Az altala elkészitett felnétt, gyermek és diétas étlap ellendrzése dietetikai,
tapanyagsziikségleti és iz harmonikus szempontbol.

Az ellenérzétt étlap alapjan végzi az elemzés nyersanyagsziikségletének
megtervezését, beszerzését, konyvelését.

— Folyamatosan, személyes kapesolatot tart az arubeszerzé helyekkel, a
szallitokkal.

—Gondoskodik a beszerzett nyersanyagok szakszer( taroldsarol.

—Naponta kiadagolja a bolcséde, az 6voda, az iskola és a felndttek napi
tervezett, majd Kkorrigalt létszamanak megfeleléen a  felhasznalhatd
nyersanyagokat és a szakacsno rendelkezésére bocsatja azokat.
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—Ellenorzi a nyersanyagok hidnytalan felhasznalasat.
—Elvégzi a felhasznélt élelem biologiai- és tapanyagszamitasait.

—Figyelemmel kiséri a szakdcsné altal alkalmazott konyha technoldgiai
eljarasokat, a probaf6zéseket, az uj igényeknek és elvarasoknak megfeleléen
mddosittatja azokat.

—XKiil6nds gondot fordit a diétas taplalkozasok ellenérzésére. Kapesolatot tart a
gyermekek csalddjaval, nyomon koveti a gyermekek egészségi 4llapotat. Csak
orvos altal eléirt diétak alkalmazésat fogadja el.

—Figyelemmel kiséri a modern taplalkozastudomanyi eredményeket, és azokat a
gyermekek élelmezésében alkalmazza.

—Felelés az étkezésekkel kapcsolatos kozegészségiigyi szabélyok betartasaért,
ide tartozik az ételmérgezések és azok gyanujaval kapcsolatos eljérasok ismerete.

—Folyamatosan kapcsolatot tart az illetékes kdzegészségiigyi hatosagokkal.

—Feladata az ételek korszeri elkészitésének, adagoldsénak, szallitasdnak
megszervezése, iranyitasa, ellendrzése.

—Felelds azért, hogy a felszolgalt étel mindségileg és mennyiségileg az eléirtnak
megfelel6 legyen.

—Megszervezi és ellendrzi az ételmaradék higiénikus kezelését és elszallitasat.

—Szurdprobaszerlien ellenérzi az ételmintdkat, az adagolas és talalas modjat,
menetét.

—Naponta szervezi, iranyitja és ellen6rzi a konyha dolgozéinak munkajat.

—Részt vesz a konyhai dolgozok munkijanak beosztasaban, ellenérzi annak
betartasat. Szabadsagos iitemterviiket elkésziti.

—Betartja ¢€s betartatja az egészségvédelmi, a baleseti és tlizvédelmi eldirasokat.

—Gondoskodik a raktirak ¢és a konyhahoz kapcsolodd helyiségek
tisztdntartasarol, kéthetente tisztitoszert ad ki a takariténének a takaritashoz,
mosogatashoz, a konyha és a hozza tartozo helyiségek tisztan tartiséhoz.

—Evente tajékoztatja a fenntartot a felhasznalt normakrél, a megtakaritasokrél és
az esetleges tullépésekrol. Javaslatot tesz sziikség esetén a norma emelésérdl.

—Figyelemmel kiséri a kozétkeztetésre vonatkozo rendelkezések valtozasait és
alkalmazza ill. alkalmaztatja azokat az intézményben.

— A munkavégzéssel kapcesolatos szervezett tovabbképzéseken részt vesz.
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—Koteles ellatni azon feladatokat, mellyel alkalmanként a munkaltaté megbizza.
— A konyhai dolgozdk szabadsagainak iitemezése

—Konyhai eszk6z6k karbantartasanak iitemezese

—Konyhai helyiségek karbantartisanak iitemezése

—A HACCP dokumentumainak naprakész vezetése

— Az élelmezéssel kapcsolatos hatosagokkal vald kapcsolattartas

—Dolgozok munkakdri leirasanak elkészit€se

Feleléssége:
— A HACCP rendszer mikdodtetése soran az élelmezésvezetd felelossége a

folyamat teljes fazisaban érvényesiil.
—Felelés a higiéniai utasitdsok betartasaért és betartatasaért, azok ellendrzéséért.

