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Legitimacios eljaras

A PS AMK Cserkesz616 (5465 Cserkesz616 Szinyei u.1.) Szervezeti és Miikodési Sza bélyzatat az Nkt.25.
§ (4) bek. és a 20/2012.(VII1.31.) EMMI rendelet 122.§ (9), amennyiben 6vodaszék nem miikidik a 82.§
(6) bek. érelmében a Sziil6i Munkakozosség véleményezési jogat a 20/2012 (VIIL31.) EMMI rendelet

4.§ (5) bekezdésében meghatﬂrozotta?erint gy_gkurol}a:
/ 17 !
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A sziil6i Munkakozosség elnoke

Az osszalkalmazottak kozissége nevében véleményezte:
{) § ’ f i’

A PS AMK Cserkesz616 (5465 Cserkesz6l6 Szinyei u. 1.) Szervezeti és Miikodési Sza balyzatat az Nkt.25
(4) bek. és az Nkt.70. (2) b bek. alapjn a nevel6testiilet véleményezte és elfogadta.

Nevelétestiileti elfogadas hatirozat szama:... 4 5. 1.../2022. ()

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

a neveldtestiilet nevében

A PS AMK Cserkesz6l6 Napkoziotthonos Ovoda (5465 Cserkesz616 Szinyei u. 1.) a fenatarto
a..23¢.....12022.(\X. 22 )hatarozatdval jévimagyta. A '
'

e,

fenntarté nevében
P.H.

Megtalalhaté a vezetdi irodaban és a kizség

A dokumentum jellege: Nyilvanos honlapjan
www.cserkeszolo.hu

) Hatélyos: a kihirdetés napjatol
Ervényes: a kihirdetés napjatol visszavonasig.

Iktatészam: 2 85| 220
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1. Bevezet$ rendelkezések
L.1. Az intézmény

Elnevezése: ) ’
Pet6fi Sandor Altalanos Miivelddési Kdzpont, Cserkesz616 (tovabbiakban AMK)

Az intézmény rividitett neve:
»PS AMK Cserkesz616”

Székhelye: PS AMK Cserkeszs16 Napkéziotthonos Ovoda
(5465 Cserkesz616 Szinyei Merse P4l ut | SZ.)

Intézményegységek neve és telephelyei:

PS AMK Cserkesz616 Napkéziotthonos Ovoda (5465 Cserkesz616 Szinyei ut 1.)

PS AMK Cserkesz616 Sz016szem Boleséde (5465 Cserkesz616 Szinyei Merse Pal it 3)

PS /fuMK Cserkesz616 Kozétkeztetési Konyha (5465 Cserkesz616 Szinyei Merse Pal ut 1./a)
PS AMK Cserkeszé16 Kényvtar ¢s Kozmiivelodés (5465 Cserkesz616 Ady Endre ut 1 /a)

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

1.3. Az intézmény miikidési teriilete
Cserkesz616 kozség kozigazgatasi teriilete, valamint a Kunszentmarton kistérség koz-
igazgatési teriilete

L4. Alapitis éve: 2012
OM azonosité szima: 201 884

L.5. Az alapité okirat

131/2022.(V.30.) sz. hatarozattal elfogadott egységes szerkezetii alapito okirat. Okirat
szama:CSP/2734-2/2022.
Az AMK 6nall6 Jjogi személy, gazdalkodasi szempontbol részben 6nalld koltségvetési

szerv. A gazddlkodasi feladatokat a Cserkesz16i Polgarmesteri Hivatal latja el.

Az AMK tipusa tobbcélu intézmény, amely feladatait egymassal egyiittmiikodo, tevé-
kenységiiket 6sszehangolo intézményegységekbol allo egységes intézményként latja el,

A szerv a gazdalkoddsa megszervezésének modjdra tekintettel elfogadott részben ¢nal-
I6an gazdalkodo, banksziamlaval rendelkezd koltségvetési szerv.
Gazdélkodasi feladatait a koltségvetés torvény és a koltségvetési szervek gazdalkodaséra vo-
natkozé més jogszabalyok figyelembevételével a Képvisel6-testiilet altal rendelettel megalla-
pitott éves koltségvetés keretei kézitt végzi. Az intézmény finanszirozasat Cserkesz616 Koz-
ség Onkorményzata biztositja a normativ tdmogatdsbol a miiksdtetésre, fejlesztésre és felhal-
mozasra dtadott pénzeszksz6kbal.

A gazdélkodasi feladatok részletes megosztasat és az ahhoz kapcsolédo felelosségi szablyo-
kat a Polgarmesteri Hivatal és az intézmény kozott megallapodas tartalmazza.
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Szakagazat szimjele: 851020

Adészam: 15803940-2-16

Bankszdmlaszam: 10402551-50504857-52521238 K& H Bank Zit.
Az AMK intézményegységei szakmai tekintetben 6nallé szervezeti egységek. Az AMK in-
tézményeiben foly6 tevékenységekre a koznevelési torvényt és végrehajtési rendeleteit, a kul-
turdlis és kozmivelddési tevékenységek elldtasara és iranyitdsara, a tevékenység folytatdsara
vonatkozé jogszabélyokat kell alkalmazni. Az AMK mikodésére alkalmazni kell az 6ssze-
vont miivel6dési intézményekrdl sz616, t6bbszér médositott miniszteri rendeletet.

1.6. Az AMK tevékenysége ,
Az AMK intézményegységei keretében folytatott alaptevékenységeit az AMK alapit6 okirata
hatdrozza meg. Az AMK vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

2. Az AMIK dolgoz6i létszdma, szervezeti felépitése
A PS AMK bssz dolgozoinak szdma 32 £6, kozalkalmazotti jogviszonyban. Intézményegysé-
genkénti felosztdsban:

Napkéziotthonos Ovoda: (13 16)

1 f6 AMK Intézményvezet6 (egyben a Napkoziotthonos Ovoda vezetdje)

6 {6 6vodapedagdgus (Ebbél 1 £6 gyermekével otthon van)

1 f6 pedagdgiai asszisztens

4 16 dajka (Ebbél 1 f6 gyermekével otthon van)

| 16 takarité részmunkaid6ben

Boleséde: (11 £6)

1 {6 bolesédei intézmény egység vezetd (AMK altalanos helyettes)

6 {6 kisgyermek gondozo

3 16 bolesddei dajka

I 6 konyhai kisegité (2022.09.01-t6] dthelyezve a PS AMK Cserkesz616 Kozétkeztetési
Konyhédjara)

Kényvtdr- és Kozmivel6dés: (1 16)

1 f6 k6nyvtaros

Kozétkeztetési konyha (7 £0)

1 16 ¢lelmezésvezetd

2 {6 szakéacs

3 16 konyhalany

1 16 ételkioszto

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

2.1. Intézményegységek:
— Napkéziotthonos Ovoda
— Koényvtar és Kézmiivelédés
— Bolesode
— Kozétkeztetési Konyha

Az intézményegységek szakmailag 6nélloak, a Szervezeti és Mikadési Szabalyzat tartalmaz-
za a miikddés kozos szabdlyait, és intézményegységenként kiilon- kiilén is a rajuk vonatkozo,
meghatarozo eléirdsokat. Az Altalanos Miivelddési K6zpontnal AMK tandcs miikodik, mely
all az intézményegységek vezet6ibol, képvisel6ibsl.
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2.2. AMK Napkéziotthonos Ovoda Cserkesz§16

A Napkoziotthonos Ovoda Cserkeszélében 3 foglalkoztat6 csoportszobaval, kiszol-
galo helyiségekkel, tornateremmel, jétsz6 udvarral rendelkezik. Ovodai féréhelyek szama: 75
f6. Csoportszam: 3 csoport. A feladat ellatdsahoz rendelkezésre 4116 épiilet Cserkesz6l6, Szi-
nyei Merse Pal ut 1. és az ott 1évé6 leltar szerinti felszerelési targyak.
Az 6voda €lén az Gvodavezets 4ll, aki egyben az AMK intézményvezetdje is.

2.2.1. Alaptevékenység

091110

Ovodai nevelés, ellatis szakmai feladataj

091120

Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsdnak szakmai feladatai
091140

Ovodai nevelés, ellatds miikodési feladatai

096015

Gyermekétkeztetés kozneveldsi intézményben

096025

Munkahelyi étkeztetés kiznevelési intézményben

A feladat ellatasiahoz rendelkezésre 4116 ¢piilet: Cserkesz616, Szinyei Merse Pal Gt 1. Az in-
tézményben dolgozé 6 ovodapedagégus (ebbdl 1 {8 az AMK intézményvezetdje) és a peda-
gogusok munkajat kozvetleniil segits 3 £6 dajka, 1 f6 pedagdgiai asszisztens és 1 £6 technikai
dolgozo (takarité-részmunkaidében) latja el a feladatokat.

Az intézmény feladata az integricién beliil:

— A pedagégiai munka folyamatos fejlesztésével, a sziilokkel egyiittmiiksdve biztositja a
3-7 éves korosztély nevelését, az iskolai életmédra valo felkészitést. Korszer(i szinvo-
nalon gondoskodik az 6vodaskoru gyermekek személyiségének fejlesztésérol.

Egyiittmiikodik az iskolaval, vele egylitt keresi az iskoldba vald 4tmenet legjobb mad-
jait.

— Gondoskodik a tehetséges gyermekek fcjlesztésérﬁ[z a fejlodésben elmaradt gyerme-
kek felzarkoztatasarol. Megfeleléen felhasznélja az AMK kozmiivelddési lehetdségeit,
valamint a korosztalyhoz igazod6an ¢pit a kbnyvtarra.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja:

Az intézmény jogszerii mitkddésének biztositdsa.

A Szervezeti Miikodési Szabélyzat (SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény adatait és
szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkdorét, az intézmény miks-
dési szabalyait. Megalkotdsa a Nemzeti kéznevelésrél 52016 2011.évi CXC.t6rvény 25§-ban
foglalt felhatalmazés alapjan torténik.

A koz0s igazgatast tobbeélu intézmény szakmailag 6nallé intézményegységekbol 4ll.
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A Szervezeti és Miikodési Szabilyzat elfogaddsa, joviahagyisa, megtekintése:

A Szervezeti és Miikodési Szabaélyzatot az intézmény szakalkalmazotti kozossége fogadija el
¢s az intézményvezetd Jjovahagyasaval vélik érvényessé.

A hatélybalépés napja az SZMSZ, Jovéhagyasanak napja.

A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény Gsszes dolgozojaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel és meghatarozott kirben hasznaljak hely-
ségeit.

A nevelési év rendje:
A nevelési év szeptember 01-t51, kévetkezé év augusztus 31-ig tart.

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

Az intézmény miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok
Alapité okirat
Az intézmény jogilldsara, tevékenységére vonatkozo rendelkezéseket az ALAPITO OKIRAT
tartalmazza — azIntézmény jelenleg érvényes Alapito okirata megtaldlhat6 a kozség honlapjan
www.cserkeszolo.hu
Munkatery
Az intézményvezetd az intézmény feladatainak végrehajtdsara intézményi munkatervet készit.
Az éves munkatery Osszedllitasahoz, annak tervezésekor véleményt kell kérni a fenntartotol, a
sz0loi szervezett6l és az intézményi kozosségtol.
A munkatervnck tartalmaznia kell:
[ a feladatok konkrét meghatdrozasat
U a feladat végrehajtisacrt felelds nevt
U a feladat végrehajtasanak hataridejét
U a végrehajtisra vonatkozo tajékoztatdsi kotelezettségeket.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatérozni:

> az 6vodai nevelés nélkiili munkanapokat,
> asziinetek idStartamat,
> az 6vodai élethez kapcsolods tinnepek megiinneplésének idpontjat,
> az elore tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, fogadoorak idSpontjat,
> az intézmény bemutatkozisdt szolgalo pedagogiai céli 6vodai nyilt nap tervezett idopontjat,
> minden egyéb, a nevelGtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést,

A munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetni kell, sziikséges azt elfogadtatni (jegyzokonyv, je-

lenléti iv).

Az intézményvezetd a munkatery végrehajtésat folyamatosan ellendrzi és értékeli.
Hizirend

Az intézmény hazirendjében keriil szabalyozésra;

a gyermek tévolmaradsanak, mulasztasdnak, késésének igazolasara vonatkozo eloiras,

a téritési dij befizetésére vonatkozo rendelkezgs,

a szocidlis timogatds megallapitasanak ¢s felosztisanak elve,

a tanulék rendszeres t4jékoztatésanak rendjét és formai,

a gyermekek jutalmazésanak elvei és formai,

a gyermekek dltal bevitt dolgok 6ltiz8ben vals elhelyezése, a bevitel bejelentése,
Fiiggelék: ,,Hazirendet kiegészité egészségiigyi eljarasok pandémids jarvényhelyzetben”
A hézirend elkészitéséért — az sziiléi szervezet véleményének kotelezé beszerzését kovets-
en—az intézményvezetd a felelds.

o I O B e
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A dokumentumot a nevelGtestiilet fogadja el.
A hdzirend azon rendelkezéseinek ¢rvénybelépéséhez, amelyekbé| a fenntartora, a mikadtetore tsbb-
letkdtelezettség harul, a fenntarto, a miiksdteto egyetértése sziikséges.

SZMSZ

Az intézmény SZMSZ-¢ tartalmazza

U amikodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak ¢és a vezetsknek az
intézményben val6 benntartézkoddsanak rendjét,

[ a pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendjét,

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

Ll a vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formajit, tovabba a ve-
zetok kozotti feladatmegosztast, a kiadmdnyozis és a képviselet szabdlyait, a szervezeti
egységek kozotti kapesolattartas rendjét,

U az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akaddlyoztatdsa esctén a helyettesi-
tés rendjét,

[ a vezetSk ¢s a sziiloi szervezet, kzisség kozotti kapesolattartas forméjat, rendjét,

(1 a nevel6testiilet feladatkorébe tartoz6 tigyek dtruhdzisra, tovabbd a feladatok ella-
tasaval megbizott beszamolaséra vonatkozs rendelkezéseket,

[ a killsé kapcsolatok rendszerét, formajét és modjat, beleértve a pedagdgiai szakszolgala-
tokkal, a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az is-
kola- egészségiigyi ellatast biztosito egészségligyi szolgéltatval valo kapcsolattartast,
az linnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyoméanyok poldsaval kapcsolatos feladatokat,
a szakmai munkakozosség részvételét a pedagbgusok munkdjénak segitésében,

a rendszeres egészségiigyi ellatas rendjét,

az 1-es tipusd diabétesszel ¢16 gyermekek specidlis ellétdsdra vonatkozo egyiittmiikodés részleteit

az inzulinfliggd cukorbetegségben szenveds gyermekekre vonatkoz specilis eljrdsrendet

zajvédelmi szabdlyok a gyermekek védelmében

kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek (tarts gyogykezelésben részesiils gyermekek)

az intézményi véds, 6vé clirdsokat, jarvanyiigyi prevenci6 teendsit

a jarvényhelyzet id6szakdban alkalmazott kommunikacio szabalyozsit

a nevelGtestiileti dontések online meghozatalinak szabalyozdsat

barmely rendkiviili esemeny esetén sziikséges teendéket,

annak meghatarozasét, hogy hol, milyen id6pontban lehet téjékoztatést kémni a pe-

dagbgiai programrol,

azokat az iigyeket, amelyekben a sziilgi szervezetet, kozosséget az SZMSZ vélemé-

nyezési joggal ruhdzza fel,

az elektronikus Gton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

az elektronikus Gton eléallitott, hitelesitett ¢s tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

az intézményvezet§ feladat- és hatiskorébsl leadott feladat- ¢s hataskoroket, munkakori

leirds- mintakat,

O mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatdrozdsit Jogszabaly el6irja, tovibba a ne-
velési- oktatasi intézmény miiksdésével Gsszefliggd minden olyan kérdést, amelyet jog-
szabaly rendelkezése alapjdn készitett szabélyzatban nem kell, vagy nem Ichet szabalyoz-
ni.

DDDDCIDDE]E]DEIE]
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Az SZIMSZ-t a sziilbi szervezet véleményének kikérését kovetden az intézmény nevelGtesti-
lete fogadja el.
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Pedagogiai program
Az intézmény az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan késziti pedagogiai prog-
ramjit A pedagdgiai program meghatirozza

>
»
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az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitizéseit,

azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek személyi-

ségenek fejlodését, kozosségi életre torténg felkészitését, a kiemelt figyelmet igénylo
gyermekek egyéni fejlesztését, fejlédésénck scgitését, melyck dltal minden gyermek eljut

az. iskolakezdéshez sziikséges értelmi, lelki, szocidlis ds testi fejlettséghez,

a szocidlis hdtranyok enyhitését segité tevékenységet,

a gyermekvédelemmel 8sszefliggh pedaggiai tevékenységet,

a sziil6, a gyermek, a pedagogus egytittmikddésének formait,

nemzetiségi 6vodai nevelésben részt vevi Gvoda eselén a nemzetiség kultirdjanak és

nyelvének dpoldsaval jar6 feladatokat,

az egészségnevelési és komyezeti nevelési clveket, programokat, tevékenységeket,

az egészséges ¢letmddra nevelés vonatkozasdban a magas telitet(zsir- tartalmu ételek fogyasztasanak
cskkentésére iranyuld teenddket

a specidlis pedagdgiai ellétésra jogosult, a tankdtelezettségiik megkezdésére halasztist kapott gyermekek
részére biztositando, iskolakezdésre felkészits foglalkozésok meghatarozasat

a gyermekek esélyegyenléségét szolgalo intézkedéseket,

a nevelGStestilet altal sziikségesnek tartott tovibbi elveket.

a gyermekek fejlddésének nyomon kovetésére vonatkozo feladatokat, elveket, szabdlyokat.