—Felelds a szallitokkal kotott szerzodésekben foglaltak betartdsaért, a szallitott
és atvett aru min6ségi megfelelésségeert.

—A fagyasztott aruk megfeleld héfokon tartisdért, annak ellenérzéséért,
dokumentalaséért.

— A hiitdszekrények megfelelé mikddésének ellendrzéséért, dokumentalasaért.

— Az ételkészités megfeleld technoldgiaval torténd elkészitéséért, annak
ellendrzéséért.

— A biztonsagos adagolas €s szallitas kivitelezeséért.

— Az élelmezési norma betartasaért.

— A f6zési hémérsékletek ellendrzéséért, és regisztralasaért.
— A szallitott étel mindségmegOrzéséert.

— A HACCP nyilvantartas vezetéséért.

— Biintetéjogi felelosséggel tartozik a raktarkészlet mennyiségi é€s értekbeli
kezelésének pontossagaért és a mindenkori készpénzkezelésért.

— Az anyagi és szamviteli adminisztraciot azel6irasnak megfeleléen naprakészen
vezetl.

— A konyhai gépek, berendezések meghibasodasat, eszkozesere sziiksegességet a
fenntarto felé jelenti.
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— Ugyel a gépek rendeltetésszerii hasznalatara.
— Torési jegyzokonyvet vezet.
— Eves selejtezésben, leltarozasban aktivan részt vesz.

—Ha a dolgozdk kozott betegségre utald tiineteket észlel, jelenti a munkaltatd
felé.

—Dolgozé hidnyzdsa esetén belsé helyettesitésrél gondoskodik, ha belsé
helyettesitéssel a hidnyzas nem hidalhaté 4t, akkor jelenti a munkaltaténak.

— Gondoskodik a konyhai dolgozok szakmai képzésérél.
— Ellendrzi a dolgozok egészségiigyi alkalmassagénak érvényességét.

— Kaoteles munkahelyén beosztasanak megfeleld idében pontosan megjelenni, a
jelenléti ivet folyamatosan vezetni.

— Téavolmaradasat haladéktalanul — leheté legrévidebb idén beliil — kételes
jelenteni a munkaltatonak.

Munkaéjat minden esetben szaktudasénak és lelkiismeretének megfelelden végzi.

Ellatja azokat a feladatokat, amivel alkalmanként a munkaltaté megbizza.

Ez a munkakdri leiras annak tudomasulvételétdl érvényes.

Cserkeszo6lo, 20

.....................................

Munkaltatd

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem és azokat magamra nézve kotelezének isme-
rem el, egyidejiileg egy példanyat atvettem.

Cserkesz616, 20 Munkavallalé
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Szakics munkakori leirdsa

Személyi rész:

Neév:

Sziiletési hely, 1d6:

Anyja neve:

K6zalkalmazotti jogviszony kezdete:

Alkalmazasi feltételek: szakacs végzettség, dietetikus szakécs

Szervezeti rendelkezések

Beosztasa: szakacs

Kinevezd: Kozségi Onkormanyzat

Kozvetlen felettese: konyha- élelmezésvezetd

Munkaideje: heti 40 ora

Munkahelye: Cserkeszol6, Szinyei M.P. u. 1/a.
Feladat és jogkore

Szakéacsné tarsaval havonta felvaltva latja el a fozési teend6ket. Egyik honapban a
bolesddés gyermekek reggelijét, tizoraijat, ebédjét késziti el és adagolja a
létszamnak és korcsoportnak megfeleléen. A masik hénapban az Ovodas
gyermekek, az iskolasok és a felnottek reggelijét, ebédjét és uzsonngjat késziti el
és adagolja ki a létszamnak megfelel6en.

A mindenkori érvényben Iévé rendeleteknek és az intézmény szakmai
gyakorlatanak megfeleléen, a korszerli fozési technikdk alkalmazasaval napi
gyakorlatban elkésziti az aktualis 1étszamnak megfelelden a boles6dés, az ovodas
és iskolds gyermekek reggelijét, tizoraijat, ebeédjét és uzsonndjat, a bdlcsddei
dolgozok ebédjét.

Részt vesz az étlapkészitési munkaban. Javaslattételi joga van a konyha
technolégiai ~ folyamatok  korszerGsitésében,  konyhagépek, eszkdzok
beszerzésében.

A HACCP rendszer miikodtetése soran hataskore és feleldsségi kore az
ételkészités teljes fazisdban — az eldkészitéstdl az adagolasig — érvényesiil.

Felelés a teljes folyamat sordn a technoldgiai utasitdsok betartdsaért és
betartatasaért,

Az atvett nyersanyagok elokészitéséért.
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A termékleirasokban rogzitett technolégidk betartasaért.
Az utasitasokban rogzitett higiénia betartasaért.
Az adagolasi utasitasok betartasaért.

— A masik szakdcsnd tavolléte esetén a konyhalany segitségével latja el a fozési
teendoket.

— Az élelmezésvezetd irdnyitdsa alatt dolgozik. Tole 4tveszi naponta az adott
létszamnak és a napi meniiknek megfeleléen kiszabott nyersanyagokat. Az
atvételt aldirasaval igazolja. A nyersanyagokat a kiszabasnak megfeleléen kiilén
hasznalja fel a b6lcs6dés, az dvodas, az iskolas és a felnétt ételek elkészitéséhez.

—Reggel fél 8-ig csoportok szerinti talalasban Gsszedllitja a reggeli igényeket,
melyeket az intézmények konyhalanyai szallitanak el a csoportok helyszinére.
Minden esetben {igyel a higiénés rendszabalyok betartasara.

—Meég a talalds megkezdése elott ételmintat tesz el a reggelibél. Ezzel egy
id6ben kiveszi az ételmintas hiitészekrénybdl a lejart (72 6raja tarolt) ételmintakat
¢s megsemmisiti azokat.

—A reggeli elkészitése utan kiosztja a konyhalanyoknak a munkat és az
konyhalanyok segitségével hozzakezd az ebéd el6készitéséhez. Nyomon kiveti a
sziikséges foldes dru megtisztitdsat, a mirelit aru, a husféléket és egyéb,. az
ebédhez  sziikséges nyersanyagok  el6készitését. Minden nyersanyag
feldolgozasaval ¢s felhasznalasaval szigortan a Népegészségiigy altal eldirt
helyiségekben és modokon jarnak el. Ugyel arra, hogy minden konyhatechnikai
fazisnal a megfeleld védooltozékben legyenek.

— Az ebéd elkészitésénél igénybe veszi a konyhalany segitségét, aki a konyhan a
szakacsnd iranyitasa alatt dolgozik.

—Az cbed elkészitését nagy gonddal végzi. A kiszabott anyagokat teljes
egészében felhasznalja, de ligyel az ételek iz vilagara és dllagara. Ugyel, hogy az
ételek megfelelé ideig féjenek, tulfézés miatt ne veszitsenek tapanyag és
vitamintartalmukbol, de minden puha, megf6tt és mikrobiologiailag is elfogadhaté
mindségii legyen.

—Talalas el6tt az elkésziilt ebédet az élelmezésvezetével megkéstoltatja,
elvarasai szerint jar el.

— Talalas el6tt minden ételféleségbdl mintat tesz el.

— Talalasnal a kiilonféle ételeket az arra megjellt edénybe adagolja. Kiilon
gondot fordit a diétas ételek elkészitésére.
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— Talalas utan iigyel a konyha rendbe tételére, a mosogatdsi és takaritasi
utasitasok betartasara.

— Gondot fordit arra, hogy az edények az eldirdsoknak megfeleldek legyenek. A
konyhai gépeket a miiszaki eldirdsoknak és a megadott célnak megfeleloen
hasznalja. Rendszeresen ellendérzi a haztartasi gépek dllapotat is, jelzi, ha
meghibasodas kovetkezik vagy kovetkezhet be, ha veszélyes allapot alakul ki.