Fiiggelék csatoldsa: ,,Ovodan kiviili dvodai nevelés megszervezése a koronavirus-jérvany idején”

Egyéb dokumentumok

Az intézmény miiksdését meghatdrozé dokumentum az SZMSZ, valamint a szakmai és gazda-
sagi munka vitelét segit6 kiilonféle szabalyzatok €s egyéb, mindenkori torvényi eldirdsoknak megfe-
lel6 szabélyzatok, dokumentumok:

Esélyegyenlségi szabalyzat
Etikai kdex
A pedagdgus szakképzettséggel rendelkezs nevelo-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakdrben fog-

lalkoztatottakra vonatkozo helyi értékelési szabilyzat

Gyakoroki szabalyzat
HACCP

- Panaszkezelési szabalyzat

Munkaruha szabélyzat
Kuleskezelési szabélyzat

Ajdndékok, egyéb elénysk clfogadasanak rendjére vonatkozé szabalyzat
Hoségriadé tery

Orszéagos Statisztikai Adatgytijtés dllomanya (O SAP)
Takaritasi szabélyzat

Facebook oldal miikidtetése

Bélyegzényilvantartas

Tiz védelmi szabdlyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Kockazatelemzés

HIT

Tovébbképzési program - Beiskolézasi terv

Integralt kockézatkezelés eljarasrendjének szabélyzata
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- Vezetékes és mobiltelefonok hasznélatdnak szabalyzat

- Beszerzési szabélyzat

- Pénzkezelési szabalyzat

- Gépjarmt lizemeltetési szabalyzat

- Ugyrend

- Szervezeti integritast sért események eljarasrendje

- Reprezentacios szabalyzat

- Leltdrozasi szabalyzat

- Kozzétételi és publikalasi szabalyzat

- Kozérdeki bejelentésck, panaszok kezelésének cljarasrendje

. Kockézatkezelési szabalyzat

- Kockézat elemzési szabalyzat

- Kikiildetési szabalyzat

- Készletgazdélkodasi szabélyzat

- [ratkezelési szabalyzat

- Informéciobiztonsagi szabdlyzat

- Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

- Ertékelési szabdlyzat

- Ellenérzési nyomvonal

- Bels6 kontroll kézikényy

- Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzat

- Szémviteli politika

- Onkoltségszamitds rendjénck szabalyzata

- Gazdélkodasi jogkor

- Bizonylati szabélyzat

- Bankszamlapénz kezelésére vonatkozo szabélyzat

Kiilonds kizzétételi lista

A nemzeti kbzneveléstd] szol6 2011. évi CXC. torvény egyes rendelkezéseinck végrehajtasarol 10.§
Az intézmény a honlapjin kézzéteszi az oktéber 1-jei dllapotnak megfelelé kozzétételi listat, A
killonds kozzétételi listt sziikség szerint, de legalabb nevelési ¢venként, tanévenként egy-
szer, az OSAP jelentés megkiildését kovetden feliil kell vizsgdlni. A kiilongs kézzététel; lis-
ta kizdrélag statisztikai adatokat tartalmazhat. Ha a killonos kozzétételi lista adata az OSAP
jelentésben szerepel, az adat az OSAP-jelentésbd] megismerhetd formaban és tartalommal is
kozzé tehetd.
Az intézmény a honlapjan kozz¢ teszi
> a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,
> abeiratkozasra meghatdrozott id6t, a fenntartd 4ltal engedélyezett osztélyok, csoportok
szamat,

> a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovdbbiakban egyiitt: dij) jog-

cimét és mértékét, nevelési évenként az egy f6re megllapitott dijak szerinti mértéket, a

fenntart¢ dltaladhato kedvezményeket, beleértve a jogosultsgi és igénylési feltételeket is,

a nevelési intézmény munkdjaval Osszefliggo értékelését,

a nevelési intézmény nyitvatartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,

tancvben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

a pedagdgiai-szakmai ellenrzés megallapitdsait a személyiségvédelemre vonatkozo jog-

szabélyok megtartdsaval,

az ovodapedagogusok szamat, iskolai vegzettségiiket, szakképzettségiiket,

a nevel6 munkdt kozvetlen segiték szamit, iskolai végzettségét, szakképzettségét,

az Ovodai csoportok szamat,

Y Y

VVV Vv
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> az egyes csoportokban a gyermekek [étszamét,

AZ INTEZMENY FELADATAI

Altaldnos rendelkezések az alaptevékenységre és benne a kiegésziti tevékenységre

» A koznevelés magiban foglalja az 6vodai nevelést.

> Az 6vodai nevelés ingyenes.

» Az intézmény feladatanak elltasa soran a gyermekek mindenekfelett all6 érdekeit vesz fi-
gyelembe. Az egyenld bindsmod elvének és kovetelményének eleget téve, azonos fel-
tételeket biztosit minden gyermek szamara.

> Az intézményben tilos a hétranyos megkiilsnboztetés barmilyen okbél, kiilongsen bére
szine,neme, valldsa, nemzetiségi hovatartozisa, szdrmazasa, vagyoni helyzete, cselekvoke-
pességének hidnya vagy egyéb helyzete miatt.

> A kiilonleges banasmodot i gényld gyermekek elldtdsanak specidlis fejlesztési feladatait
a pedagogiai program tartalmazza, A szakértsi véleménnyel rendelkezo, integralhato Saja-
tos nevelési igényl (SNI) valamint Beilleszkedési, tanuldsi és magatartés zavaros (BT™M)
gyermek 6vodai nevelése a t5bbi gyermekkel egyiitt, azonos csoportban tirténik.

» Az 6vodai nevelés magyar nyelven folyik.

> Az intézmény vildgnézeti és valldsi kérdésekben semleges. Hit - és vallasoktatdst az
ovoda asziilok igénye szerint egyhazi Jogi személlyel egyiittmiikédve szervezhet a foglalko-
zasok rendjéhez alkalmazkodva, az dvodai foglalkozasoktdl clkiilonitve,

Az intézmény szdméra meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek m unkamegosztdsaro! az in-
tézmény vezetje gondoskodik.

[ AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését als- s fSlérendeltség, illetsleg munkamegosztds szerint az SZMSZ
1. szimi melléKlete (struktira dbra) tartalmazza,

A vezetés személyi feltételei
> intézményvezetd 116

> 6vodavezet§ helyettes 16

Az intézmény csoportjainak szdma: 3 csoport

A csoportok kialakitdsdanak szempontjai:
Mindhdrom csoportban a kézel azonos életkorti gyermekek vannak clhelyezve,

Munkailtatoi jogkér gyakorldsa
» Az intézményvezetd kinevezdje a képviselitestiilet, felette az egy¢b munkéltatéi jogokat
Cserkesz616 kozség polgarmestere gyakorolja.
> Az intézmények dolgozéinak munkaltatéja az intézményvezets.
> Auzires dlléshelyck betsltése elétt ki kell kémj a fenntartd és a vezetdség véleményét.
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Az intézmény alkalmazott dolgozéi 11 5
intézményvezetd,
ovodavezetG helyettes
Ovodapedagigusok,
nevelomunkat kozvetleniil segit személyzet:
> pedagdgiai asszisztensek,
> dajkak
» takaritd (részmunkaidGben)
Az Ovoda valamennyi dolgozéjénak a személyi nyilvéntartisa a Torzskonyvben talalhato.
» A Torzskonyv rogziti, az Gvodéra vonatkozo adatokon kivill, a dolgozok munkafelvéte-
Iének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét.
> A Torzskonyvet az intézményvezetd vezeti.
» A dolgozok személyi anyaga Cserkeszolo Kozségi Onkormanyzat Munkatigyi oszta-
lyan talalhato.
> A dolgozok intézményen beliil - més telephelyre - torténé athelyezését a kinevezési
okménytartalmazza.

VVVY

Az intézmény belsé szervezeti egységeinck fibb feladatai

Vezetés
» A PS AMK Cserkeszolo intézményét, palyazat alapjan kinevezett intézményvezets
vezeti, az intézményvezetd helyettes és az dvodavezetd helyettes segitségével.
> A vezetok a dontések elétt konzultalnak egymassal. Az intézkedésekrdl, szerzettinfor-
maciokrol kolesondsen tdjékoztatjak egymdst,
> A vezetok kozotti munkamegosztst a munkakiri leirds tartalmazza, mely évente feliil-
vizsgalatra kertil.
» A feladatok elosztdsanak alapelvei:
O az ardnyos terhelés,
o a folyamatossag,
> A tevékenységek Gsszehangoldsa és az informaciok dtadasa érdekében a vezetés
rendszeresen tanécskozik.

A vezetés szerepe a mindség fenntartésaban
Az intézmény vezetése biztositja a szervezet mindségi célkitizéseinek megvaldsitisahoz sziik-
séges folyamatok tervezését és miikodtetését, valamint az ehhez sziikséges eroforrasokat,
Tovabba kidolgozza azokat a folyamatokat, eljarasokat, eszkdzoket, kialakitja a felelssiket, hatasko-
riket, amelyek a mindség megvaldsuldsat és ennek kommunikaldsat jelentik.

Jogi megfelelés biztositasa
Cél: Az intézményvezetés feladata arrd] gondoskodni, hogy az intézmény jogszertien miikddjon. En-
nek érdekében a vezetés biztositja az intézmény hasznaléi szaméra, hogy az intézmény mikodését
szabalyoz6 jogi dokumentumok (torvények, kiilonbzo szinti rendeletek, fenntartoi és intézményi
szintli belso szabalyzok) hozzaférhetoek legyenek, azokat az intézmény alkalmazottai ismerjék és
betartsak,

A vezetés vagyonnyilatkozat tételi kotelezettsége
A 2007. évi CLIL torvény 4.. a.) pontja alapjan intézményiinkben a kovetkezs munkakori, be-
osztast, feladat elldtasy, megbizisi kozalkalmazottak kotelezettek a vagyonnyilatkozat-tételre;
o intézményvezetd,

12
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o intézményvezet6 helyettes,

> A vagyonnyilatkozatok Srzéséért felelds Cserkesz616 Kozségi Onkor-
ményzat Munkaiigyi osztilya.

> A vagyonnyilatkozatokban lévé személyes adatok védelme a , Adatkezelési
Szabdlyzatba” épitett.

Ha a kotelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, az 6rzésért felelgs koteles a kételezettet irisban felszo-
litani arra, hogy e kotelezettségét a felszolitds kézhezvételétd] szamitott 8 napon beliil teljesitse.
(10.§ (1) bek.)

Ha a hatdrid6 eredménytelenil telik el, azt a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megtagada-
sanakkell szdmitani. (10.§ (2.) bek.)

Az intézményben mikodé egyeztets forumok

Neveltestiiler

Az intézmény nevel6testiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti Jogviszony, munkavi-
szony keretében pedag6gus munkakdrben, valamint a felséfoki végzettséggel rendelkezd, neve-
16 és oktatomunkat kozvetleniil segitomunkakdrben foglalkoztatottak kozossége alkotja.

Az intézmény legfontosabb tandcskozo és hatirozathozé szerve a nevelStestiilet, amely a kozne-
velési torvényben és mds jogszablyban meghatarozott iigyekben dontési vagy véleményezési jogot
gyakorol. A nevelbtestiilet értekezleteit az intézményvezetd vezeti.
Az intézmény neveltestiiletének tagjai:

> a pedagbgusok;

Az intézmény alapfeladatinak ellatasaval Osszefliggd munkakorok:
> avezetdi munkakorok,
> az ovodapedagdgus,
> gyogypedagbgus-logopédus
> pedagogiai asszisztens.

A nevelGtestiilet az éves munkatervben meghatirozott iddpontokban, ezen feliil sziikség szerint
lilésezik az aldbbiak szerint:
> rendszeres értekezletek
- tanévnyito értekezlet
- tanévzard értekezlet
- nevelési értekezlet (aktualitéstol és igénytol fliggben)
> rendkivilli értekezletek: rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 9sszehivni, ha
- nevelStestiilet tagjainak kétharmada, illetve, ha az intézményvezet vagy a vezetd-
ség ezt indokoltnak tartja.

A neveldtestiilet értekezletein a részvétel a neveldtestiilet minden tagja szamara kotelezd.

A nevelStestiilet — ha a jogszabaly masként nem rendelkezik — akkor hatérozatképes, ha azon tag-
jainak legaldbb tven szazaléka részt vesz a hatdrozathozatalban.



A neveldtestiilet
dont

A nevelétestiilet
véleményét ki kell
kérni
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a pedagégiai program clfogaddsérol,

az SZMSZ elfogadasérdl,

az intézmény éves munkatervének elfogaddsardl,

az intézmény munkajat atfogé elemzésck, értékelések, beszamolok elfogaddsarol,
a tovabbképzési program elfogadasarol,

a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasardl,

a hdzirend elfogadasarol,

sajat miikodésérol,

dontéshozatalanak rendjéré,

az atruhdzott hataskorokro),

> az intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

> az egyes pedag6gusok kiilon megbizisanak elosztdsa sordn,
> kiilon jogszabalyban meghatérozott iigyekben,

» A neveldtestiilet dontéseit neveldtestiileti értekezleten - ha jogszabaly mésként nem ren-
delkezik — nyilt szavazéssal, sz0t6bbséggel hozza.

> A nevelStestiileti értekezletrs] jegyzOkonyvet vagy emlékeztetét kell vezetni.

> Alkalmazotti értekezletet kell tartani abban az esetben, ha jogszabily valamely kérdés el-
dontésére a nevelGtestiilet helyett az alkalmazotti kozGsséget hatalmazza fel. Az alkal-
mazotti értekezletre — ha a jogszabaly masképpen nem rendelkezik — a nevelotestiileti
értekezletre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

Szakmai munkakozisség
> Az intézményben foly6 neveld munka tervezését, szervezését és ellendrzését szakmai, mod-
szettani kérdésekben az intézmény pedagdgusaibol létrehozott szakmai munkakdzosség se-

giti.

> A munkakoz0sség vezetdjét a munkak$zGsség javaslata alapjdn az intézményvezetd

bizza meg,

a megbizdis visszavondsig érvényes.

> A megbizas visszavonasit kezdeményezheti a munkakozisség, ill. az intézményvezeto.

> A munkakozsség vezetd felelds a tervezéshez ¢s ellen6rzéshez nyujtott szakmai, mddszer-
tanitdmogatds szakszerliségéért,

» A szakmai munkakozosség vezeto a munkak6zosség munkajarél évente év végén irds-
ban, negyedévenként szoban szamol be.

A szakmai
munkakozisség
dont

A szakmai
munkakozosség
véleményt
nyilvanit

>
>
>

>

mikodési rendjérol és munkaprogramjarc|,
szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhdzott kérdésekrol,
az intézményi ,,versenyek” programjarol.

szakteriiletét érintden — véleményezi az intézményben foly6 pedagdgiai munka
credmeényességét, javaslatot tesz, a tovibbfejlesztésére.
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A szakmai > a pedagogiai program, tovabbképzési program clfogadasihoz,
munkakozosség > az 6vodai segitd eszkozok, segédletek kivilasztasahoz.

véleményét ki
kell kérni —szak-
teriiletét
érintden

Az intézményben miikodé munkakozisség

> Szakmai, modszertani munkakozosség

A szakmai munkakozosség feladatai:

szakmai, modszertani kérdésekben segitik az intézmény munkajat,

részt vesznek a nevelé munka belso fejlesztésében,

egyscges kovetelményrendszer kialakitdsa,

palydzatok bonyolitasa,

szervezik az intézményen beliili tovabbképzdst, segitséget nyljtanak a neveldk dnképzéséhez,
segitik a palyakezds és az intézménybe tjként érkezs pedagogusok munkajit,

javaslatot tesznek az intézményvezetonek a munkakdz0sség-vezet6 személyére,

segitscget nydjtanak a munkakozdsség vezetdjének a munkaterv, valamint a munkak-
z0sség tevékenységérol készils elemzések, értékelések elkészitéséhey.

VVVVYVVYVYVY

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézményi munka egyes aktualis feladatainak megoldésdra a tantestiilet tagjaibol munkacso-

portok alakulhatnak a nevelStestiilet vagy az intézményvezetdség dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetés hozza létre, errél tdjékoztatnia kell a ne-
velotestiiletet,

Az alkalmi munkacsoportok tagjait és vezetdjét - a nevelGtestiilet véleményét kikérve - az intéz-
ményvezetd bizza meg. A munkacsoportok feladatét az éves munkaterv tartalmazza.

A csoport vezet6je, feladata elltasardl a munkaértekezletcken szimol be a neveldtestiilet elit.

Sziili Munkakozosség
Az intézmény Ovodajaban Sziiloi Munkakozosség mitkadik.
A Sziil6i Munkakozosség képviselit az 6vodaba felvett gyermekek sziileinek t6bb mint Stven szd-
zaléka vilasztja meg, csoportonként 3 fot.

A Sziiléi > sajit mikodési rendjérs], munkatervének clfogadasérdl,
Munkakozosség > tisztségviseldinek megvalasztasarol.

dont

A Sziil6i > az intézmény mikodését, munkéajat érintd kérdésekben,
Munkakozosség

véleményt

nyilvanit

A Sziil6i > a fakultativ hit- és vallasoktatas idejénck, helyének meghatérozsakor,
Munkakozosség > az SZIMSZ elfogadasakor,

véleményét ki kell > intézményi munkaterv elfogadésakor.

kérni
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Az intézmény bels6 kapesolattartds rendje

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

A vezetSk és intézmények kozotti kapesolattartas rendje, forméja
Intézményi kizdsségek:

> vezetdk kozossége,

> nevelGtestiilet kdzossége,

> szakmai munkakozosség,

> sziilok kozossége,

> alkalmazotti kozosség.

A kapesolattartis formdi
Vezetok kozossége
» Az intézményvezet6 mindennapos kapcsolatot tart a tagintézményekkel személyesen, telefonon
vagy e- mailen.
» A vezet6k sziikség szerint vezetdi értekezletet tartanak

A folyamatos kapesolattartést a tovibbképzésck, bemutatok, nyilt napok alkalmébol torté-
no taldlkozdsok biztositjdk
Ertekezletek
Az Gvodaban az aldbbi értekezleteket kell megtartani:
> nevelGtestiileti,
» munkatdrsi,

> sziiloi.
Nevelotestiileti
> Rendszeres kibdvitett értekezlet - évente 2x, témajat és idopontjdt a munkaterv tartal-
mazza,

> Rendkivilli neveldtestiileti értekezlet - Gsszehivhatja az intézményvezetd, vagy a neve-
|6testiilet, ha azt a nevelok 1/3-a kéri.

A javaslattevd is és az intézményvezeto is koteles elre kizolni az értekezlet téméjat. Az értekezletrol
mindenkor jegyzokonyvet kell késziteni.

Munkatirsi
» Az intézményvezetd hivhatja 6ssze, de kezdeményezhetik a munkatarsak is az el6z6
feltételek mellett.
> Résztvevok: 6vodapedagogusok, dajkak, egyéb
dolgozok
Célja és feladata
Az 6vodai nevelés célkitiizéseinek ismertetése,
Eredmények, hidnyossagok feltarasa, megvitatasa.
A soron kovetkezd feladatok megbeszélése, feleldsck kijelslése.
Munkaszervezési kérdések megbeszélése.
A dolgozok élet-, és munkakorilményeinck megbeszélése.

YVVVY
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> Téjékoztatds aktualis kérdésekrol.
> A dolgozok véleményének, javaslatainak meghallgatésa.
> Tiizvédelmi és munkavédelmi oktatds megtartisa.

Sziiloi
> A sziil6i értekezletet az Sziiléi Munkakoz6sség elndkének egyetértésével az intéz-
meényvezetd és acsoportvezetd Gvodapedagogusok hivjak 6ssze.
> Az értekezletek idopontjat és témajat a munkaterv tartalmazza,
» Az éntekezlet napirendjét harom nappal elébb a sziildk tudomasdra kell hozni hirdet-
tabldn,vagy meghivok segitségével.
Célja ¢és feladata
A sziilék pedagogiai ismeretének bovitése.,
Az 6vodai nevelés célkitiizéseinek, médszereinek ismertetése.
Téjékoztatds a gyermek fejl6désérol
Egészségiigyi felvilagosité tevékenység,
Az SZMK vezetbségének megvalasztasa, munkatervének és végzett munkajénak is-
mertetése, értékeldse.
Téajékoztatds aktualis kérdésekrol.