— Betartja és betartatja az egészségvédelmi, a balesetvédelmi és tiizvédelmi
elbirasokat. Az élelmezésvezetonél jelzi, ha valamilyen oknél fogva nem tudja a
munkajat kell6 mddon elvégezni.

—Kora délutdin hozzalat az uzsonna elkészitéséhez és legkésébb 2-re a
konyhalany gondjaira bizza azt, ill. széllitasra elokésziti. Etelmintat tesz az
uzsonnabdl is.

— Ezutan tigyel arra, hogy az arra kijellt konyhalany rendet rakjon a konyhaban.
Nagy gondot fordit arra, hogy egyetlen szennyes edény se maradjon. A
mosogatok, a tlizhelyek, a pultok, az asztalok tisztdk és rendezettek legyenek. A
kovezet frissen legyen felmosva, ételmaradék, morzsa ne adjon talajt a kérokozdok
és a ragesalok terjedésének.

— Munkéja végeztével bezarja a konyhat, hogy idegen ne mehessen oda be és
tavozik.

Felel6ssége

— Koteles munkahelyén beosztasianak megfelelé idoben pontosan megjelenni, a
jelenléti ivet folyamatosan vezetni.

— Tavolmaradasat haladéktalanul — a lehet6 legrovidebb id6n belill — kdteles
jelenteni a konyhavezetOnek.

— Munkaideje alatt az intézményt csak a munkaltaté engedélyével hagyhatja el.

—Felel az ételek kifogastalan mindségben és idoben vald elkészitéséért, a
kiilonbozo korosztalyok szamara tortént kiszabatok pontos felhasznalasaért.

—Felel az ételmintak pontos eltételéért.
—Felel a konyhaban 16év6 leltari targyakért, az alloeszkozok allagmegovasaért.

— Felel a rabizott élelmiszerek, =zoldségfélék, gylimolesdk és egyeb
nyersanyagoknak a Népegészségiigy altal eldirt tirolasaért, elokészitéseert.

—Munkajat minden esetben szaktudasanak és lelkiismeretének megfeleléen
végzi.
— Ellatja azokat a feladatokat, amivel alkalmanként a konyha vezetdje megbizza.
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Cserkeszolo, 20

.....................................

Konyha- és élelmezésvezetd

A munkakdri lefrasban foglaltakat megismertem és azokat magamra nézve kotelezének
ismerem el, egyidejiileg egy példanyat atvettem.

....................................

Munkavallal6
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Konvhaldny munkakori leirasa

Személyi rész:

Név:

Sziiletési hely, 1d6:

Anyja neve:

Ko6zalkalmazotti jogviszony kezdete:

Alkalmazasi feltételek: alkalmassagi vizsgalat

Szervezeti rendelkezések

Beosztasa: konyhalany

Kinevezo: Kézségi Onkorményzat
Kozvetlen felettese: konyha-élelmezésvezetd
Munkaideje: heti 40 6ra

Munkahelye: Cserkeszo6l6, Szinyei M.P. u. 1/a.
Feladat és jogkore

Feladata a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos konyhalanyi teenddk ellatasa.
Munkatirsa hianyzasa esetén helyettesit6i teendok ellatasa.

Munkavégzésre alkalmas allapotban a munkakezdés idépontjara munkaruhaban
atoltozve megjelenni koteles.

Jogosult a munkavégzés kériilményeinek javitasa érdekében javaslatokat tenni.

A HACCP rendszer miikddtetése soran felelossége kiterjed az elokészités, a f6zés
és az ételszallitis miiveleteihez tartozo technoldgiai utasitdsainak betartasanak
teljes egészére.

Részletes feladatai:

Munkakezdéstél a szakacs mellett dolgozik, ellatja mindazokat a konyhaldnyi teenddket,
melyekkel a szakdcsné megbizza:

Lista alapjan a sziikséges nyersanyagok bepakolasa
Zoldség és fozelékfélék, gyiimolesok konyhakész elokészitése,

Has mosas, darabolas, kloppfolas, panirozds és egyéb elokészités a szakécs
utasitasa szerint,

Az ételhulladék folyamatos kiszallitasa, az edény fertotlenitése,
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A husel6készitdben és a zoldség elokészitoben végzett munkak befejezése utani
takaritas,

Elokészités az ételek szallitasahoz, adagolasahoz,
Sziikség szerint csempét mos, hiitdszekrényt takarit, leolvaszt, kimos,
Ellendrzi a termékek szavatossagat
Aru érkezésekor raktarba valo szakositott bepakolas
Heti és havi nagytakaritast végez.
Felelossége

—Koteles munkahelyén beosztasanak megfelelé idében pontosan megjelenni, a
jelenléti ivet folyamatosan vezetni.

—Tévolmaradasat haladéktalanul — lehetd legrovidebb idén beliil — koteles
jelenteni a konyha vezet6nek.

—Munkaideje alatt az intézményt csak az élelmezésvezeté engedélyével
hagyhatja el.

—A konyhavezetd tavollétében a helyettesitéssel megbizott személy iranyitasat
kell elfogadnia.

—A gyermekekrol valé gondoskodasa soran, ill. a veliik vald érintkezéskor
magatartasaban érvényesitenie kell az intézmény nevelési stilusat és értékét.

—Felel a bolcs6dei és egyéb — az intézmény altal vallalt élelmezéshez sziikséges
nyersanyagok elokészitéséért, gazdasagos felhasznédlasaért ugy, hogy a veszteség
minél kevesebb legyen.

—A konyha ¢és a hozza tartozo helyiségek takaritdsaért, a higiéniai szabdlyok
betartasaval, a fert6tlenito és tisztito szerek szabalyos hasznalataért.

—Felel a zoldség és egyéb el6készitdk tisztasigaért, a féz6konyha és a
kozlekedOk napi takaritasaért, a mosogatok rendjéért.

— A fekete edény mosogatas eléiras szerinti végzéséért.

—Felel az elektromos berendezések kezelésére vonatkozé szabalyok betartdsaért,
az energia takarékossdgaért. A gépek meghibasodasat azonnal jelenti.

—Felel a megfeleld munka — és védéruhaban torténé munka végzésért.
—Felel a takarito eszk6z6k, anyagok takarékos hasznalataért.

—Munk4éjat minden esetben tudésanak és lelkiismeretének megfeleléen végzi.
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—Megfelelé6 hangnemben beszél a feletteseivel és a munkatarsaival. Keriilni kell
a gunyolodast €s agressziot.

— Ellatja azokat a plusz feladatokat, amivel alkalmanként a konyha vezetdje vagy
az munkaltatot megbizza.

Titoktartas

A munkavégzés soran tudomasara juté szolgalati és hivatali titkot kdteles megérizni. Ezen
tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakorében jutott
tudomasara és melynek kozlése a munkaltatéora, vagy mds személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat.

Munkaid6, munkabeosztas:

Heti térvényes munkaideje:40 6ra, melyet 5 napos munkaidé keretben kell ledolgoznia.
Meleg konyhai étkezésben részesiil. Az eldirt munkaidé teljesitésének igazolasa, illetve
ellendrzése a jelenléti iven torténik, ahol a dolgozé a munka kezdésének és befejezésének az
idejét irja be.

Ez a munkakori leirds annak tudomasulvételétol érvényes.

Cserkesz6106, 20

.....................................

Konyha- és élelmezésvezetod

A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem és azokat magamra nézve kotelezonek
ismerem el, egyidejlleg egy példanyat atvettem.