YVVVVY
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A vezetok kozotti feladatmegosztis

Az intézményvezetd felel

az intézmény szakszerii és torvényes mikodéséért,

a takarékos gazdalkodésért,

a pedagogiai munkaért,

az 6voda ellendrzési rendszerének miikddtetéséért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatdsaért,

a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a pedagdgusok kozéptavii tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazdsi
tervelkészitéséért,

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

a munkavallalo érdekképviseleti szervekkel, a Sziilsi Munkakdzosséggel valo egyiittmiikodésért,
a kotelezettségvallaldsi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorldsaért,

az intézmény mikddésével kapesolatban minden olyan {igyben val dontésért, ame-
lyet jogszabaly vagy kollektiv szerzodés nem utal 4t més hataskorbe,

a jogszabalyban cldirt egycztetési kotelezettség betartdsért a kozalkalmazottak foglal-
koztatdsdra, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdésekben

az intézmény kiils6 szervek eltti teljes képviseletéért azon lehetdség figyelembevéte-
lével,hogy a képviseletre meghatdrozott iigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,

a jogszabélyok dltal a vezetd hataskrébe utalt — és nem dtruhazhatd — feladatok ellatéséént,
a gazdélkoddsi feladatokban valé kozremiikodésért

VVVV VVY
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Az dvodavezetd helyettes felel
Az 6vodavezetd helyettes tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi,
A nevelési teriileten kozremiikodik az intézményvezets ltal megallapitott tevékenység iranyitasaban.
Kozvetleniil szervezi €s iranyitja a dajkak munkdjat.
Felelos:
> a gyermekbalesctck megel6zéséért,
> a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak szervezéséért,
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a nevelGtestiileti értekezletek és az alkalmazotti kozosség értekezletének elokészitése-
¢it, vezetéséért,

a dontések (éllsfoglaldsok) végrehaijtasanak megszervezeséért és elokészitéséért,

a nevelémunka irdnyitasacrt és ellenGrzéséért,

a szabadsagok tervezéséért ¢s kifrasacért

a helyi sziiléi munkakozosség miikodtetésének segitéséért,

a jelenléti ivek elkészitéséért, kiosztasaért,

a helyettesitési beosztds elkészitéséért,

a gyermek -és felndtt étkezés nyilvantartasiért.

Kockdzatkezelési eljarasrend betartdsaért

VVVVVVVYY Y

A neveldtestiilet és a dajkak csoportja kozotti kapesolattartds az évodai munka egészét, vala-
mint az 6voda valamennyi alkalmazottjat érinté tigyckben a félévente egy alkalommal dsszehivott,
valamennyi alkalmazott részvételével tartott alkalmazotti értekezleten valosul meg,

Az egyes tervezési idoszak feladatait a csoport dvodapedagdgusai rendszeresen megbeszélik a
csoporthoz beosztott dajkaval.,

A vezetok és az Gvodai Sziiléi MunkakozSsség kozotti kapesolat formai, a Sziiléi Munkakézoss-
ségre ruhdzott véleményezési jog
> A szilléi munkakozosséggel valo egyiittmikodés szervezése az intéz-
ményvezetd feladata. Az intézményvezetd és a sziilsi munkakGz0sség elndke az egyiittmii-
kodés tartalmat és forméjat az éves munkatery cgyeztetésével dllapitjdk meg. A sziiloi
munkakozdsség miikodésének feltételeirsl az intézményvezeté gondoskodik.
> A sziil6i munkakdzosség képviselsjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés
azon napirendi pontjainak térgyalaséhoz, amelyekben a szilléi szervezetnek egyetértési
vagy véleményezési joga van.
> Ha a sziiléi munkakozosség az intézmény miikddésével kapesolatosan véle-
ményt nyilvénitott, vagy a neveltestiilet hatiskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vé-
lemény és a javaslat eloterjesztésérdl — § napon beliili rendkivilli nevelétestiileti értekezlet Gsszehi-
vasaval - azintézményvezet$ gondoskodik.
Azdévodai szintli sziilé munkakoz0sség vezetjével az intézmén y veze-
0, a csoportszinti iigyekben a csoport sziiloi munkakozosség képviseldjével az Ovodape-
dagdgus tart kapcsolatot.
> Az intézmény vezetdje a sziiloi munkakoz0sség elnokét legalabb félévente t4-
Jékoztatja az intézményben foly6 nevelémunkérdl és a gyermekeket érinté kérdésekrol,
» Az dvodapedagogus a csoport sziiléi szervezetének képviseljét havonta
tdjékoztatja.

x;f

A szill6k és dvodai nevelok kapesolattartdsa
Az 6voda vezetéscben a sziilsk képviseletét az dvodai Sziilsi Munkakozdsség latja el.

Tagjaik maguk koziil elnokot és tisztségviseloket vilasztanak.

A vilasztmdny munkaterv alapjan dolgozik, melynek elkészitéséért és végrehajtdsaért a
Sziiléi Munkakozosség elnoke és az intézmény vezetdje felelds.

A sziilok kdtelességeit és jogait a Nkt. 72. §-a tartalmazza,

A szilldi munkakozosség intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziilsi
munkakézdsség vélasztott elnske juttatja el az intézmény vezetdjéhez.

A sziildi munkakozosség vezetdségét a munkatervben rogzitett idopontban, nevelési
¢venként legalabb kétszer hivia Gssze az intézményvezetd, ezen alkalmakkor tdjékozta-

VVVY
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tast ad az intézmény munkdjarol és feladatairol, éves értékelésérol, valamint meghallgatja a
sziildi munkakozosség véleményét és javaslatait.

A sziilok szbeli tajékoztatdsi rendje
Az 6vodapedagogusok rendszeres tajékoztatdst kotelesck adni a gyermekekrol, a gyermekek mérési
eredményeird, fejlodési titemérdl évente min. 2 alkalommal
Minden olyan informéci6, mely a gyermek elémenctelével kapcsolatosan meghatérozo lehet, il-
letve érinti annak intézményben valo tartdzkodasdt — gyerekek alapvetd személyiségi jogait nem
sértve téma kell, legyen. Amennyiben olyan felmeriilo kérdés, probléma 1ép fel, melyben a csoport-
ban dolgoz6 6vodapedagdgus nem tudhat megfeleld informéciot adni, az intézmény vezet6jéhez kell
irdnyitani a sziiloket. Minden olyan tiggyel kapcsolatosan, mely a gyermeket alapvet6 jogaikban
¢rinti, az el6irt protokollnak megfelel6en kell eljarni.
A tijékoztatds lehet csoportos és egyéni. A szilok csoportos tajékoztatasanak modja a sziiloi értekez-
letek.
Az egyéni thjckoztatas az adott sziilével fogadddran elore egyeztetett forméban, modon és idében zaj-
lik az dvodapedagdgusok sajit meglatésa szerint, évente kétszer kotelez jelleggel.

A sziilok irdsbeli tdjékoztatisdnak rendje

Az 6vodai élet eseményeirdl fényképeket a zirt facebook csoportokban lehet
megtekinteni. Az évoda falitjsagjan, a csoportszobdk bejdratanal elhelyezett tizend tablan,
illetve zdrt facebook csoportok iizenete altal olvashatjk az ¢ppen aktudlis ajanlatokat, kozelgo esc-
ményeket, feladataikat. Amennyiben sziikséges kiilon levélben szolitjuk meg a sziiloket, illetve ne-
vel6sziiloket, gyamokat.

> A sziloi értekezletek rendje
A csoportok sziil6i kézossége szdméra az intézmény, nevelési évenként legalabb kettd, a munka-
tervben rogzitett id6pontu, sziiloi értekezletet tart az intézményvezet§ iranyitésival, az ovodapedag-
gusok kdzremikodésével.
Az évnyitd sziiloi értekezleten kozos bevezet6t tart az intézményvezet6, ahol sziilk értesiilnek a ne-
velési év rendjérél, feladatairdl, aktudlis helyzetérél.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, az Gvodapedagogus, a sziléi
munkakoz0sség képviseldje kezdeményezésére, a gyermekkdzosségben felmeriilé problémak meg-
oldasara.

> A szill6i fogadéorak rendje
Az intézményvezetd, illetve az Ovodapedagdgusok a nevelési év sordn munkaidejiikben fogad-
jék a sziilket, illetoleg esetenként elore megbesz€lt 1dépontban azon kiviil is.

A szilék és dvodapedagdgusok a nevelémunka Osszehangoldsdra az alabbi esetckbennyilik le-
hetéség

Nyilt napokon, jétsz6 délutanokon;

Nyilvanos tinnepélycken;

Fogaddorakon;

Csaladlatogatasokon;

Sziil6i értekezleteken;

Hirdet6tablan kifiiggesztett informaciokon keresziil:

Ovodai rendezvények, visarok kizos megszervezése sordn:

Kirdnduldsok soran.

Az egy¢b részletes bontds a helyi munkatervben taldlhato.
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A nevelétestiilet feladatkirébe tartozo ligyek dtruhazdsa, a feladatok elvégzésével megbizott
beszimoltatdsa
Az intézmény dolgoz6i kizalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelessé-
geiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kézalkalmazotti tGrvény szaba-
lyozza. Az alkalmazottak egy része nevelémunkét végzd pedagogus, a tobbi dolgozo
a nevelS munkat kozvetleniil vagy kozvetetten segitd mas kozalkalmazott. A pedagégus
az 6vodai nevelémunka cllatésa sordn a gyermekkel Osszefliggd tevékenységgel kapcsolat-
ban kozfeladatot elldtd személy, biintet6jogi védelem szempontjabol.
» Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatérozott részvé-
teli, ja-vaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.
> Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojét és kozosségét azokon a ren-
dezvényeken, amelyekre meghivét kap.
> Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszony-
ban &ll6 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat ¢és véleményeket a don-
tés elokészitése soran a dontési jogksr gyakorl6janak mérlegelnie kell.
» A dontési jogkor gyakorlojanak az irisban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsola-
tos dlldspontjét a javaslattevivel, véleményezivel kozolni kell.
> Az egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkr gyakorloja az
adott kérdésekben csak gy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabélyok szerint az egyetér-
tésre jogosultszemély, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen cgyetért.
> A dintési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szaméra kizarlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabélyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
felelosséggel egy személyben - testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut t6bbség (50%
+ 1 £6).A testiilet akkor hatdrozatképes, ha kétharmad része jelen van.
A neveldtestiilet véleményezési és elfogaddsi jogdt nem ruhdzhatja &t a PP és az SZMSZ-re von atkozdan.
A nevelGtestiilet atruhazhat feladatokat a szakmai munkakozosségre,

> A neveldtestiilet a miikdds szakmai munkakdzOsséget megbizhatja atfogo elemzések, értékelé-
sek, beszamolok elfogadésaval. A munkakoz0sség az elvégzett munka utan 15 napon beliil kote-
les tajékoztatni a neveldtestiiletet.

Kiilsé kapesolatok rendszere, formdja, médja

Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart a fenntartoval, a tarsintézményekkel, a kozség
iskoldjaval. Kapcsolatot tart a Bolcsodével és a Kozségi Konyvtdr és Kszmiiveldéssel. A partnerek
véleményét munkankrol rendszeresen és meghatdrozott modon megkérdezziik és figyelembe
vessziik,

Az intézmény esetlenként kapcsolatot tart fenn a tovibbképzést szervezd intézettel, Szakszolga-
lattal, védonoi szolgélattal.

Az 6vodit a kiilso intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az intézményvezets és he-
lyettese képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjdn, a nevelGtestiilet is kapcsolatot
tart a kiilonboz6 tarsintézményekkel.

A fenntarté és az intézmény kapesolata
Az intézmény ¢s a fenntartd kapesolata folyamatos, ami kiterjed
az intézmény miikodésével, mitkodtetésével Osszefliggd feladatok ellitdsara,
az intézmény alapdokumentumainak eloterjesztésére, elfogadaséra,
az intézmény pénziigyi-gazdilkodasi tevékenységére,
az intézménygazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére,
az intézmény szakmai munkéjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére.
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A kapesolattartis formai

> szobeli tajékoztatds,

> beszamoldk, jelentések,

> egyeztetd targyaldson, crickezleten, gyilésen valo részvétel,

> a fenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,

> specidlis informécio szolgdltatds az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasdhoz, szakmai
munkdjahoz kapcsoldddan,

> statisztikai adatszolgdltatas

> az intézmény mikSdésének és tartalmi munkdjanak értékelése

Az dltalanos iskola és az dvoda kapesolata

» Az intézményvezetd és az ovodapedagdgusok rendszeres kapcesolatot tartanak
az iskola igazgatojival, pedagdgusaival.

> A kapesolattartds célja az iskoldba mend gyermekek beilleszkedését megkennyito
egylittmiikodés kialakitasa.

> A kapesolattarto ovodapedagogus személye az évenkénti munkatervben keriil meghataro-
zasra, feladatait megbizas alapjan latja el.

Az intézmény eseti kapcsolatot tart egy¢b dltalanos iskolakkal
> kolesonds, vagy egyoldali meghivéssal,
> volt Gvoddsok utin kovetéses vizsgélata alkalméaval.

A JNSZ Megyei Pedagégiai Szakszolgalat Tiszafoldvari Tagintézménye
A kapesolattartas forméja elssorban eseti, ami kiterjed
> a gyermekek fejlettségével, szemeélyiségével, magatartdsaval Gsszefliges szakvélemény
megkérésére,
# aziskolai alkalmassdg, felkésziiltség megéllapitisara,
> a gyerekek Szakszolgdlatba torténg fejlesztésére, foglalkozaséra,
> az intézményvezetd, az dvodavezetd helyettes, a gyogypedagogus-logopédus konzulticios
kapcsolatot tarthat a Szakszolgdlattal a vizsgélatra kiildott, vagy fejleszt6 foglalkozasokon
résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.

Tanulisi képességeket vizsgils bizottsgok és az intézmény kapesolata
A sajitos nevelési igényii gyermekek vizsgalataival Gsszefiigg6 kapesolattartasra az intézmény-
vezetd, az dvodapedagdgusok és a gydgypedagdgus jogosult.
Feladatuk
> avizsgalatok kérelme,
> a szakéntéi véleménnyel felvett dvodds szakvéleménye szerinti kapesolatfelvétel kezde-
ményezése,
> a szakénti véleményben rogzitett kontroll vizsgilatok hatérid§ szerinti kérlme,
> a gyermek érdekében sziikségesnek itélt vizsgalatok kezdeményezése, kérelme.

Kapesolat a Gyermekjéléti Kozponttal

» Azdvoda gyermek- és ifjisagvédelmi felelose, aki az intézményvezetd, folyamatos kap-
csolatot tart a Gyermekjoléti szolgdlattal, A személyes taldlkozas havi rendszerességgel tor-
ténik a Csaladsegitd- Gyermekjoléti szolgdlatndl. Ezen a napon kozos megbesz¢lés torténik,
hogy a csalddban jelentkezd mikodési zavarokat cllenstlyozzik, a veszélyeztetettséget
eloidézé okok megoldésara, megsziintetésére javaslatot készitenek. Segitenck a csalid-
nak vagy a gyermeknek a kiilonbozo szolgdltatdsokhoz val6 hozzajutasban.

> A gyermek csalddban torténé nevelkedésénck cldscgitése, testi-, lelki egészségének bizto-
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sitdsa érdekében tdjékoztatjdk a sziilot a jogokrol, tdmogatasokrol, ellatasi formdkrol, a
fenntartéonkormanyzat ezzel kapcsolatos rendeletérs|.

> Segitséget nytjtanak a kérelmek clbterjesztéséhez, sziikség esetén kezdeményezik a timo-
gatds megallapitasét, az ell4tas igénybevételét.

> Lszelg-, és Jelz6rendszerként miikadik az vodai intézményben dolgozo valamennyi pe-
dagdgus - a gyermek- és ifjisagvédelmi felels, amely lehet6vé teszi a gyermekeket 4l-
taldban vesélyeztetd okok feltdrésat, valamint az egyes gyermek veszélyeztetettségének
id6ben tdrténé felismerdsét,

Kapesolat a Bolesddével

> A kapcsolattart6 az intézményvezetd, valamint a mindenkori kiscsoportos dvodapeda-
gogusok.

»  Szakmai munka kolcsongs megismerése meghivassal.

> Szakmai napokon valg részvétel,

» Az 6vodiba keriils gyermekek megismerése
O az ovodapedagogus bolesodei latogatdsaival,
O a bolesédések Gvodaba torténd litogatdsival.

Kapesolattartds az egyhizak képviseldivel, a fakultativ hit- és vallisoktatis idpontjénak,
helyének biztositisa
> Az egyhdzak képviselsivel az intézményvezet§ tartja a kapcsolatot.
> Az Ovodéban, a sziilsk igénye szerint, az egyhdzi jogi személy fakultativ hit- és valls-
oktatdst szervezhet.
> A hit- és valldsoktatds idépontjit az évodai foglalkozisoktd] clkiilonitve, az ovodai élet-
rendet figyelembe véve kell szervezni.
> Amennyiben igény van ré az 6voda biztositja a hit- és valldsoktatdshoz sziikséges helyet és targyi fel-
tételeket. Egyéb intézmenyek, kozosségek és kapcsolata
» Az intézményvezetd ¢és 6vodapedag6gusok rendszeres kapesolatot tartanak a Bélesode ve-
zetdjével, dolgozoival, az iskola igazgatojaval, illetve az iskola neveldivel.
> Az dvodarészt vesza Kistérségi rendezvényeken.

Intézményvezeté kapesolatot tart

Az nkormdnyzat részérdl a polgdrmesterrel, az dnkorményzati Bizottsagokkal, vala-
mint 6nkorményzati tagokkal;

A Polgarmesteri Hivatal illetékes vezetGivel, dolgozéival;

A Sz6l8szem Boleside vezetgjével:

A kistérségben miikodé mas dvodai intézményck vezetSivel

Az iskola igazgat6javal

Csalddsegitd ¢és Gyermekjoléti Szolgalat vezetdjével

INSZ Megyei Pedagigiai Szakszolgdlat Tiszafoldvari Tagintézménye vezetojével

A Megyei Pedagdgiai Oktatasi Kézponttal,

A kapcsolattartasba a helyettes is scgitséget nyujt.

A tanulmanyi kirdndulasok, sétak, mozi- és szinhazlétogatas, sportnapok szervezése a munkatery
alapjén torténik. A csoportok minden tevékenység szervezésekor elézetesen, irdsban értesitik az
eseményekrol az intézményvezetst.

VVVVVYY v
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Belsé ellendrzés

Az intézmény bels ellendrzésének megszervezCsélrt, rendszerének kialakitdsacrt az intézmény

vezetd a felelos.
A belsé ellentrzés feladatkore magiban foglalja az intézményben folyo
> szakmai tevekenységgel Gsszefiiggd, valamint
> a gazdilkodési, mikodési tevekenységgel kapesolatos ellendrzési feladatokat.

A szakmai ellendrzések ellendrzési tery alapjén torténnek, az ellendrzési terv az intézményi éves

munkaterv része.

A pedagdgiai munka belss ellensrzésénck az intézményben alkalmazott modszere:

latogatés,

vizsgalat,

helyszini ellendrzés,
beszdmoltatds szoban és irasban,
dokumentumok ellenorzése,
adatok bekérése,

vezetdi értekezlet, konzultacio.

VVVVYVVYY

A neveldmunka belsg ellendrzésének rendje

» Az intézményvezets ellendrzési titemtery alapjdn végzi munkdjat, ellendrzi és értékeli
a kozalkalmazottak munk4jét, a pedagdgiai munka eredményessége és az Gvoda zavartalan

miikbdése érdekében.
> Az ellendrzési iitemtervet az intézményvezet késziti el.