Munkavallalo
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Kisegito munkatirs, ételoszté munkakori leirdsa
I. Személyi rész:

Név:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Kozalkalmazotti jogviszony kezdete:

II. Szervezeti rendelkezések

Munkakor megnevezése: kisegité munkatars, ételosztd
Kinevezéje: az AMK i gazgatoja

Kozvetlen felettese: konyha- élelmezésvezetd
Munkaideje: heti 40 éra

Munkahelye: Cserkesz616, Szinyei M. P. u. 1/a

Feladatai:

1./Munkédjat a konyhavezetd utasitasa ¢s iranyitasa alapjan végzi.

2./Feladata az dltalanos iskola tanuldinak és dolgozdinak étkeztetése, munkéjanak eléirasok
szerint végzése.

3./ Feladata minden nap a foz6konyharol az elkésziilt ételek atszéllitasa, gondos térolasa,
pontos adagolasa. Mérleg haszndlata kételezo.

4./ Ha a reggeli készitést igényel, azt 8-8.45-ig elkésziti.

5./ A 2 étkeztetés kozotti ordban a hasznalt eveszkozok tisztitasa.

6./Az ételmaradékot étkezés utan azonnal 6ssze kell szedni.

7./Ebédeltetés utan, ha sziikséges, az uzsonnat elékésziti.

8./Letakaritja uzsonnara az asztalokat és felsopor az ebédloben.

9./ A szemeteseket ebéd utan, valamint a miiszak végén kitiriti.

10. Az elhasznalt tepsiket, badellakat tisztitva legkésébb mésnap reggel 8-ig visszaszallitja a
f6z6konyhara.

10./Az adagol6 helyiséget minden nap tisztitoszeres meleg vizzel feltorli.

11./ Az ebédld kulturélt rendben tartdsa az egész nap folyaméan. Az asztalon és az adagol6
helyiségben semmilyen személyes dolgot nem tarol.

11./Munkavégzés kozben betartja az elektromos berendezések kezelésére vonatkozé
szabalyokat. A gépek meghibasodasat azonnal jelenteni kell a konyhavezetének.

12./1degen személy (beleértve a gyermeket is) semmilyen koriilmények kozott nem

tartozkodhat a talalé konyhan.
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13./Tisztan €s rendben tartja az ebédl6 adagolo és mosogatod helyiségeket, €s azok berendezési
targyait. A mosogatési utasitast betartja, csak folyovizzel lehet Gbliteni.

14./Munkavégzés utan aramtalanitja az elektromos berendezéseket.

15./ A moslékos helyiséget minden nap feltakaritja, rendbe teszi.

16./Feladata a munkaruha, munkacip6 rendeltetésszer(i hasznalata.

17./ Maradékkal a kobor allatokat semmilyen koriilmények kozott nem eteti meg, nem helyez
ki ételes edényt szamukra az iskola teriiletén és kornyékén.

18./Ellatja mindazon feladatokat, amelyekkel a felettesei esetenként megbizzak.

19./ Nemtetszését csak személyesen nyilvanitja ki az érintett személlyel szemben, és nem
munkaiddben a tanarok €s gyermekek elott.

20./ Mobiltelefon hasznalata (internet) munkaiddben tilos.

Felelossége:

1./Felelos az iskolai ebédlo 6sszes helyiségének, udvaranak és kérnyékének tisztan tartasaért
ill. tartatasaért.

2./Takaritoeszk6zok, anyagok takarékos kezeléséért.

3./A moso és fertdtlenitoszerek takarékos kezeléséért.

4./Az elektromos berendezések szakszerli kezeléséért.

5./Felel az ablakok, ajtok pontos bezarasaért.

6./A teriileten 1évo berendezési targyak allagmegovasaért.

7./Egészségiigyi kis konyvét maganal kell tartani.

Informacios kapcsolatai:

Informacios kapcsolatban van a konyhavezetvel €s a f6z6konyha dolgozoival.
Munkaid6, munkaido beosztas:

Heti torvényes munkaideje:40 ora, melyet 5 napos munkaidd keretben kell ledolgoznia.
Meleg konyhai étkezésben részesiil. Az el6irt munkaidd teljesitésének igazolasa, illetve
ellenérzése a jelenléti iven torténik, ahol a dolgoz6 a munka kezdésének és befejezésének az
idejét irja be.