Az cllen6rzési terv tartalmazza:

az cllendrzési teriileteket,

az ellenGrzés formajat, modszerét,

az ellendrzés fobb szempontjait,

az ellenbrzott idoszak meghatarozasat,

az ellendrzést végz6 megnevezését,

az ellendrzés iddpontjat,

az cllen6rzés tapasztalati értékelésének idépontjat és
modjat. Az cllendrzési tervet az ¢vodaban nyilvinossagra kell
hozni.

VVVVVVY

» A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az ovoddban folyé pedagégiai tevékenység

hatékonysdginak mérése.

» A belso ellendrzés rendjét olyan médon kell kialakitani, hogy a nevelési év sordn valameny-

nyi dolgozo munkajat értékeljék.

Az cllen6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az intézményvezetd dont,
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

> az Gvodavezet$ helyettes

> a szakmai munkakozosség

> aszildi szervezet.

Az ellendrzés kiterjed:
> a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara,
> minGségére
> a munkafegyclemmel Osszefliggd kérdésekre,
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Az ellendrzés fajtai

> Tervszerd, elore megbeszélt szempontok szerint, az onértékeléshez kapesoléddan,
> Spontdn, alkalomszert, a problémdk feltdrdsa, megoldisa ¢rdekében, valamint a napi
felkésziiltség felmérése miatt.
Az cllendrzés tapasztalatait mindenkor értékelni kell. Az dltaldnos tapasztalatokat a nevelStestii-
lettelismertetni kell.

Az 6voda belsé ellenérzésre jogosultak
intézményvezetd (az 6vodaban, minden tevékenységet jogosult ellendrizni)

ovodavezet6 helyettes (az intézményvezetd 4ltal meghatdrozottakat jogo-

sultak ellenrizni) munkakozosség vezeté(az adott évben kiemelt nevelési feladatok teljesi-

tését ellendrizheti felkérésre)

Visszacsatolds az ellenérzésre
> azonnali megbeszélés az ellendrzitt személlyel,
> vezetdi megbeszélések keretén beliil,
»  munkakozdsségi foglalkozasokon,
> nevelési évet értékeld munkatarsi és nevelGtestiileti értekezleteken.

Az cllenérzés szempontjai

a l0rvényesség betartdsa

a pedag6giai program teljesitése

az intézmény miikodését meghatirozo szabalyzatok betartisa

a dolgozé munkakéri leirésinak teljesitése

pedagogiai eredményesség

szakmai, modszertani kultira

Mindenkori szempont a gyermek fejlettségi-, neveltségi, viselkedési szintjének, szoks-, szabalyrend-
szerének, tdrsakhoz valg viszonydnak, jaték tevékenységének megfigyelése, illetve az évente el-
fogadott szempontok alapjén.

VVVVVYY

Az cllendrzés kivetelményei

> Az 6vodapedag6gusok személyiségének, egyéniségének, egyéni adottsdgainak
megfigyelése akompetencia teriiletek alapjan.
(Az ellentrzott személy véleményét meg kell hallgatni, az eredményesség szamonké-
rése érdekében)

> Az ellendrzést mindenkor értékelésnek kel kovetnie, amelynek segitenie kell a fej-
lesztést, az elemzés utdn konkrét feladatokat kell meghatdrozni, hatéridovel, mely ré-
sze az Onfejlesztési tervnek.

> Az ellendrzésnek mindenkor redlis helyzetet figyelembe vevének, elfogulatlannak kel lennie.

» Az ellendrzés eredményeirdl, az ellendrzésre jogosultak, az intézményvezetdnek,
irdsban kételesek beszamolni.

» Azévoda éves munkatervében évrdl-évre ki kell egésziteni az cllendrzési szempon-
tokat, és azt az éves ellenérzési tervben rogziteni kell.
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Kiils6 ellenérzés, tanfeliigyclet

Cél: Az intézmény miikodésére vonatkozs kills ¢s bels szabalyozoknak valg megfelelés vizs-
gélata. Az irott dokumentumok, kfivetclmények, normdk Gsszehasonlitisa, megfcleltetése a va-
16di miiksdésnek.
Az intézmény vezetése meghatirozza miksds folyamatainak cllendrzésével kapesolatos hatdskerg-
ket, modszereket. Meghatérozza az ellendrzés sordn nyert informécigk felhasznélasdnak modjat
és azellendrzést kivets beavatkozdst.
Az ellendrzés kiterjed a neveldmunkira, az évoda egész munkdjra, a szervezeti kultg-
rira. Az ellen6rzés 3 szinten valésul meg:

- apedagogus,

- avezetd

- azintézmény

Az dvodapedagigus pedagogiai-szakmai ellenérzésének teriiletei:

1.Pedagdgiai modszertani felkésziiltség

2.Pedagdgiai folyamatok, tevckenységek tervezése és megvaldsitdsukhoz kapcsolods dnreflexiok

3.A tanulés tdmogatésa

4.A tanuld személyiségének fejlesztése, az egyéni bandsmod crvényesiilése, a hitrinyos helyzetii, sajatos nevelés;
igény( vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartési neh¢zséggel kiizdg gyermek, tanul6 t6bbi gyermekkel, tanuléval
egyuitt (orténd sikeres neveléséhez, oktatasihoz sziikséges megfelels modszertani felkésziiltség

5.A tanuléi csoportok, kozosségek alakuldsanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés, fenntarthatosig szempontjai-
nak figyelembevétele, integricids tevékenység, osztalyfonoki tevékenység

6.Pedagdgiai folyamatok és a tanulék személyiségfejlodésének folyamatos értékelése, elemzése

7.Kommunikéc és szakmai egydittmiikddés, problémamegoldés

8 Elkotelezettség és szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlodésért

9.A koryezeti nevelésben mutatott jartassdg, a fenntarthatosag értékrendjénck hiteles képviselete és a komyezet-
tudatossaghoz kapcsolods attitiidsk formélésanak médja

A vezetd pedagogiai-szakmai cllendrzésének teriiletei

I. Az intézményi pedagogiai folyamatok-nevelési, tanuldsi, tanitési, fejlesztési, diagnoszti-
kai-stratégiai vezetése ¢s operativ irdnyitisa

2. Az intézmény szervezetének és mitkddésének stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa

3. Az intézményi véltozasok stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa

4. Az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ irdnyitdsa

5. A vezet6i kompetenciak fejlesztése

Az intézmény pedagdgiai-szakmai cllendrzésének teriiletei

1. Pedagdgiai folyamatok

2. Személyiség- és kozosségfejlesztés

3. Az intézményben foly6 pedagégiai munkaval Osszelliggé eredmények

4. Bels kapesolatok, egylittmikadés, kommunikacio

5. Az intézmény kiilss kapcsolatai

6. A pedagdgiai mitksdés feltétolei

7. Az intézménytipusra vonatkozé nevelési, nevelési-oktatasi irdnyelvben meg-
hatdrozott orszégos szakmai elvirdsoknak és az intézményi céloknak valé megfelelés.
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[t AZ OVODA MUKODESI RENDJE

Az 6voda a gyermek haroméves kortol a tankitelezettség kezdetéig nevel§ intézmény.

Az 6vodai felvétel rendje 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

0 Az 6vodai felvétel jelentkezés Gtjdn torténik.

0 A felvételnél meghatirozo a fenntartd altal megéllapitott fér6helyszam.

[ A gyermeket abba az 6vodaba kel felvenni, dtvenni, amelynek kornyezetében (kdrzetében)
lakik életvitelszerien.

Az 6vodai jelentkezés mddjat, a hatdridd elstt legaldbb 30 nappal, nyilvinossagra hoz-
za a fenntarto.

A felvételt az intézményvezetd bonyolitja.

Minden jelentkez5 gyermeket nyilvantartisba kel venni

A szill6 gyermeke felvételét barmikor kérheti a torvényi elbirasok hatarain beliil,

A beiratashoz sziikséges:

=l

Oo0OooOoag

- a gyermek személyi azonositoja és lakcimkartyaja,

- az egyik sziil6 személyi igazolvanya és lakcimkirtyaja,
- sziletési anyakonyvi kivonat masolata,

- gyermek TAJ karty4ja,

Csoportok szervezési elvei

> létszamhatarok (minimum 13 {6, maximum 25 8 - a maximalis 1étszdm 20%-kal
novelhetd,fenntartoi engedély alapjan),
> csoportszoba férhelye,
> tartalmi szempontok alapjan: - életkor
- fejlettség
Ovodan beliil, ha a feltételek adottak, tobbféle csoport-kialakitdsi clv is érvenyesiilhet, amennyi-
ben az nem sérti a helyi nevelési gyakorlat alapelveit.
A csoportok Iétszamkiilonbsége csoportokon beliil maximum 2-5 5 eltérést mutathat,

Napi nyolcords, vagy tibb ellitds szervezése

A fenntartd altal biztositott kerctek kozott, - a sziildk igénye alapjén- a gyermekek egész napos
cllatésban részesiilhetnek. Az 6voda reggel 6.30 6ratdl délutdn 16.45 rdi g fogadja a gyermekeket.

A reggeli gyiilekezés egy csoportban torténik, 7 Oraig, a d¢lutdni idszakban a csokkend csopor-
[étszamok miatt 15.45 oratol 16.45 ordig dsszevontan miikodhetnek a csoportok.

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitds, Kapesolattartds rendje
Mivel Ovodénkban eddig csak a gyakorlati oktatdst végezte el egy ovodapedagdgus a cukorbeteg gyerme-

kek elltasaval kapcsolatos, igy specidlis eljardsrend szerint, a gyermekorvossal kétink szerzodést e tekin-
tetben. Ez az 6vodapedagdgus az elméleti képzést is elvégzi a kozeljsvoben.
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Az Nkt. 25 § (5) bekezdése alapjan az 6voddba jard gyermekek egészségiigyi gondozdsit az
6voda gyermekorvosa, fogorvosa és védonGje ldtja el, (a fenntarto és a hazi gyermekorvosi
szolgdlatk6z6tti megéllapodas alapjan).
Az egészségligyi elldtds a 26/1997. NM. rendelet alapjdn torténik. (Az orvos és védénd
feladatait kiilon jogszabaly tartalmazza,)
Az intézményvezetd feladatai az egészségiigyi ellatds keretén beliil:
- biztositani az egészségiigyi (véd6ndi) munka feltételeit,
véd6nd szaméra az Gvodaban,
- gondoskodni a sziilék tajékoztatdsarol kotelezettségiikkel
kapcsolatosan,
- sziikség szerint elokésziteni a gyermekek védénéi vizsgalatat,
Az dvoda orvosa évente megvizsgilja az dvoda dsszes gyermekét.
A véd6nd évente tibbszor ellendrzi a gyermekeket az Gvodai kozosségben.
A latés-, és halldsellenGrzését évente clvégzik a szakemberek.

A tartés gyogykezelés alatt all6 gyermekeket az Nkt 4.§-a szerint kiemelt figyelmet igényls
gyermekként kell kezelni.

Az intézmény egészségvédelmi szabdlyai
Az dvoda miksdése sordn az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgdlat 4ltal meghatarozottszabd-
lyokat szigordan be kell tartani!

>

>
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Az 6voddban megbetegedett, lizas gycrmeket a sziilének az értesitéstd] szamitott legrovi-
debbidén beliil haza kell vinnie

Az Gvéndnek addig is gondoskodnia kell a gyermek clkiilonitésérol, lazanak csillapitdsa-
rol, hasziikséges orvosi ellatdsarol.

Lébadozo, gyogyszeres kezelés alatt 411 gyermek az 6voddt, teljes gy6gyulasig nem latogathatja,
Betegség utdn csak orvosi igazoldssal fogadhaté a gyermek az ovodaba.

Fert6z6 gyermekbetegség esctén az 6vodat azonnal értesiteni kell. A tovdbbi megbetege-
désekelkertilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertstleni tésre.

Az 6voddkban csak egészségiigyi konyvvel rendelkezs személyek dolgozhatnak.

Az 6voda konyhdjan csak egészségiigyi kinywvel rendelkezs személyek tartozkodhatnak.

A csoportszobéba a sziilok csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhatnak (nyilt napok, tin-
nepélyek, sziili értekezlet stb.).

Az 6voda egész teriiletén dohanyozni tilos!

Az intézményen beliil szeszesital fogyasztésa tilos!

Az Ovoda helyiségeit, mas nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tévollétében, (ne-
velési idén tul lehet).

Az 6voda dolgozoi tovabba tigynskok, tizletkotok, vagy mis személyek az Gvoda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (Kivétel az dvoda dltal szervezett vésarok al-
kalméval.)

Az dvoddk helyiségeiben pdrt vagy pdrthoz kotéds tarsadalmi szervezetek nem miikidhel-
nek.

Az dvoda munkarendje

Az SZMSZ alapelveinek konkretizdlisit az 6voda Munkaterve tartalmazza, amely évente keriil
feliil- vizsgalatra.
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Az év rendje

- Az dvodai nevelési év szeptember 01-161, a kovetkezd év augusztus 31-ig tart,

) Az dvoda nyiri zirva tartisa 2-3 hét, amely évente kertil egyeztetésre az intézmény-
vezetovel, hogy a sziikséges karbantartdsi és felujitasi munkék elvégzésére sor keriilhessen.
Az 6voda zirva tartdsa alatt azoknak a gyermekeknek, akiket a sziilok nem tudnak elhe-
lyezni feliigyeletet biztosit a fenntarté. Az intézményvezetd a zdrva tartds pontos id6pontjdt
legkésSbb, minden év februdr 15-ig a sziilok tudomdsdra adja, frasban.

[ Az tinnepekkel, megemlékezésekkel kapesolatos valtozisokrol - orszagos ¢s helyi rendelke-
zések figyelembevétele mellett- hét nappal eldbb kell a sziiloket értesiteni.

0 A nevelés nélkiili munkanapok igénybevételének id6pontjérol az 6voda irdsban kiké-
ri a sziil6k véleményét. A konkrét idpontrol hét nappal el6bb tajékoztatni kell a sziils-
ket. (Az igényelhetd 6t napbél, harom napot arra az idészakra kell tervezni, amikor az iin-
nepek eltt, illetve utén csokkent 1étszammal tizemel az ovoda. P1.: az iskolai téli-, 6szi-
, tavaszi sziinet.) A zérva tartds alatt a sziilk jogos igénye alapjan, tgyeletet kell szer-
vezni,

Gyermekvédelmi rendszer
Az intézményben az intézményvezet6 a gyermekvédelmi felelds, 6 latja el a gyermekvédelemmel
Osszefiigg6 feladatokat,
Nevelési év kezdéskor a sziilok tdjékoztatast kapnak a gyermek-és ifjisagvédelmi felelés szemé-
lyérél, valamint arrél, hogy mely idopontban keresheto fel.

Tajékoztatds a pedagogiai programrél, az SZMSZ-rél és a hizirendrdl

Az intézményvezetd irodajiban kell elhelyezni ¢ gy példinyban:
() az intézmény pedagdgiai programjat,
U az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatat,
[l az ovoda hazirendjét,

Ezt a sziilok az intézményvezetétél elézetes egyeztetés utén elkérhetik,

O A sziilok az intézményvezet6tél kérhetnek szobeli tdjckoztatast a dokumentumokrol.
Erre a minden évben meghatdrozott fogad6oran van modjuk. Egyébként asziilovel tor-
téno elozetes megallapodas alapjan a tijékoztatds mas idépontban is lehetséges.

[ Az 6voda hirdet6tablajan kozolni kell a dokumentumok elhelyezését, valamint a tajé-
koztatas idejét.

U Az intézmény dokumentumainak egyéb megismerési formédja az intézmény honlapja:
www. cserkeszolo.hu

Belépés és benntartozkodds azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az évodival

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a

gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely

0 a gyermek érkezésekor a gyermek atoltoztetéséhez és az ovodapedagogusnak feliigyeletre
ataddsahoz, valamint a kisérd tavozasdhoz sziikséges,

U a gyermek tavozasakor a gyermek ovodapedagdgustol valo dtvételéhez, atoltsztetéséhez,
valamint tivozashoz sziikséges.
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Kiiltn engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
0 a gyermeket hoz6 ¢és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartési rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
O valamint minden mds személy.
A kiilon engedélyt az intézmény vezetdjétol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
szitkség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lchet az intézményben tartozkodni.

Nem kell a benntartozkodasra engedélyt kémi

[ a sziilbnek, a gondviselonek az voda dltal tartott rtekezletekre, meghivott programokra
valo érkezésekor;

U a meghivottaknak az dvoda valamely rendezvényén valg tartozkodésakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése, benntartozkodasa, a kovetke-

z0k szerint torténhet

L A fenntartéi, szakértoi, szaktanacsaddi és egycb hivatalos ltogatds az intézményvezetovel
tortént egyeztetés szerint térténik.

0 Az 6vodaba érkezs személyt az 6t fogadé alkalmazott az irodaba kiséri, ahol a belépni
kivano személy a sziikséges engedélyt intézheti, Ilyen esetben a személy felett folyamatos
feligyeletet kell gyakorolni.

0 Az 6vodai csoportok és foglalkozasok ldtogatasat kiilss személyek (kivéve a sziilok) részé-
re az intézményvezetovel tortént, clézetes cgyeztetés utdn - engedélyezhetii.

A vezetok intézményben val benntartézkodssinak rendje, a helyettesitésrendje

U Az intézményvezetd heti munkaideje 40 6ra. Kotelezo ordja: 10 ora.

L Az intézményvezetét akaddlyoztatasa eselén, - az azonnali dontést nem igényl6 kizérolagos,
hataskdrében, valamint a gazdasagi jogkorébe tartozo igyek kivételével - teljes felelosség-
gel az intézmény helyettes vezetoje latja cl, akinek székhelye Sz616szem Bolesode 5465
Cserkesz616, Szinyei it 3.

[ A helyettesitéssel megbizott vezetd az intézményvezetd tartds tavolléte esetén gyakorolja a
kizérolagos jogkorként fenntartott hatdskoroket is. Tartés tavolléinek mindsil a leg-
alabb kéthetes, folyamatos tavollét.

L Az intézményvezets és a helyettes vezets cgyidejii akadalyoztatdsa csetén az 6vodavezets
helyettes latja el a feladatokat.

L Az intézményvezett, helyettese és az ovodavezets helyettes egyiittes akadélyoztatdsa
esetén, dvoddn beliil a legmagasabb szolgalati idével rendelkezé pedagogus latja el a he-
lyettesitést. Intézkedési jogkore az intézmény miiksdésével, a gyermekek biztonsaganak
megOvisdval 6sszefliggd azonnali déntést 1génylo tigyekre terjed ki,

U Az intézményvezets helyettes heti munkaideje 40 6ra,

Az ovodavezetd helyettes kiitelezd draszima heti 24 ora,

L Az intézmény dolgozéinak munkaideje heti 40 6ra, melybs| az ovodapedag6gusok heti 32 6rat kote-
lesek gyermekesoportban eltlteni, valamint heti négy 6éraban kételesck az intézményben felké-
sziilni a kovetkezd napi feladatokra és ellatni az adminisztrécios feladatokat, valamint az eseti

helyettesitést, elrendelt feladatot.
Intézményi 6vé, védé cléirisok
U Az intézmény minden dolgozéjanak alapvetd feladata, hogy az egészségiik és testi ép-
scgiikmegdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy annak megelézése ér-
dekében a szitkséges intézkedéseket megtegye.
L A COVID-19 virus miatt kialakult jérvényhelyzet miatti prevencio
[ Minden dolgozénak ismerni kell a Munkavédelmi Szabalyzatot és Tlzvédelmi Szabalyzatot,
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valamint tliz esetén el8irt utasitasokat, a menekiilés atjat.