Ebbdl kovetkezik, hogy a munkaidd kezdetekor mar munka kész allapotban kell a dolgozénak
a munkat felvennie.

A munkaid beosztasa, mivel ketten latjak el ezt a munkakort a kdvetkezd: 7.40-16-ig minden
masodik héten 8-16.20-ig.
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Szabadsagat a szabadsagolasi litemterv szerint veszi igénybe. Az litemtervt6l valé esetleges
eltérést egy héttel eldtte be kell jelenteni a munkaltatonak.

Munkavégzésének akadélyoztatdsa, tdvolmaradésa esetén koteles értesiteni a konyhavezetot,
vagy a munkaltatot.

Tualmunkara kotelezheto.

A munkaltaté a munkaidében egyéb feladatok elvégzésével is megbizhatja. A munkahelyét
csak a munkaltaté engedélyével hagyhatja el.

Helyettesités:
Helyettesitését szabadsag és betegség esetén kiils6 segitséget kell kérni.

Tovabbképzés:
Tovabbképzésre a biztonsadgos munkavégzésig kitelezhetd.

Munka és védoruha juttatas:

A Kozétkeztetési Konyha Munkavédelmi Szabalyzata szerint védéruhazatra jogosult.

Az utcai ruhat a szekrénybe, a védoruhat a fogasra kell tenni. A véd6ruhat hetente kétszer,
szennyezOdés esetén azonnal valtani kell. Szakadt, gylrétt, piszkos ruhat felvenni nem
szabad.

Titoktartas:

A munkavégzés soran tudomasara jutd szolgalati és hivatali titkot kételes meg6rizni. Ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakorében jutott
tudomasara ¢s melynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos

kdévetkezményekkel jarhat.

Ez a munkakori leiras annak tudomasulvételétdl érvényes.

Cserkesz0l0, 20

.....................................

Konyha- €s élelmezésvezetd

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem és azokat magamra nézve koételezonek
ismerem el, egyidejlileg egy példanyat atvettem.

Munkavallald
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Torvényi hattér, szabalyozo dokumentumok

2019. évi LXX. torvény Nemzeti k6znevelésr6l mddositasa

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl

363/2012. (XII.17.) Korm. Rendelete az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl
2018. julius 25-i Magyar Kézlonyben jelent meg az Ovodai nevelés orszagos alapprog-
ramjardl szol6 363/2012. (XII. 17.) korméanyrendelet modositasardl szolo

137/2018. (VII. 25.) kormanyrendelet.

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. Térvény

Kérnyezetvédelmi Torvény (1995.éviLIIL térvény a kérnyezet védelmének altalanos sza-
balyairol

Kapcsolodo torvények, jogszabalyok

Nemzeti kdznevelésrél szol6 torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIII. 28.)
Kormanyrendelet moédositasa /Magyar Koz1ony 187. sz. 2019. november 21./

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai
nevelésének irdnyelve €s a Sajatos nevelési igényi tanulok iskolai oktatdsanak iranyelve
kiadasarol.

48/2012. (XII. 12.) EMMI Rendelet, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrél, a pedagdgi-
al szakmai szolgaltatasokat ellato intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgaltata-
sokban val6 kdzremkodés feltételeirdl,

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,
2003.évi CXXV. Torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség
elémozditasarol,

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési térvény végrehajtasarol
Magyarorszag Alaptorvénye (2011. éprilis 25.)

2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrél szol6 térvény modositasardl

A PS AMK Cserkesz616 Napkoziotthonos Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.
A PS AMK Cserkesz616 Napkoziotthonos Ovoda Alapito Okirata

2023.évi LIL toérvény a pedagdgusok 4j életpalyajarol

401/2023.(VIIL.30.) Korm.rendelet A pedagdgusok 1j életpaly4jardl sz616 2023. évi LI
torveny végrehajtasarol (hatalyos 2024.01.01.)

20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
k6znevelési intézmények névhasznalatardl

Az 1999, évi XLIIL térvény a nemdohanyzok védelmérsl.