A dolgoz6k munkakiri alkalmassigi vizsgilata
» Az intézmény dolgozdinak munkakri alkalmassgi vizsgalata a 33/1998. (V1.24.) NM ren-
delete alapjan torténik. Munkaba 1épés elott valamennyi dolgozo kételes foglalkozas —
egészségligyivizsgalaton részt venni, az intézmény, foglalkozés - egészségiigyi orvosanal,
» A munkavallalok idGszakos, rendszeres vizsgdlaton vesznek részt, a mindenkori érvé-
nyes jogszabdlyban eldirtak szerint.
A gyermekekkel kapcsolatos 6vo, védé elgirdsok
> A gyermekek egészsége és testi ¢pségének védelme érdekében minden 6vodai dolgozo ko-
telessége a foglalkozdsokkal cgyiitt jrd veszClyforrdsokra, a tilos és az elvirhatd magatartds-
formdkra a figyelmet felhivni. Az 6vodai nevelési év megkezdésekor, ovodai tevékenységek al-
kalmaval: kiranduldsok, uszodai, és egyéb kiilon szervezett tevékenységek elétt — fel kell
hivni a figyelmet az cszkozok helyes haszndlatéra, a biztonsdgos kozlckedésre, a helyes vi-
selkedésre. Az ismertetés a gyermekek életkoranak megfeleld szintli kell, hogy legyen. Az
ismertetés tényét, tartalmat, idGpontjit az adott csoport csoportnapl6jaban kell dokumentalni.
> Az intézmény Gsszes dolgozojanak kotelessége, amennyiben balesetet el6idéz8 veszélyt
észlelt azt megsziintesse, vagy a megsziintetés érdekében intézkedjen.
> Jarvanyligyi prevencié
Gondoskodni kell az épiiletben, illetve a helységek berendezésében rejlo balesetveszély elhari
tasdrol
> Tetbcserép, csatorna, kiilsé vakolat megfeleld dllapotanak folyamatos figyelemmel valo kive-
tése, a sziikséges javitds azonnali megszervezése,
Bitorzat, jatékok szilkamentessége, (Iehetdleg lekerekitett sarkok) stabil polcrendszer és
tiléhelyek biztositasa.
Lépesok csiiszas mentességének biztositasa,
Koves-, melegpadlés helységek felmosdsa csak akkor, amikor a gyermekek nem tartdzkodnak oft.
Sporteszk6zok stabilitdsdnak biztositasa.
Konnektorok elldtasa védsdugoval.
A vegyszerek, tisztitoszerck - gyermekek elo] elzirva trténg- tarolasa.
Az audiovizudlis eszkozok hasznalata felndttek feliigyelete mellett.
Az épiilet ajtoinak biztonsagos zarasa.

Y
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Gondoskodni kell az udvari jatékok stabilitdsirol és a felndttck feliigyeletérol

Kidllo, hegyes, szoges térgyak eltavolitisa.

Figyelem felhivés az udvaron talalhat6 tiiskés fak dgaira (termések fogyasztdsdnak veszé-
lyeire)

> Azudvari jatékok kotelezd feltilvizsgdlata

YV V

Kirindulasok elott fel kell hivni a gyermekek figyelmét

Alapvetd kozlekedési szabalyokra,

Balesetveszélyekre (balesetvédelmi oktatds gyermekeknek)

Vizparton a viz veszélyére.

A novények és az esetlegesen kozeliikbe merészkeds allatok veszélyeire.

VVVY

Az esctlegesen mégis bekdvetkezs baleset esctén az ovodapedag6gus teenddinek sorrendisége
Elsésegélynyqijtés, sériilt ellatasa.

Orvoshoz szallitas, illetve ment6 értesitése (sziikség szerint) az Gvond altal,

Sziil6 értesitése.

YV V VY
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> Baleseti jegyz0konyv készitése. (www. om.hu/baleset) weboldalon.

Rendkiviili esemény, bombariadé esctén sziikséges teendok

Az 6voda mikGdésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elore nem ldthatd
eseményt, amely a nevelomunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az Gvoddba jaré gyermekek-
nek és dolgozdinak biztonségét és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszé-
lyezteti.

Rendkiviili eseménynek minGsiil kiiléndsen:

> atermészeti katasztrofa

> atliz

> a robbandssal t6rténd fenyegetds.

Amennyiben az intézmény bérmely dolgozojanak az évoda épiiletét vagy a benne tartozkodo
személyek biztonsdgdt fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut tudomasara koteles azt azon-
nal kdzlni az 6voda vezetdjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezet6vel.

Az intézményvezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl, majd a fenntartd értesitésérol.

Rendkiviili esemény esetén az intézményvezetd intézkedhet. Akadalyoztatds esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljérni.

A rendkiviili eseményrdl értesiteni kell:

a fenntartot

iz esetén a tlzoltosdgot

robbandssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget (112)

személyi sériilés esetén a mentoket.

VVVY

A lehetd legrovidebb idon beliil értesiteni kell a tényrél az ¢piiletben 1évo valamennyi személyt,
majd ezt kivetden torténik meg a gyermekek mentése az 6vodabél az Gvodaban talalhaté » Llizriado
terv” mentési gyakorlata alapjan. A tiizvédelmi felelds kozremikdik az 6voda elhagyasanak lebo-
nyolitisaban.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbél valo kivezetéséért és a kijelalt teriileten tor-
ténd gyiilekezésért, valamint a vérakozds alatti feliigyeletért a gyermekek csoportvezeté dvodape-
dagogusai a felelosek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell tigyelni:
> az épiiletbS] minden gyermek tavozzon (pl. mosdabél is stb.)
> a kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korltozott személyek segitésére
> uloljéra az dvodapedagogusok és dajkak tavozzanak, meggyozodve, hogy nem hagytak
hitra gyermeket
> a gyillekezohelyen a gyermekek megszdmoldsdra,
A vezetdnek, illetve az intézkedésre jogosultnak gondoskodnia kell:
a kiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitdsdrol
a kdzmiivezetékek clzardsarol (gdz, elektromos dram)
a vizszerzési helyek szabadda tételérol
az elsdsegélynyijtds megszervezésérl
a rendvédelmi, illetve Katasztréfaelharito szervek fogaddsérol (rend0rség, tiizoltosag, tiiz-
szerészek,)

VV VVY
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A rendvédelmi szervek helyszinre érkezését kivetden tajékoztatast kell adni;
Helyszin

a kozmiivezetékek helyérol

YVVYVY

az épiilet kitiritésérol.

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol
a veszélyeztetett épiilet jellemz6irol, Helyszinrajzarol,

az épiiletben tartozkodok létszamérol, életkorarol,

A gyermekek tovabbi elhelyezését a Sz16szem Bolesédében kell megoldani a sziilk értesitéséig.

A munkaidd beosztisa, és a helyettesités rendje

>
>
>

Az intézményben a hivatalos munkarendet az 6voda éves munkaterve tartalmazza

Az 6voda 5 napos (hétf5tél-péntekig) munkarenddel tizemel,

Nyitvatartds: 6.30 — 16.45-6rdig, lépcsizetes munkakezdéssel, illetve befejezéssel torténik. A
dajkak a délutani takaritast 16.00 6ratol 17.00-ig végzik. A létszamok alakuldsato] fiiggden
Osszevont csoport mikadik reggel és délutan.

A gyermekek napirendje a PP-be és az 6voda csoportnaploiba keriil rigzitésre.

Az dvodapedagdgusok tavollétei, programjai esetén a 40 6ras idokeretbe beszamit a:

tovabbképzéscken vald részvétel,

fogaddora,

szilloi értekezlet,

sziil — gyermek — 6voda (intézmény) kézos programjai,
hivatalos kikiildetés,

gyermekek kisérése,

tdborok,

tanulmanyi kiranduldsok,

kistérségi kapesolatok dpoldsa, rendezvénycken valé részvétel,

A dolgoz6 munkakezdés eldtt 5-10 perccel a munkahelyén, ill. a nevelés nélkiili munkanapokon a te-
vekenység kezdete el6tt 5-10 perccel annak helyén koteles megjelenni.

A munkabol val rendkiviili tavolmaradast, annak okét lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az
adott munkanapon reggel 7 ériig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének, vagy helyettesé-
nek, hogy a helyettesitéséhez sziikséges intézkedést megtehessék. Egyéb esetben a dolgoz6 az in-
tézményvezetdtol kérhet engedélyt, a tavolmaraddsra legaldbb 2 nappal elébb.

A hidnyz6 6vodapedagdgus koteles napléjat a csoportban hagyni, hogy akaddlyoztatdsa esetén a
helyettesit6 nevel6 biztosithassa a gyermekek szimara a nevelési terv szerinti el6rehaladast.

Az intézmény fogadonapjai

> Az intézmény éves munkatervében keriil meghatdrozésra a sziilok ¢és egycb érdeklddsk

fogaddsanak id6pontja.

Az intézmény létesitményeinck és helyiségeinek haszndlata, hasznositdsa

* Az intézmény épiileteit cimtablaval, ziszloval (nemzeti és unios) kell ellatni,
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Az 6voda Iétesitményeit és helyiségeit az Gvoda nyitvatartasa alatt lehet hasznalni.

Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésnek megfeleloen, arra a célra lehet hasznalni, amelyre

a helyiséget kialakitottak.

0 Az intézmény sajét bevételeinek ndvelés érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok
ellitasdt — szabad helyiségeit, berendezéseit nevelési idsn tul, eseti szerzodéskotéssel,
bérbe adhatja.

L A helyiség eltérd rendeltetés céljara torténd hasznalatahoz a fenntarts engedélye sziikséges.

Ol

Az intézményben végezhet6 reklmtevékenység
O Reklimhordozo csak az intézményvezets engedélyezésével helyezhet6 el.

A reklimtevékenység jellegének besoroldsa
Az intézményvezetd onalloan, illetve az 4ltala jelentosnek mindsitett reklimtevékenység esetében:
] a nevelotestiilet,

U asziiloi kozosség, valamint

[ a gyermek kozosségek bevondsaval 4llapitja meg valamely reklimtevékenység jellegét,

Az intézményvezetd koteles:
L a pedagogusoktol,
U a sziiloktol,
U a gyermekekt6l érkezd, az intézményben foly6 reklimtevékenységgel kapesolatos észrevé-
telt megvizsgélni.

Az intézményben folytathato reklimtevékenység lehetséges formdi, modjai
Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység lehetséges formai, moédjai:
O djsagok terjesztése,

szorolapok,

0O =g

plakatok,

O

szobeli tajékoztatas stb.

Az adott reklimtevékenység soran alkalmazhato formét, modot az intézményvezets altal kiadott
engedély hatarozza meg.

O Nem lehet olyan reklamot, rekldmhordozot kitenni, amely személyiségi,
erkdlesi jogokatveszélyeztet,

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely ers-
szakra, a személyes vagy a kozbiztonsig megsértésére, a kdrnyezet, a természet karosita-
sara Oszidnozne, Politikai fliggetlenség.

Az intézményben késziilt fotok és vide6 felvételek interneten, kozosségi portalokon valé megjebn-
tetése csak a szereplok/érintettek elézetes hozzajarulisival lehetséges.
Engedélyt az intézményvezeté adhat,

Cl

Az ingyenesen igénybe vehetd szolgdltatisok

Az intézményben ingyenesen igénybe vehets szolgaltatdsok:

> az 6vodai foglalkozasok,

sziikség esetén a logopédiai szolgaltatdsok

sajdtos nevelési igényl gyermekeknek felzirkoztato foglalkozas,

V VV
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> a gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete,
> ahit- és vallasoktatas,
> az intézmény Iétesitményeinek, eszkzeinek hasznalata,

Kiilfoldi gyermekeknek adhaté kedvezmény

ANkt 92. § (1) bek. alapjan a nem magyar dllampolgar kiskort akkor vélik ¢vodai ellatdsra jo-
gosultta,
> menedékjogot kérs, menekiilt, menedékes a szabad mozgas ¢és tartozkodds jogt Ma-
gyarorszagon gyakorolja,
> bevindorolt vagy letelepedett jogdllasi, vagy Magyarorszag teriiletén valo tartozkoddsra
Jogositd engedéllyel rendelkezik.
A feltételek meglétét az intézménybe torténg felvételénél igazolni kell,

A nem magyar llampolgar mindaddig, ameddig megfelel az (1) bekezdésen meghatrozott feltéte-
leknek, az Gvodai nevelést, a pedagdgiai szakszolgalatokat a magyar dllampolgarokkal, azonos felté-
telekkel veheti igénybe.

A jog akkor gyakorolhaté, ha a sziil§ és a gyermek hérom honapot meghaladé tartozkoddsra jo-
gositd engedéllyel rendelkezik ¢és a szils kerestevékenységet folytat, E rendelkezéseket az
Crintett hazastdrsa és gyermeke tekintetében is alkalmazni kell.

Az a nem magyar allampolgdr, aki az oktatdsért felelds miniszter meghivélevelével rendelkezik, a
meghivolevélben meghatarozott clltdst a magyar dllampolgérokkal azonos feltételek szerint ve-
heti igény-be.

Az a nem magyar allampolgdr, aki nem tartozik az (1)-(6) bekezdésben foglaltak hatdlya al4 - ha
nemzetkozi szerz6dés vagy jogszabaly masképpen nem rendelkezik -, 4z Ovodai elldtasért, to-
vébbé a pedagdgiai szakszolgalat igénybevételéért dijat fizet,

A gyermek att6l a naptol latogathatja az 6voddt, amikortd] érvényes orvosi engedéllyel rendelkezik.

TARTALMI MUNKA SZERVEZESE

Feladata
Mindazon feladatok cllatisa, amelyet az Ovodai nevelds orszagos alapprogram és a helyi neve-
Iésiprogram el6ir.

Altalinos feladatok
Az 6vodai nevelés feladata az Gvodiskorti gyermek testi ¢s lelki sziikségleteinck kielégitése. Ezen
beldil:
—az egészséges €letmod alakitasa,
—az érzelmi, az erkolesi és a kozosség nevelds,
— az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és nevelés megvalositisa.

Az ovodai élet, tevékenységi formai
> Jaték, verselés, mesclés, ének, zene, énekes Jaték, gyermekténc, rajzolas, festés, min-
tazds, festés, kézi munka, mozgds, kiils vildg tevékeny megismerése, munka jelleg(i
feladatok, tevékenységben megvalosuld tanulds,
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Alapdokumentumnak a nevelok altal valasztott és elfogadott pedagogiai program tekinthet,

amely az 6vodainevelés orszagos alapprogramjara épiil.

» Az intézményvezets a neveldtestilettel kizosen helyi nevelési- fejlesztési modszereket
dolgoznak ki.

> Azintézményvezet6, e dokumentumok alapjén késziti el az éves pedagdgiai munkaterveét,

> Az 6vodapedag6gusok - az elfogadott irdnyelvek alapjan- 6nalléan szervezik a csoport fej-
leszt6 tevékenységét. (Eves iitemtervet készitenek, melyben konkrétan meghatérozzak az adott
csoportra vonatkozo tartalmi és szervezési fi eladatokat.)

> Az intézményvezet$ az ellenérzéscken szerzett informéciok alapjan és az dvodapedagogu-

sok tapasztalatai alapjn értékelik az éves tartalmi munkat és hatarozzik meg a kovetkezd év fel-

adatait.

AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Hagyomanyok

> A hagyoményépolds célja az intézmény hirnevének megérzése, novelése.

> A hagyomdanyapolds — bevonva ebbe a gyermekeket is — az 6voda valamennyi dolgo-
z0jnak feladata.

A hagyoményépolas eszkizei
> Unnepségek, rendezvények
> Lgyéb eszkozok (pl. kiadvényok)
Az intézmény hagyoményai érintik
> az intézménybe jiré gyermekeket,
> adolgozokat és
> a sziiloket.

A hagyomanyapolés érvényesiilhet az intézményben
> jelkép hasznalataval
> gyermekek, felndttek tinnepi viseletével
> az intézmény belss dekoriciéjaval

A gyermekkozosséggel kapesolatos hagyomanyok
> Kozds megemlékezések név-, illetve sziiletésnapokrol,
> Ovodai tinnepélyek, rendezvények megtartisa.
> Népi hagyomanyok apoldsa, jeles napokhoz tartozo szokdsok, népi kézmiives technikék
bemutatdsa, megtanitasa.
Tanulmanyi kiranduldsok és egyéb litogatésok szervezése.
> Kistérségi rendezvényeken valg részvétel.

A részletes kidolgozast és id6pontokat az 6voda munkaterve tartalmazza.

Unnepek

» Az 6vodik épiiletét az allami és a nemzeti tinnepet megel6z6 negyedik munkanapon fel kell
disziteni.
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> A csoportszobikat a gyermekek ltal készitett papir nemzeti ziszlékkal kell disziteni.

» Az iinnepet megelz6 utolsé munkanapon az évodai tevékenység keretében, jitékos forms-
ban azovodapedag6gusnak meg kell emlékeznie az {inneprol.

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

Az 6vodit jelképezo logo megjelenitésének formdi:
> polon,
> leveleken,
» meghivékon.
Rendezvényeken, kiranduldsokon, kzss évodai linnepeken a logo hasznalatit szorgalmazzuk,

A nevelotestiilet feladata, hogy a meglévo hagyomanyok dpolésén til ujabb hagyomanyokat terem-
sen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok dpolasérol, megorzésérol is

Alapelv, hogy az évodai tnnepélyek és rendezvények mindenkor a gyermekek életkori sajatossagai-
hoz igazodjanak!

Minden 6vodai dolgozénak kotelessége az tinnepi késziilodésben, inneplésben részt venni, Az 6voda
tinnepein, rendezvényein az ovodapedagogusok és a gyermekek az alkalomhoz ill§ 6lt6zetben jelen-
Jenek meg.

Felndtt kizisségek hagyom:inyai

A nevelési évet nyito ¢értekezlet minden év szeptember 15-ig,
A nevelési évet zar6 értekezleteket minden év Junius 10-ig,
Szakmai napok, tovabbképzések

Hézi bemutatdk

A tédvozé dolgozok, nyugdijba men6k bucsiztatisa

Kozs karacsonyi tinnep

Egyéb tinnepck, hagyoményok az 6voda hagyomdnyai szerint.

VVVY VVv

Lobogozis

> A 2000. évi XXXVIIL tv. médositott 1995. évi LXXVIIL. tv., valamint a végrehajtasa tar-
gyaban 2000, VIL. 20-an hatdlyba Iépett 132/2000. (VIL14.) kormédnyrendelet értelmében »A
nemzeti lobogétallanddan kitlizve kell tartani,”
A korményrendelet a kozépiiletck fellobogozasanak egyes kérdéseirg] elbirja a kozépiiletek szdmara
amegfeleld méretii z4sz16 kittizésct, illetve a fellobogdzas szabalyait,

> A zészlé allaginak (mindsége, tisztaséga stb,) megtartasardl az dvodavezetd helyettes gondos-

kodik.

L

. AZ INTEZMENY MUKODESENEK EGYEB FO SZABALYAI

]

- Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

A munkaviszony, munkavégzésre iranyuld jogviszony létrejiitte

> Az intézmény az alkalmazottak esetcben a belépéskor munkaszerzédésben vagy hatd-
rozott idejii kinevezéssel hatirozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakérben, mi-
lyen feltételekkel és mil yen mértéki alapbérrel foglalkoztatja.

> Az intézmény feladatainak elldtisira megbizdsos jogviszony keretében is foglalkoztat-
hat kiils6s személycket.
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Az intézmény megbizasi szerz6dést kothet sajt dolgozojaval munkakorén kiviil esé feladat-
ra, hatdrozott id6re, dtmeneti idészakra.

Az intézménnyel munkaviszonyban 4ll6k dijazdsa

>

A munka dijazésira vonatkozé megallapodasokat munkaszerzGdésben, vagy kinevezé-
si okiratban kell régziteni.

A nevel6munka anyagi és erkélesi megbecsiilése

folyamatos, eredménycs nevelémunka,

a kozos célok megvalositisaban valo aktiv részvétel,
tovabbképzéseken valo aktiv részvétel,

hatékony nképzés,

tapasztalatok hatékony dtadasa.

VVVVYY

Kitiintetési javaslat feltételei

szakmailag igénycs, kreativ, vezéregyéniség,

példamutatd munkavégzés az intézményért és a kozosségért,

megbizisok onként véllaldsa és azok [elelosségteljes elvégzése,

minimum 10 éves szakmai gyakorlat,

munkaiddn tili tevékenységek rendszeres szervezése, miikodietése, azokra tudomé-
nyos elokésziilet,

részvétel az Gvoda- és a kozség oktatassal kapesolatos programjaiban,

aktiv kozéleti tevékenység folytatasa,

eredményes részvétel palyazatokon,

szakmai publikdciok, tanulmanyok készitése,

tovibbképzések, eldaddsok megtartasa,

munkakdzosségben feladatvallalas és szinvonalas munkavégzcs,

anevelés terén wjitd tevékenységek végzése (helyi nevelési gyakorlat kidolgozdsa,
eredményességének gyakorlati bizonyitdsa).

VVYVY VYV

VVVVVYVYY

A munkavégzés teljesitése, munkakiri kitelezettségek, hivatali titkok megorzése

>

>

A munkavégzés teljesitése az intézményvezets altal kijelolt munkahelyen, az ott érvény-
ben 1évG szabalyok és a kinevezési okményban leirtak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakirébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani,

Ezen tilmenGen nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore be-
toltésével Gsszefliggésben jutott tudomasdra, és amelynck kozlése a munkdltatora, vagy més
személyre hétrédnyos —kovetkezményekkel jrhat.

A dolgozo munkdjit az arra vonatkozo szabalyoknak és eldirasoknak, az intézményvezetd
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden kételes végezni.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el8irt adatszolgltatasi kotelezettség nem all
fenn,nem adhato felviligositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mi-
nsiilnek, és amelyek nyilvdnossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené,
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Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

> dolgozék személyes adatvédelme, bérezésével kapesolatos adatok

> a gyermekek személyiségi jogihoz fiizod6 adatok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsil. Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles
a tudomdsdra jutott hivatali titkot mindaddig megorizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesé-
t6l engedélyt nem kap.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtdjékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az aldbbi
szabalyok betartédsa mellett kell elsegiteniiik.

A televizio, radio és az irott sajté képviseldinek adott mindennemii felvilagosités nyilatkozatnak
mindsiil.
A felvildgosits adds, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kivetkezd elirdsokat:
> Az intézményt érintd kérdésekben a tajckoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az intéz-
ményvezetd vagy az dltala esetenként megbizott személy jogosult.
> Elvargs, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtdjékoztatd eszkozok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos vélaszokat adjon. A kizslt adatok szakszer(iségéért és pontossdgdért,
a tényekobjektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

> A nyilatkozatok megtételckor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra
vonatkozd rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 himevére és érdekeire.

> Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amely-
nek ido eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézmény-
nek anyagi, vagy erkolesi kért okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem
anyilatkozat- tevé hatdskorébe tartozik.

» A nyilatkozattevinek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagét a kozlés
clott megismerje. Kérheti az ujsdgirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 0 szavaittartalmazza, kozlés elétt vele egyeztesse.

> Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az intézményvezetd
engedélyéveladhato.

Szabadsag
Az éves rendes és rendkivilli szabadsag kivételéhez eldzetesen az intézményvezetovel és Gvo-
davezetd helyettessel egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsdg
engedélyezésére minden esetben csakaz intézményvezeté jo gosult.
A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kézalkalmazottak jogdllasardl szol6, vala-
mint a Munka Torvénykdnyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani. A dolgozokat megille-
16, és kivett szabadsdgrol nyilvantartdst kell vezetni. szabadsdgolas nagy része nyaron torténik

Az intézménnyel munkaviszonyban 4ll6 dolgozék tovabbképzése
Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tamogatja, akik kiegészito képzet-
ségiikkel hozzdjdrulnak a szinvonalasabb munkavégzéshez.
A tovabbképzés szabalyai:
» Mindenki koteles irasban kérni, tovbbtanuldsdt, akar diploma megszerzésérol, akdr
tovabbképzésrél van szo.
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> Felsooktatdsi intézményben folytatott tanulmdnyok idején koteles igazolni, hogy beirat-
kozott az adott félévre.
> Koteles leadni a tovabbtanulé dolgozé a konzulticiés idépontokat.
A részletes szabalyozist a Tovabbképzési terv és az éves Beiskol4zési terv tartalmazza,

A munkiba jirds, a munkavégzés koltségeinek téritése
A munkaltato koteles a vidékrol jiro dolgozok munkdba Jards koltségeit, a vonatkoz6 rendelkezé-
sek értelmében megtériteni. (86%)
Ha a dolgozénak alkalmazdsa utdn a munkaba jards koriilményeiben valtozas 4llt be, azt az intézmény-
vezetd részére azonnal be kell jelenteni.

Egyéb szabilyok

Telefonhaszndlat

> (A sajit mobiltelefon hasznélatra csak az arra kijeldlt helyen nyilik lehetéség. Tilos a
csoportban, udvaron stb., amikor a gyermekek kozétt tartézkodik a dolgozo.)
> Az intézményben 1évé telefont magancélra nem lehet haszndlni.
Informatikai eszkozok haszndlata: fénymésolds, nyomtatds, szamitogéphasznalat stb.
> Az intézményben a szakmai munkaval Osszefliggd anyagok fénymdsoldsa, nyomtatasa,
szamitogép hasznalata téritésmentesen torténik.
Internet hasznalata
> Az intézményben csak az 6vodai élettel kapesolatos tigyek intézésére, és a kotelezd
Oraszamon tul haszndlhat6 az internet. (Pl palyazatok irasaval kapesolatos dokumentu-
mok let6ltésére, hivatalos levelezésre, kirdndulasok szervezésénél, helyfoglaldsra, mizeu-
mok nyitvatartasira, stb.). Magéncélti levelezések, képek, egyéb informécio letéltése nem
engedélyezett,
Dokumentumok kiaddsanak szabalyai
> Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok stb.) kiaddsa csak az in-
tézményvezetd engedélyével torténhet.

Kartéritési kotelezettség

» A munkavillal6 a munkaviszonyabo! eredt kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
kdrért kartéritési feleldsséggel tartozik.

> Szindékos karokozas esetén a munkavéllalo a teljes kart kételes megtéritent.

» A munkavillalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kirt koteles megtériteni a vissza-
szolgdltatdsi vagy elszamoldsi kotelezettséggel dtvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hidny esetén, amelyeket 4llandéan Grizetben tart, kizérdlagosan hasznal, vagy kezel, és
azokat jegyz¢k vagy elismervény alapjdn vett 4t.

> Amennyiben az intézménynél a kart (5bben egyiittesen okoztdk, vétkességiik, a meg-
Orzésredtadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik ardnyé-
ban felelnek.

Amennyiben a kart tbben okozték, egyetemleges kdtelezettségnek van helye. A kr dsszegének megha-
tarozdsandl a Mt 172-173.§-a az irdnyads.

Anyagi felelosség
» Az intézmény a dolgozo ruhdzatdban, (munka- és védoruha) a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért felel, ha a kér a dolgozo munkahelyén a kotelez6 feladatellatas kozben
kévetkezett be.
> A dolgoz6 a szokdsos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértéki- és értékii hasznala-
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ti értékeket csak az intézményvezeté engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan. (P1. szamitogép stb.)
Az intézmény valamennyi dolgozéja felelss a berendezési, felszerelési tirgyak rendeltetésszerti hasz-
nélatdért, a gépek, eszkizok, szakkdnyvek stb. megovasaért.

Szébeli, vagy irsbeli figyelmeztetés
A kozalkalmazottakkal szemben felel6sségre vondst kell alkalmazni a (kézalkalmazottak jogal-
ldsdrol sz616 1992. évi XXXIIL torvény (tovébbiakban Kjt.) 45-53. §-a. értelmében,

A figyelmeztetés megvaldsuldsinak Jeltétele:
> A kozalkalmazotti Jogviszonybol eredd lényeges kotelezettségszegés,
> akotelezettség vétkes megszegése.

Kozalkalmazotti jogviszonybdl ereds kdtelezettségszegés lehet, pl. a munkakéri leirdsban felsorolt
feladatok el nem végzése, a munkaltat utasitésainak megtagadasa (ha arra egyébként nincs joga a
kozalkalmazottnak a Munka T orvénykonyvérdl szolo 1992. évi XXIL torvény (tovabbiakban
Mt.) 104. §-aszerint), a rendszeres késés a munkahelyrél stb.

A vétségek formaja Ichet:
> széndékos (amikor a kézalkalmazott eldre tudja cselekménye kovetkezményét, és az
kivanjais, vagy nem kivanja ugyan kifejezetten, de belenyugszik a kovetkezményekbe),
valamint
> gondatlansigbol ereds (amikor a kizalkalmazott litja ugyan cselekménye kovetkezményeit,
de konnyelmen bizik annak elmaraddsaban, vagy azért nem latta elére a kovetkezmé-
nyeket, mert elmulasztotta a t6le elvirhato figyelmet, koriiltekintést).
A feleldsségre vonds mértéke az elkvetett mulasztds nagysagtol és az addigi munkavégzés mingsé-
gétol is fligg.

Kiadményozisi és egyéb jogok gyakorlisa

Kiadmanyozisi jog
> Az intézményhez kapcsolédo kiadményozdsi jog az intézmény vezetgjét illeti meg. Az
intézményvezet§ kiadmanyozza az intézmény jelentéseit, véleményeit, beszimoldit az 6n-
kormanyzatnak, illetve az illetékes hatosagok felé, ha az ligy akar kotelezé rendelet, utalds
Jellegti, akér egyedi megkeresés alapjan torténik.
> Az intézményvezetd kiadméanyoz minden olyan esetben, amelyre az intézményen beliili ir-
nyitési, ellendrzési, munkaltatoi, illetve egy¢b szabdlyozasbol adodo jogositvanyra vonat-
kozik.
Utalvinyozisi jog
Az utalvanyozisi jogkort az intézményvezetdje gyakorolja, helyettesitése esetén az dltalanos helyettes.

Aliirisi jog
> Aldirési joga van az intézményvezetSnek, tavollétében az altaldnos helyettesnek van.

Ovodavezetd helyettes
> Az 6vodavezetd helyettesnek alairasi joga van a postai killdeményck atvételekor.

Bélyegzik hasznalata, kezelése
> Valamennyi cégszerii aldirasnal cégbélyegzot kell haszndlni. A bélyegzokkel elldtott,
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cégszertien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalést, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.

Az intézmény cégbélyegzo hasznilatara az intézményvezetd jogosult.

Akaddlyoztatasa esetén a kor- és hosszi bélyegzd hasznalatara az intézményvezet he-
lyettes és az dvodavezet helyettes jogosult.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzorél, annak lenyomatérol nyilvantar-
tast kell vezetni.

A nyilvéntartasnak tartalmazni kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az dtvevo személy a nyilvéntartasban al4irdsaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért felelds: az intézmény vezetdje.

Az dtvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megdrzéséért. A bélyegzok beszerzésérél,
kiadasdrol, nyilvantartésarol, cseréjérél és évenkénti egyszeri leltdrozasardl az intézmény-
vezetd gondoskodik, illetve a bélyegzs elvesztése esetén az eloirdsoknak megfelelden jar
el.

Y VvV

Y Vv Y A4

Az intézmény gazdilkodasinak rendje

A kltségvetési szerv az allamhdztartasrol sz616 2011 ¢vi CXCV. torvény 10. § (3) bekezdése
alapjdn - az dllamhaztartdsrdl szolo trvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (X1I. 31.) Korm.
rendelet 7. §. (3) bekezdésére figyelemmel - 6ndlléan mikodo koltségvetési szerv.
Az intézmény gazddlkoddsaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtdsval, az
intézmény kezelésében lev vagyon hasznositésaval Gsszefiiggd feladatok, hataskerik szabalyozisa
—a jogszabdlyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével — az intézményvezetd feladata.

A gazddlkodasi feladatokat a Cserkesz616 Kozségi Onkormanyzat végzi, A gazdalkodas
vitelét eldsegitd belsd szabalyzatok:

> hazipénztari pénzkezelési szabalyzat

> beszerzési szabalyzat.

Az intézmény gazdilkoddsénak folyamatira (tervezés, végrehajtds, beszimolds) és sajdtossagokra tekin-
tettel kialakitotta, miikddteti és fejleszti a FEUVE rendszerét, A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon
clveket, eljérdsokat, és belst szabdlyzatokat, melyek alapjin az intézmény érvényesiti a feladatai elldtd-
sdra szolgdlo eléiranyzatokkal, 1étszammal és a vagyonnal vald szabélyszerd, gazdasigos, hatékony
¢ eredményes gazdalkodas kovetelményeit,

Az elektronikus és az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyok kezelésirendje
Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az dgazat irdnyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informacics Rendszer (KIR) révén tartott elekt-
ronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkal-
mazunk a 229/2012. (VII1.28.) Korményrendelet el6irasainak megfelelden.
Az elektronikus rendszer haszndlata sordn Jeltétleniil ki kell nyomtatni és az irattérban kell elhelyezni
az aldbbi dokumentumok papir alapi masolata:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedag6gusokra, 6raadé tanirokra vonatkozé adatbejelentések,

® agyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

® azoktober 1-jei pedagdgus és gyermek lista.
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Az elektronikus ton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az in-
tézményvezetd alairdsval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildstt adatok frasbeli téroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A do-
kumentumokat a KIR rendszerében, tovibbi az intézmény informatikai halézataban egy kiilén e
célra létrehozott mappédban téroljuk. A mappahoz valé hozzaférés Jogat az informatikai rendszer-
ben korlatozni kell, ahhoz kizirélag az intézményvezetd dltal felhatalmazott személy (Gvodavezet6
helyettes) férhet hozza.

Az elektronikus tton cloallitott, papiralapi nyomtatvinyok hitelesitési rendje.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagégusok 4ltal az adott hénapban megtartott 6rak, tal-
ordk, helyettesitések stb. szamarol készitett kimutatdst, azt az intézmény vezet6jének ald kell irnia,
az intézmény korbélyegzsjével le kell pecsételni és irattdrba kell helyezni.

Vagyonvédelem

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

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

> Az épiilet biztonsdgos nyitasaért, zarasaért a kulcskezelsi szabalyzatban meghatdro-
zott dolgozok felelnek.

A dohinyzissal kapesolatos eldirfsok

Az intézmény munkavllaloi, az intézményben tartézkods vendégek szdmara a dohdnyzis tilos!
(Ideértve az dvoda udvarit, a fbejarat elétti 5 méter sugaru teriiletrészt és az Gvoda parkoldjat is.)

A nemdohanyzok védelmérdl szolo! trvény 4.§ (8) szakaszaban meghatdrozott, az intézményi
dohdnyzds szabélyainak végrehajtasacrt felelés szemcly az intézmény munkavédelmi feleldse

2.3. AMK Kényvtir és Kozmiiveldés
A Konyvtar a kozmiivelddési tevékenységet is magaba foglalja internet elérhet6séggel. Nyil-
vanos, kettds funkcioju iskolai €s kdzkonyvtar.

2.3.1.Alaptevékenység:

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082092 K6zmiivelddés- hagyomanyos kézosségi kulturdlis értékek gondozasa
082043 Konyvtari dllomany feltdrasa, megdrzése és védelme

082042 Konyvtéri dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082094 Kézmiivel6dés-kulturalis alapu gazdasigfejlesztés

Egyéb tevékenyséock:

013350 Az 6nkorményzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
049010 Méshova nem sorolt gazdasagi tigyek
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Az intézményegység feladatait | f6foglalkozdst kozalkalmazott (szakalkalmazott) végzi. A
feladat ellétashoz rendelkezésre 4116 épiilet: Cserkesz616 Ady Endre utca 1/a.

Az intézményegység feladata kiilonosen az integricion beliil

— Tevékenységszervezéssel segiti az iskolai és az Ovodai integralt szocializacios fejlesz-
t6 munkat az dvodai, illetve a tandrai foglalkozasokon és szabadidében.

— Lakéhelyi miikédési teriiletén biztositja a tarsadalmi igényckhez, a helyi sajétosségok-
hoz, életkorhoz, a munkakoriilményekhez igazodé miivelddési tevékenységet.

— Biztositja a lakossag részére a kézéleti és kulturélis informalodas lehetdségét.

— Kozhaszni szolgaltatast végez, rendszeres és szervezett lehet6ségeket nyujt a kozos-
ségek, civil szervezédésck vélemény-és informdcidcseréjéhez, segiti a kozélet demok-
ratizmusét, egyiittmiikdve a Kézségi Onkorményzattal.

— Kozremiik6dik a miivészeti alkotdsok bemutatasaban

— Részt vesz a teljes nevelési - oktatdsi - milvelddési folyamatban, egylttmikddve a ne-
velési- oktatasi intézményekkel.

— A kozmiivel3dési konyvtar szolgalja a tanulok, pedag6gusok, gyermekek és felnottek
konyvtéri igényeit, s felkelti az érdeklédést a kdnyvtarhaszndlat irant.

A kényvtirra vonatkozé adatok

Hivatalos neve:
Pet6fi Sandor Altalanos Miivelédési Kézpont
Cserkesz616
Kényvtar és Kozmiivel6dés

Roviditett neve:
PS AMK Cserkesz616 Kényvtar és Kozmiivelddés

Székhelye, cime;
Jasz-Nagykun-Szolnok Megye
5465 Cserkeszolo, Ady Endre Gt 1./a

Telefon: (06) 56/568-451 /470 mellék

A konyvtdr létesitésére vonatkozé adatok:
Létesitésének éve: 1957,

El6z6 helyén 1993 6ta miikodstt

A jelenlegi helyén 2003 6ta miikédik.

Alapité okirat:
Az intézményt Cserkesz616 Kézség Onkorményzata alapitotta.
Az alapito okirat tartalmazza az intézmény miikddésére vonatkozé legfontosabb adatokat.

A konyvtar kirbélyegzijének felirata:
Pet6fi Sandor Altaldnos Miivelédési Kozpont Cserkesz616
Kényvtar és Kézmiiveldés

Hosszi bélyegzd: o
PS AMK CSERKESZOLO
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Konyvtar és Kézmiivel6dés
5465 Cserkesz616, Ady E. u. 1/a.
Adészam: 15803940-2-16
Szlasz : K§H Bank Zrt,
10402551-50504857-52521238

A kinyvtir fenntartéja:
Cserkesz616 Kézség Onkormanyzata
Cserkesz0l6, Koztarsasag tér 1.