1997. évi ,,CXL. a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a kozmii-
velddésrol” torvény (tovabbiakban Kultv) 68§ (1.)

A 379/2017. (XIL.11.) a nyllvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérol kormanyrendelet
AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. ap-
rilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérol és az ilyen adatok szabad dramlasardl

A leltarozasrdl szol6 3/1975./VIIL 17./ KM-PM sz. egyiittes rendelet és a hozza kiadott
iranyelvek, valamint az idevonatkozo kdnyvtari szabvany

Cserkesz616 Kozségi Onkormanyzat - a Kultv. 83/A. § (1) bekezdésében kapott felhatal-
mazas alapjan az Alaptérvény 32. cikk (1) bekezdés a) pontjaban meghatarozott jogalko-
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tasi hataskorében, a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz6lo 2011. évi CLXXXIX.
térvény 13. § (1) bekezdés 7. pontjaban meghatarozott feladatkorében eljarva a helyi
kdzmivel6dést Cserkeszolé Kozségi Onkorméanyzat Képvisel6-testiletének 1/2022. (1L
3.) dbnkormanyzati rendelete szabalyozza.

az 4llamhaztartési térvény végrehatasarol szol6, 368/2011. (XII 31.) Korm. rendelet,

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

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

15/1998. (1V.30.) NM-rendelet a személyes gondoskodast nyujtoé gyermekjoléti, gyer-
mekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodéstik feltét-
eleirol

369/2013.(X. 24.) korméanyrendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szol-
galtatok, intézmények és halozatok hatosagi nyilvantartasardl és ellenérzésérdl
328/2011. (XI1.29) kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz fel-
hasznalhat6 bizonyitékokrol

368/2011.(X11.31) kormanyrendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol. A
bolcsédei nevelés gondozas szakmai szabalyai, modszertani levél (2012)

9/2000.(VIIL.4.) SZCSM-rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek tovabb-
képzésérol és a szocialis szakvizsgarol.

A 257/2000.(X11.26) a szocidlis és gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban térténd
végrehajtasardl sz616 Kormanyrendelet 7.§ (1) bekezdése

37/2014. (1V. 30.) EMMI rendelet

6/2001. (1. 17.) kormanyrendelet a konyvtarhasznalokat megilleté egyes kedvezmények-
16l

73/2003. (V. 28.) Korméanyrendelet az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszerrdl
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Kivonat: Cserkesz616 Kézségi Onkorményzat Képviseld-testiiletének 2024. januar 29-i, rendes iilésének
Jegyzbkdnyvébsl.

37/2024.(1.29.) sz. Cserkesz6lé Kozségi (")nkormainyzat Képviselé-testiiletének hatdrozata
- PS AMK Cserkeszé16 szabalyzatainak médositasarol.

Cserkesz616 Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete megtargyalta a PS AMK Cserkeszblé
szabélyzatainak modositasarol szol6 eléterjesztést és akként hatdrozott, hogy az aldbbi szabalyzatokat a
mellékletek szerint elfogadja:

— PS AMK Cserkeszsl6 SZMSZ,

—  PS AMK Cserkesz515 Napkéziotthonos Ovoda SZMSZ,

—  PS AMK Cserkesz6lé Sz6l6szem Bolcséde SZMSZ,

~ PS AMK Cserkeszé16 Kényvtar és Kézmiivel6dés SZMSZ,

— PS AMK Cserkesz315 Napkéziotthonos Ovoda Hazirend,

—  PS AMK Cserkesz615 Napkéziotthonos Ovoda Helyi Pedagdgiai Program,

- Egészségfejlesztési Program,

— Gyakornoki Szabélyzat.

Err6l értesiil: - Képviseld-testiilet tagjai — helyben
- dr. Téth Déniel jegyzé — helyben
- Czeczonné Kiss Néra gazdasagvezetd — helyben
- Varga Eva gazdasagvezet6-helyettes — helyben
- Téth Krisztina igazgaté — helyben

Varga Attila sk. dr. Téth Daniel sk.
polgarmester Jjegyzé