Tel.: 56/568-451

A fenntart6 dnkormanyzat a hatalyos jogszabdlyok figyelembevételével — elsésorban az 1997,
¢vi ,CXL. torvény a kulturalis javak védelmérél és a muzealis intézményekrol, a nyilvanos
konyvtari ellatdsrél és a kozmiivel6désrdl” cimii torvény alapjan — meghatarozza a miksdési
szabalyait, iranyitja és ellendrzi a konyvtar tevékenységét, biztositja a konyvtar miksdéséhez
sziikséges anyagi és személyi feltételeket.

Feliigyeleti szerve:
Cserkesz016 Kozség Onkormanyzatanak
Képvisel6testiilete

Az Intézmény jogillisa:
- 0ndlld jogi személyként miksdd részben dnélléan gazdélkodo koltségvetési szerv
- A gazddlkodasi feladatokat Cserkesz$lé Kozségi Onkormanyzat gazdalkodasi
osztalya latja el.

A Konyvtir jellege:
Nyilvanos konyvtar, szerepel a nyilvdnos konyvidrak jegyzékén.
KSH és megyekod: 1605795 INSZ

A kinyvtar tipusa:
kdzmiivel6dési kényviar és iskolai konyvtar

A konyvtirnak a kényvtiri rendszerben clfoglalt helye

Nyilvénos, kézségi kozmiivelddési konyvtéar. Feladatkore iskolai konyvtari feladattal béviilt
2003. januar 1-jével.

Szakmai feliigyeletét a szolnoki Verseghy-konyvtar végzi.

Mint nyilvinos kényvtir a telepiilés kozmivelddés; konyvtdraként a lakossag éltalanos
tdjékozodasahoz, mivelédéséhez, a tanulashoz, a szakmai munkdhoz, az igényes
szorakozashoz sziikséges dokumentumok és szolgéltatasok biztositasa.

Kényvtdrunk a Cserkesz616i Altalanos Mivelédési Kozpont intézményegységeként miiksds
nyilvénos, kettds funkcidjii iskolai és kézkényvtar,

A Kkonyvtar feladata és mikodésének célja
Alaptevékenysége:
— Gylijteményét a helyi igényeknek megfeleléen folyamatosan fejleszi,
megorzi, feltdrja, gondozza és a hasznalok rendelkezésére bocsatja;
— Téjékoztat a kdnyvtir és dokumentumainak szolgaltatasairdl;
— Biztositja mds kényvtarak allomanyénak s szolgdltatdsainak clérését:
— Részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.
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A kettés funkeié ellitdsa sordn célja:

- Az oktatasi, neveldsi és miivel6dési tevékenység segitése, az altalanos iskola
tanuldinak és dolgozéinak magas szinti konyvtari ellatasa iskolai konyvtarként.

- A kozkonyvtari funkcié elldtasa érdekében az itt é16 gyermek és felndtt lakossag
tanuldsi, m{ivel6dési, informacids és szorakozasi igényeinek biztositdsa.

Iskolai kényvtari feladatai:

— Az iskolai kényvtari funkcié ellatdsdhoz gyljteményét gy alakitja, hogy az oktatas,
nevelés folyamaténak komplex eszkoztarava véljon.

— Gytijteményét a tanuldk és a pedagbgusok igényeinek figyelembevételével fejleszti.

— Segiti az intézményben foly6 oktaté-nevel munkit.

— Kényvtari rendezvényeivel clésegiti a tanulok olvasasra és kdnyvtarhasznalatra
nevelését.

— Biztositja a kényv- és kényvtarhasznélati ismeretek 4tad4sat egyéni és csoportos
foglalkozdsokon.

— Tanorak és aktudlis iskolai feladatok scgitése, az 6nallo kutatémunka, gylijtémunka és
a versenyekre valo felkésziilése feltételeinek biztositdsa.

— Sajatos  szakmai  eszkozeivel szolgdlja a  pedagdgiai-miivelddési program
megvaldsitisat.

- Egyilittmikodik a telepiilés  altaldnos iskoldjaval, kapcsolatot tart a
pedagdgusokkal.

— Az intézményben folyé kézmiivelddési és mivészeti tevékenység sikerét a tandran
kiviili szabadidgs lehetéségekkel szolgélja.

Kozkonyvtiri feladatai:

— Mint éltalanos gytijtékéri nyilvanos konyvtar, a konyvtari szolgéltatdsokat, a lakossag
érdekeit figyelembe véve szervezi meg.

— Gytijteményét folyamatosan gyarapitja, feltdrja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja.

— Biztositja méds kényvtarak allomanydnak és szolgaltatasainak elérését, részt vesz a
kényvtérak kozotti dokumentum- és inf ormdciocserében.

— Olvasészolgalati munkajaban differencidltan megszervezett tdjékoztatd tevékenységet
folytat.

— A mindennapi életvitellel Osszetiiggd kozhasznu, kozérdekii informacickat gytjti és
kozvetiti.

- Folyamatosan feltarja dllomanyat

A kinyvtir szervezete és miikidése

A Pet6fi Sandor Altaldnos Miivelddési Kdzpont kényvtardban, mint intézményben konyvtari
€s kozmiivelodési tevékenység folyik. Ezt a tevekenységet jelenleg 1 f6foglalkozs
szakalkalmazott latja el. Ez az 1 6 foiskolai szakvégzettséggel latja el a konyvtarral
kapcsolatos teendéket, az olvasészolgalati, gyermek konyvtarosi feladatokat, tdjékoztatast,
alloményalakitast (vasarlas, feldolgozas, allomanyvédelem), a helyi Ujsdg adatgytijtését,
illetve a kész ujsag terjesztését, valamint a kozmiivelédéshey kapcsolédo feladatokat. A
konyvtaros tavollétében az intézmény zarva van, helyettese nincs.

Az intézmény irdnyitdsa
Az intézmény az 1997. évi CXL. tv. VIL 68§ (1.) f. bekezdése alapjan szakmai tekintetben
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onallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban az Altaldnos Miivel$dési Ko6zpont
igazgatojanak véleményével egyetértésben dont.

- Az intézmény gazdilkodisi jogkére
% Azintézmény nem 6nallé jogi személy.
“* A Pet6fi Sandor Altaldnos Miivelédési Kézpont intézményegysége.
* Sajat Szervezeti és Miikodési Szabdlyzattal, részben 6nallé gazdalkodasi
jogkarrel rendelkezik.

A konyvtari vagyon cllenérzése
A Kényvtéri dllomdny ellenérzése a 3/1975/VIIL17./ KM-PM. rendelet II. fejezet 4.§ alapjan
konyvtarunkban 3 évenként idészaki leltar formdjaban kotelezo.
Az dllomdnyellendrzés jellege szerint lehet: - idészaki vagy
- soron kiviili
modja szerint lehet: - folyamatos vagy
- forduldnapi
mérteke szerint lehet: - teljes korti vagy
- részleges
II. 7. § (4.) Legalabb minden mésodik idészaki leltarnak teljes kériinek kell lennie
I1. 10§ (1) a leltarozasban legalabb két személynek kell részt vennie

Az illoményellendrzést leltirozasi fitemtery készitése cl6zi meg,
amely tartalmazza:
- aleltdrozas lebonyolitasanak modjat,

- aleltdrozas kezd6 idépontjat és idGtartamat,
- aleltarozas mértékét,
- aleltarozasban résztvevé személyek nevét.

Az dlloméanyellen6rzésrol jegyz6konyv késziil, mely tartalmazza:

-a jegyzOkonyv készitésének napjat

-a jelenlévik nevét,

-a leltdrozas jellegét,

-a leltdrozas szdmszeri végeredményét (nyilvéantartisok alapjan

- kiszdmithat6 névleges allomany)

-a leltdrozasndl mutatkozé tényleges allomanyt

-a hidny vagy tobblet mennyiségére vonatkozo sszesitett adatokat.

A jegyzOkonyvnek 3 példanyban kell elkésziilnie.

Eszkozleltar: Nagy és kis értéki berendezések, szakmai allomédny részét nem képezé
eszkozok leltdra évenként torténik, a Kozségi Onkorményzat pénziigyi osztély irdnyitasaval.

GYUJTOKORI SZABALYZAT

Konyvtarunk az 1997. CXL. 65§ (2.) a. pontja szerint gylijteményét és szolgaltatdsait a helyi
igényeknek megfeleléen alakitja.

Az intézmény vezetdje koteles a konyvtar allomanyat a képviseldtestiilet altal meghatarozott
¢vi koltségvetésbdl tervszerlien gyarapitani. A gyarapitaskor figyclembe kell venni, hogy
milyen feladatokat kell ell4tnia a konyvtarnak. Igy pl, hogy kettés funkeiéji konyvtarként
egyrészt a lakossdgi igényeket kell figyelembe venni, masrészt az iskola pedagogiai
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programja dltal megfogalmazott cél és feladatrendszerbé! kell kiindulni.

Feladatkore:

A konyvtdr a torvényben eldirt kozszolgalati feladatot lat el. Gytlijtokore és szolgéltatasa az
orszdgos konyvtari rendszerrel sszhangban alakul. A konyvtar egyben az iskola informdacios
forraskozpontja. Feladata biztositani a tanulok ellatasat minden olyan informdaciohordozoval
(dokumentumtipustél fiiggetlentil), amely fontos szerepet t6lt be az oktato-neveld munka
folyamatéban.

Tevékenységi kire a kizség lakossdginak egészére kiterjed, ezért fontos feladata, hogy
ebben a kirben:

- Részt vegyen a lakossag vallalkozasi, termelési, kozmiivel6dési, az oktato-neveld, a
tanulmanyi, valamint az igazgatdsi tevékenység szakirodalmi igényeinek kielégitésében sajat
alloménya és a kényvtari rendszer orszdgos feladatkori szakkdnyvtarai segitségével;

- A gyljtokorébe tartozé dokumentumokat gyiijtse, megoérizze, és hozzaférhet6vé tegye
hasznaldi szamara.

Feladatait kiilonféle szolgaltatasokon keresztiil latja el.

Szolgiltatisai korében:
- Biztositja a konyvtari anyagok helyben hasznalatat, valamint a kolesonzésre rendelt
részének kikolesonzését;
- Téjékoztatja olvasoit a konyvtari rendszerre, a szolgaltato vagy fejleszt6 tarsuldsokra
(halozatokra), azok gytjtokorére, alloménydra és szolgaltatasaira vonatkozoan;
- Kozvetiti a hdlézathoz tartozé konyvtarak szakirodalmi, tdjéckoztatasi és egyéb
szolgéltatdsait (konyvtarkozi kolesénzés, ODR)

A szolgiltatasok biztositdsa érdekében:

- T4jékozodik a konyvtar szolgéltatdsai iranti igényekr6l. Tervszer( tevékenységet folytat az
altaldnos ¢s szakmai tdjékozddds iranti igények felkeltésében, kiclégitésében, az olvasdasi
kultira terjesztésében és fejlesztésében.

- Gytijti a rendeltetésének megfelelé kényvtari dokumentumokat.

Nyilvéntartja és feldolgozza a kényvtari allomanyt.

- Kiegészito tevékenység keretében gondozza a helyi sajtot.

- Bgylittmikddik a helyi intézményekkel, az altalanos iskolaval, a helyi napké6zi otthonos
ovodaval, bélesodével, a miivelddésszervezoi feladatokat ellatd személlyel.

- Olvasokorok, egyesiiletek, egyéb kozosségi csoportok mitkodéséhez életteret biztosit.

A kionyvtar gyijti:

- A nemzeti kdnyvtermésb6l az ,,Uj Konyvek”-ben referalt tOrzsanyag egy részét és az
ifjusagi jelzésii irodalom egy részét. Ez éves atlagban 250-300 cim beszerzését jelenti.

- A magyar nyelvii kézikonyvek és altalanos segédkonyvek valogatott konyvtermését.

- A ftelepiilés viszonyainak és az olvasoi érdeklédésnek megfeleld magyar nyelvii
szakirodalmat és szépirodalmat.

- Kb. 10-12 féle folyéiratot, 2-3 féle hetilapot, 2-3 féle napilapot,

- helyismereti gy(ijteményébe beszerzi a helyi vonatkozast miiveket, a megyei
vonatkozasu Osszefoglalé miiveket.

- A ,,Cserkesz6l6i Hirek” -et, mint helyismereti jelentéségli dokumentumot gyljti és
Orzl1.

- Video részlegét, a térzsallomany megteremtése utan évi 5-10 cimmel gyarapitja.
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- Multimédias részlegébe beszerzi azokat az informaciohordozokat (CD-ROM, DVD),
amelyek az olvasok gyors tdjékoztatasat, valamint az iskolai oktatast szolgéljak. Az
alapdokumentum- dllomany beszerzése utén évi 5-10 cim.

A gyiijtés kore:

A feladatoknak megfeleléen a konyvtdr gyljtékore altalanos jellegli. Magyar nyelvii
dokumentumokat gyiijt.

A konyvtari alloményat 6 gyjtokori és mellék gyijtékéri szempontok szerint alakitja.

A lakossidg miivel6déséhez és az iskola alapvetd feladatainak megvalésitdsahoz kapcsolodo
dokumentumok az intézmény 6 gyujtékiorébe tartoznak, a masodlagos iskolai funkciokhoz
kapesolédo dokumentumok pedig a mellék gyljtokorbe.

Figyelembe véve, hogy a konyvtarat sok gyermek ldtogatja, fontos a gyermek- és ifjusagi
irodalom gytjtése. A konyvtar kiemelten gyljti a pedagogiai szakirodalmat és fontos a
kézikonyvtari allomény folyamatos frissitése, bovitése.

Fé gyijtokor:
A kdnyvtar 6 gyjtékérébe az alabbi dokumentumok tartoznak:

- lirai, prozai, és dramai antologiakat;

- klasszikus és kortérs szerzok miiveit, gylijteményes koteteit,

- klasszikus és kortars szerzok teljes ¢letmiiveit,

- népkdoltészet, meseirodalom, azon gylijteményes koteteit

- nemzetek irodalmat (klasszikus és modern irodalom),

- ¢letrajzokat, torténelmi regényeket:

- gyermek ¢és ifjisdgi regényeket, elbeszéléseket, verseket;

- altalanos lexikonokat:

- enciklopédidkat;

- a tudoményok, a kultira, a hazai és az cgyetemes mivelddéstorténet elméleti és
torténeti 6sszefoglaldit;

- a tananyaghoz kapcsolodé — a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutat6-
segédkonyveket, torténeti 6sszefoglalokat, ismeretkoz16 miiveket;

- aziskoldban hasznélt tankonyveket, munkalfiizeteket, feladatlapokat;

- atantervek anyagdban tartoz6 hdziolvasményokat, ajdnlott olvasmdnyokat;

- anevelCs, oktatds elméletével foglalkozé legfontosabb kézikonyvek,

- akiilonféle tantdrgyak oktatésat segité modszertani kézikonyveket, segédleteket:

- szakmai és a tanulast segité folyoiratokat, napilapokat, szaklapokat;

- zenei irodalmat;

- a pedagogusok képzését és onképzését szolgdlé pedagdgiai miveket

- nyomtatott dokumentumok mellett audio-vizualis dokumentumokat, melyek ebbe a
korbe tartoznak.

Mellék gyiijtokor:
Ide tartoznak a tananyagon talmutaté ismeretszerzési igények kielégitésére alkalmas
ismerethordozok.

A szépirodalmi gyijtemény
Kiemelten a teljesség igényével:

- hdziolvasményokat a tananyagnak megfeleléen;

- ajanlott olvasmanyokat a tananyagnak megfelelden.
A teljesség igényével:
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- a lananyag altal meghatarozott klasszikus és kortdrs szerzok vdlogatott miiveit,
gylijteményes koteteit;

- atfogd lirai, prézai és dramai antologidk a vilag és a magyar irodalom
bemutatésara;

- a magyar ¢s kiilfoldi népkoltészet és meseirodalmat reprezentalé antologisk,
gylijteményes kotetek:

Vélogatva:

- a kiemelkedé, de a tananyagban nem szereplé kortars magyar és kiilfoldi alkotok
miveit;

- tematikus antoldgidkat;

- szorakoztatd irodalom alkotasait, a szerz6 miivei iranti korabbi olvasoi érdeklodést
figyelembe véve;

- aklasszikus biintigyi regényeket, a mifajaban ,klasszikusnak” szamité bestseller
szerzOk miiveit és a sci-fi alkotasokat;

- regényes életrajzokat;

- t0rténelmi regényeket;

A szakirodalmi gyiijtemény
A konyvtdr teljességgel gyjti:
- alapszintli ismeretké216 irodalmat;
- alapszint({ altalanos enciklopédidkat, lexikonokat;
- a tudomdny, a kultira, a miivelddéstorténet alapszintli elméleti és torténelmi
Osszefoglaloit;
- zenével, miivészettel kapcsolatos miiveket, szakkonyveket, lexikonokat:
- @ tananyaghoz kozvetlenill kapcsolods, a tudoményok egészét vagy azok
részteriileteit bemutaté alapszint szakiranyu segédleteket.
A teljesség igényével gyiijti:
- @ tananyaghoz kozvetleniil kapcsolods, a tudoményok egészét, vagy azok
részteriileteit bemutaté kozépszinti szakirdnyu segédleteket;
- atantargyak alap- és kozépszintii elméleti és torténeti Osszefoglaloit;
- kozépszintii altaldnos lexikonokat, enciklopédidkat;
- atovabbtanulist eldsegité palyavalasztasi tmutatokat, felvételi kovetelményeket
tartalmazo kiadvanyokat;
- az iskola életével, torténetével és cgyeb  tevékenységével  kapcesolatos
dokumentumolkat.
Vilogatva gyiijti:
- @ tlananyagot kiegészit§ vagy ahhoz kézvetleniil kapesolodo alap- és kozépszinti
ismeretkdz1$ irodalmat;
- a tanult targyakban val eclmélyiilést és a tananyagon tulmutaté tajékoztatast
kielégito alap- és kdzépszintli ismeretkszlé irodalmat.,

A pedagégiai gyiijtemény
A pedagdgusok szakmai tovabbképzését és az érakra vald felkésziilést elésegité pedagbgiai
szakirodalom tartozik ebbe a kirbe. A konyvtar kiemelten gyfijti:
- pedagdgiai lexikonok
- egyetemes ¢s magyar neveléstorténeti Osszefoglaldsok, dokumentumgyijtemények
- akoznevelés kérdését targyald, a nevelésiigy és a kozélet kapcesolataval foglalkozo
Osszefoglalok
- azértelmi neveléssel ¢s a személyiség formalasaval kapcsolatos alapvet6 miivek
- tandri kézikonyvek, az iskoldban tanitott valamennyi tantargy ill. szakkor
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mddszertani segédkonyvei

- az altaldnos iskoldk oktatdsanak tartalméaval, formajaval ill. kapcsolatrendszeriikkel
foglalkozé miivek

- acsaladi életre nevelés

- a csaladi ¢letre neveléssel, az iskola és a sziiléi héz kapesolataval foglalkozé
mivek

- a szil6knek ajanlhaté pedagdgiai munkdk a 6 —14 éves kord gyermekek
nevelésével kapcsolatban.

Helyismereti gyiijtemény

Kényvtarunk helyismereti gy(jteményébe az 1997, évi CXL. tv. 65.§ (2) c. pontja alapjan
gyljtjik mindazokat a dokumentumokat, melyek Cserkeszélére és kdzvetlen koérnyezetére
vonatkozd informdciokat tartalmaznak. Gytjtjiik a kozség egész multjara, jelenére vonatkozé
kiadvanyokat, cikkeket, apré nyomtatvanyokat. Iddbeli és megjelenési id6t illetd hatarok
nélkiil. Atfogod, komplex informéaciotar kicpitésére toreksziink, ezért gydjtjik a kozség
természeti, foldrajzi viszonyair6l, gazdasagi, tarsadalmi viszonyairol, kulturalis életér6l szolo
miiveket és adathordozokat. A teljesség igényével gylijtjtik Cserkesz0l6 helyi ujsagjat a
Cserkesz616i Hircket. A gyfijtemény csak helyben hasznalhato.

Kézikonyvtari allomany
Az olvaséteremben elhelyezett kézikonyvtari allomény nem kélesénozhetd, csak helyben
hasznélhato!
A tdjékoztatdst és tdjékozodast segitd funkcidja alapjan a kézikonyvtari alloméanyba
beszerzendok:

- dltalénos és szaklexikonok, enciklopédidk, bibliografiak.

- Torténeti feldolgozasok, atfogo kézikényvek, kiterjedt bibliografiai tartalommal.

- Konyvtartani ¢s a konyvtéri munkat szabalyozé dokumentumok, kényvészetek.

- Cimtérak, évkonyvek, almanachok, névtarak, roviditésjegyzékek és statisztikdk.
értelmez0 szotarak
A konyvtar valogatva gy(ijti:

- alapszotdrak (helyesirdsi szotdrak stb.)

- két- ill. tobbnyelvii sz6tarak

- szakszOtarak

- torténelmi és foldrajzi atlaszok

- biolégiai albumok, névény- és allathatdrozok,

- informatikai, szamitastechnikai alapkonyvek

- feladatgytijtemények

- mivészeti konyvek

A konyvtiros segédkonyvtira
A konyvtar gyjti:
- akonyvtariiggyel kapcsolatos alap- és kozépszintii konyvtartani Osszefoglalok,
konyvtarakat érint6 jogszabalyok, iranyelvek

- a gyarapitds, a nyilvantartds, az osztalyozas, a katalogusszerkesztés szabvanyait,
szabalyzatait tartalmaz6 segédletek

- az olvasds technikéjaval, irodalompropagandaval, az olvasasra valé neveléssel
kapcsolatos médszertani kiadvanyok

- az iskolai konyvtirak allomanyara vonatkozé alapjegyzékek, tantargyi
bibliografiak, ajanlo bibliografiak.
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Periodika gyii jtemény

Gylijtendé:

pedagoégiai hetilapok, folyoiratok

a tantargyak modszertani folyéiratai

a tananyaghoz kapcsol6do és felhaszndlhatd tudoményos és miivészeti folyobiratok
a tantervben felhasznélhat6 gyermek és ifjiséagi lapok

Audiovizuilis gyiijtemény
Gyitijtendé:

a tantargyakhoz kapcsol6do, azt kiegészité audio- és videokazettak
szépirodalmat, kételez6 és ajanlott irodalmat tartalmazé videokazettik

a természettudomany kérébe tartozo ismeretterjesztd, népszeriisité mivek
az idegen nyelv oktatasat segitd hangfelvételek

a zenei oktatdst segit hangfelvételek

a szakmai Snmiivelést, és az oktatas segitését szolgélo elektronikus
informéciéhordozok

A gyiijtés dokumentumtipusai:
A konyvtar gytjtékore magaban foglalja az iskola feladatainak ellatdsdhoz sziikséges alabb
felsorolt dokumentmmipusokal, illetve informaciéhordozokat:

— konyvek, konyvjellegi kiadvanyok
—  folydirat jellegii kiadvéanyok

napilapok, hetilapok, magazinok

— audiovizualis ismerethordozék

képes dokumentumok: oktat6filmek, egyéb filmek, DVD-k
hangz6 dokumentumok: CD lemezek

szamitastechnikai ismerethordozék: CD-ROM-ok

oktaté programcsomag

Az allomanygyarapitis rendszeresen alkalm azott formai

— Konyvtarellaté Nonprofit Kft.
— Koényvkultira Ker,

— Magyar Posta

— Antikvarium

— Koényvesboltok

— Konyvkiadok, Kényvkereskedék
— Internet (Alexandra, Libri, Kényvmolyképzé stb.)
— Ajandék

Az dllominygyarapitis forrdsai
— Cserkesz616 Koszég @nkormeinyzata - mint fenntarté- éves kéltségvetésében
biztositott fenntartdsi és mitkodési koltség
— E‘rdeke[fségnévefé’ tdmogatds (13/2002. (I V.13.) NKOM rend.)
— Pdlyazat utjan
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KONYVTARI ALLOMANYALAKITAS

Az dllominy nyilvintartisa, feltarisa

Az dllomény nyilvéantartdsat a leltarozasrél szolé 3/1975./VIIL. 17./ KM-PM sz. egylittes
rendelet és a hozzd kiadott iranyelvek, valamint az idevonatkozo konyvtari szabviny
szabalyozza.

Az ljonnan szerzeményezett kdnyveket a beérkezéstdl szamitott két héten beliil leltarba kell
venni. Leltdrbélyegz6t a cimlap verzojan, a 17. oldalon és a kényv utolsé szamozott oldalan,
valamint minden kiilonallé melléklet (tdbla, térkép stb.) hatoldaldn kell elhelyezni. A nem
kotstt kényv esetében a cimlap verzojat és a mindenkori utolsé szdvegoldalt kell
lebélyegezni. Az egyedi nyilvantartast a cimleltdarkonyvben kell vezetni.

Egyedi leltarkonyv (cimleltirkonyv): a dokumentumokat cimenként
rogziti:

I. Kényvekrol

2 Videokazettikrol
3. CD-ROM-okrol
4. DVD-r6l

Osszesitett (esoportos) leltiarkonyv: tétel szerinti nyilvantartais
- Az egyedi nyilvantartasokat at kell vezetni a csoportos leltdrkdnyvbe. Az egyedi
nyilvantartdsoknak ar és darab szerint meg kell egyeznie a csoportos leltarkényv
megfelelé tételeivel. A nyilvantartasokbol valé kivezetést, a torlést, az idézet
rendelet és szabvény eléirdsai szerint kell elvégezni. A leltarkényveknek mindig
naprakészeknek kell lenniiik!

Szdmitégépes nyilvintartis
Pélyézaton, a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei K6zoktatési Kozalapitvanytol 2004-ben nyerte

kényvtarunk a SZIREN integralt konyvtari nyilvéntarté rendszert, igy 2005. januérjatol az
allomdny feltarasa szémitogépen torténik.

A KONYVTAR HASZNALAT SZABALYZATA

- A kOnyvtir egyes szolgéltatasait igénybe veheti lakohelyre, dllampolgarsagra valo
tekintet nélkil barki, aki az intézménybe belép, s a helyben 1évé dlloméany (konyv,
napilap, folydirat stb.) hasznalatat kéri.

- Az allomany, kolesonzésre rendelt részét csak az arra az ¢vre érvényesen
beiratkozott olvasok vehetik igénybe beiratkozasi dij ellenében. A CXL. torvény
56. § (6) értelmében a 16 éven aluliak és a 70 éven feliiliek mentesiilnek a
beiratkozasi dij megfizetése alol.

- A 16 éven feliili és a 70 éven aluli olvasok beiratkozasi dijat a Képviselé-testiilet
rendeletben szabdlyozza.

- A beiratkozashoz személyi igazolvany sziikséges, személyi igazolvannyal nem
rendelkezék esetében, pedig személyi igazolvannyal rendelkez6 felnétt jotallasa.

- Nincs tagsagi feltételhez kotve az olvaséterem haszndlata, a foly6iratok helyben
haszndlata, a szamitégép hasznalat, Internctezés.

- Ak&nyvtéri tagsagot évente meg kell Ujitani.

- Alakcimvaltozast az olvasé kételes bejelenteni a valtozast kivetd két héten beliil.

- A konyvek kolesonzés ideje 1 hénap, melyet kétszeri alkalommal meg lehet
hosszabbitani. Egy alkalommal 5db konyv kélesondzheto.

- A videokazettik nem kolesondzhetdek, csak helyben hasznalhatok.

- A CD-ROM-ok és DVD-k nem kolesénozhetSek csak helyben hasznalhatok
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- Folyoiratok kolesonzése: egy alkalommal 10db folyéirat kolcsénozhetd 3 hét

idotartamra.
- Az olvas6 felelés valamennyi helyben olvasott és kikélesénzott dokumentum
¢pségéért.

- Azelveszett vagy megrongélodott dokumentumok eset¢ben a 3/1975. KM-PM. Sz.
rendeletben eléirtak az irdnyadok. Ennck ¢értelmében az olvasé kételes az okozott
kart megtériteni (masik példany, ennck hianyaban a konyv gyljteményi értéke
vagy beszerzési ara, vagy a masolat eléallitasi koltsége).

A kényvtar alaptevékenysége:
- Koényvtari olvaséterem biztositésa
- Dokumentumok (kényyv, folyoirat stb.) kélesdnzése
- Konyvtarkozi kolesonzés
- Altaldnos- és szaktajékoztatas

A kinyvtar szolgaltatdsai:
A kinyvtirhasznalékat ingyenesen megilleté alapszolgaltatisok:
- konyvtarlatogatas
- kOnyvtari gylijtemény helyben hasznélata
- dllomanyfeltdro eszkozok hasznalata
- tajékoztatas a kdnyvtar szolgéltatasairél
- szamitoégép hasznalat
- miuszaki eszkozok hasznalata (televizid, video, DVD lejatszo, CD lejétszd)

Alaptevékenységhez kapesolédo szolgaltatisok:
Kényvtdri dokumentumok helyben hasznalata.
Dokumentumok kélcsénzése az alabbi kérben.
- konyvek (a kézikényvek kivételével, amelyek csak kiilon engedéllyel
kolesonozhetdk)
- folydiratok (kurrens szamok csak kiilsn engedéllyel)
- - Konyvtarkozi kélesonzés
- -eredetiben
- - masolatban

Altalénos tajékoztatas
- akonyvtir dlloméanyarél, szol galtatasairdl, hasznalatardl
- katalogusok hasznalatarol
- kolesonzési el6jegyzés
- Crtesités az eldjegyzett miirdl
- - kolesonzési id6 meghosszabbitasa
- koOnyv- ¢és kényvtarhasznalati foglalkozasok tartasa
Szaktajékoztatas
- dokumentumajanlas
témafigyelés
- irodalomkutatas
- helyismereti- és helytorténeti informaciok
bibliografiai tdjékoztatas
kozhaszni informaciés szolglat
- ajanlo bibliografiak készitése
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Kiegészito tevékenységhez kapesolodé szolgiltatdsok:
- Masolatszolgéltatds kényvtari frott dokumentumokro]
- Oktatds, tdjckoztatast és tdjékozodast segitd tevékenységek
- Irodalom-, tudomény- és kényvtar-népszeriisitd rendezvények
- Kiallitésok szervezése
- Videofilm vetités
- Multimédids adathordozok hasznalata

A konyvtirhasznilokat térités cllenében megilleto szolgaltatisok:

Dokumentumok kélesénzése az alabbi kérben.

- kényvek (a kézikonyvek kivételével, amelyek csak kiilon engedéllyel
kélesonozhetdk)

- folyéiratok (kurrens szamok csak kiilén engedéllyel)

Az allomany, kélesénzésre rendelt részét esak az arra az €vre érvényesen beiratkozott olvasék
vehetik igénybe beiratkozasi dij ellenében.

Kényvtarkozi kolesonzés, beiratkozott olvasok szamara
- eredetiben
- masolatban

Az Internet szolgaltatast a Képviseldtestiilet 20/201.(X1.) sz rendelettel médositott
szolgéltatasi dijak megallapitdsarol sz616 11/201/V.14/sz rendelet altal meghatérozott térités
ellenében vehetik igénybe a latogatdk.

3. Beiratkozas:
Beiratkozaskor az alabbi adatokat kell felvenni a konyvtdrhasznal6tol személyi igazolvany
adatai vagy diakigazolvany adatai alapjan:
— név
— sziiletési helye, ideje,
— lakcime,
— személyi igazolvanyanak szdma
A kényvtar a személyes adatok védelmérdl az adatvédelmi jogszabalyok figyelembevételével
kételes gondoskodni.
A kényvtaros a beiratkoz6 adatait szamitogépes nyilvantartasban rogziti,
Az olvasé ~beiratkozaskor- belépési nyilatkozatot koteles kitélteni s ezutan olvasojegyet kap.

A kinyvtar nyitvatartisi ideje
Nyitvatartdsi napok szama egy héten: 5
A heti nyitvatartasi id6 30 6ra.

Hétfo: 13-18

Kedd: 8-12, 13-16
Szerda: 8-12, 13-16
Csiitortok: 13 -18
Péntek: 8-12, 12.30-14
Szombat: sziinnap
Vasdrnap: sziinnap
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Zart, konyvtari és egyéb kézmiivel6dési tevékenységre fordithaté idé
heti 10 6ra.
Munkaérak szdma Gsszesen: heti 40 6ra

KOZMUVELODES
Funkcidk:
- Kozosségfejleszts
- - Ertékmegérzé
- Ismeretterjeszt
- Szorakoztatod
- Kozéleti
- Pedagogiai
- Mivelddési, mivészeti koordindcids

Feladata:

- Az amat6r miivészeti és mikedveld mozgalom tdmogatasa,
a telepiilés néprajzi, helytorténeti, mivészeti értékeinek
felkutatasa, megbrzése, hagyoményainak apoldsa.

- Kozosségfejlesztés, kozosségi alkalmak, kozosségi terek
biztositasa, a civil szervezetek miikodésének closegitése,
civil kezdeményezések tamogatésa,

- A szabadidé hasznos eltsltésénck biztositasa a gyermekek,
fiatalok €s a felndttek, valamint az idések részére.

- Ismeretterjeszté cléadasok, kotetlen beszélgetések, szakmai
tapasztalateserék, feln6ttoktatas, munkahelyi tovabbképzés
segitése.

- A helyi értékek és az altalanos emberi kultiira értékeinek
megorzése, terjesztése.

- Acivil szervezetek miiksdésének tdmogatdsa, segitése,
miik6désiikhdz helyiség biztositasa.

- Ko6z0s szinhdzlatogatasok, kirdnduldsok szervezeése.

- Sziinidos, szabadidés gyermek foglalkozdsok szervezése.

2.4. AMK Szé16szem Bileside

Az intézmény alaptevékenysége: Bolesddei ellats
Csoportok szdma: 3 csoport

Fér6hely: 28 {6

Alapités éve: 2012.

Szakagazat szamjele: 851020

A béleséde €lén vezetd beosztast bolesédevezetd (intézményegység-vezets, AMK al-
talanos helyettes) 4ll.

2.4.1. Alaptevékenység
104030

Gyermekek napkézbeni ellatisa csaladi boleséde, munkahelyi bélesbéde, napkézbeni gyer-
mekfelligyelet vagy alternativ napkozbeni ellatas itjan
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104031
Gyermekek bolesddében és mini bolesddében 6rténé ellatasa

104035
Gyermekétkeztetés bélesddében, fogyatékosok nappali intézményében

104036
Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni ellatasat biztosito intézményben

104037
Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

A feladat ellatdshoz rendelkezésre all6 épiilet: Cserkesz16, Szinyei Merse Pal 1t 3.

Dolgozoi Iétszam:

1 6 bolcsddevezetd (kisgyermekneveld)

6 16 kisgyermekneveld

3 {6 bolesodei dajka

I 16 konyhai kisegitd (2022.09.01-t61 athelyezve a PS AMK Cserkesz6l6 Kozétkeztetési
Konyha Ebédl6jébe.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A Szervezeti és miikodési szabalyzat (tovdbbiakban: SZMSZ) célja, hogy régzitse a Petdfi
Sdndor AMK Cserkeszdl6 elnevezésii intézmény Szdlészem Bolesddéjének adatait, szervezeti
felépitését, a vezetGk és alkalmazottak feladatait és jogkdrét, az intézmény miikodési szaba-
lyait.

Az intézmény miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok

Az intézmény torvényes miikodését a hatélyos jogszabalyokkal Osszhangban 1évo alapdoku-
mentumok hatérozzék meg.

Alapité okirat
Okirat szama:

131/2022.(V.30.) sz. hatdrozattal elfogadott egységes szerkezetii alapité okirat. Okirat
szama: CSP/2734-2/2022.
A koltségvetési szerv alapitdsdnak datuma: 2012.
A koltségvetési szerv alapitdsdra, atalakitdsdra, megsziintetésére jogosult szerv megnevezese:
Cserkesz616 Kozségi Onkorményzat
székhelye: 5465 Cserkesz616 Koztarsasag tér 1.

Az intézményt a Cserkesz616 Kozségi Onkormanyzat Képviseld Testiilete alapitotta.
Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény miikodésére vonatkozo legfontosabb adatokat, me-

lyet a Cserkeszol6 Kozségi Onkormanyzat Képvisels Testiilete készitett el
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Eves munkaterv
Az intézmény vezetGje az intézmény feladatainak végrehajtasdra intézményi munkatervet ké-

Az éves munkatery Osszedllitdsdhoz, annak tervezeésekor javaslatot kell kérnje az intézmény-
ben mikédo, vezetést segitd kc‘jziisse’gektiil.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

- a feladatok konkrét meghatérozast,

- a feladat végrehajtasacrt felels megnevezését,

-a feladat végrehajtasanak hatarideje

A munkatervet az intézmény dolgozéival Ismertetni kell,
Az intézmény vezetGje a munkatery végrehajtasét folyamatosan ellendrzi és értékel;.

Egyéb dokumentumok

Az intézmény miiksdését meghatdroz6é dokumentumok a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
mellékletét képezs a Szakmaij és gazdasagi munka vitelét segitd kiilonféle szabalyzatok mun-
kakdri leirasok.
Az SZMSZ-hez az alébbj belss szabdlyzatok kapcsol¢dnak:

- Pénzkezelési szabalyzat

- Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

- Munkavédelmj szabalyzat

- Tlzvédelmi szabalyzat

- Elelmezési szabélyzat

- Iratkezelési szabélyzat

- Munkaruha juttatss szabadlyzata

- Adatvédelmi szabalyzat

- Béles6deorvosi szerzédés

= Covid-19 intézkedési tery

- Hoségriadoé tery

Az intézmény legfontosabb adatai:

Az intézmény megnevezése: Petéfi Sdandor AMK Cserkesz616 Sz616szem Bélesode
Az intézmény székhelye, cime: 5465 Cserkeszol6 Szinyei M. P. 1t 3. sz.
Az intézmény gazdasagi szervezetének helye: Cserkeszs16 Kozségi Gnkorményzat
Polgarmesteri Hivatala
Adéhatésdgi azonositészam: 15803940-2-16
A szamlit vezetd hitelintézet neve: K& [ Bank Zrt.
Bankszimlaszim: 10402551-50504857
Az intézmény alaptevékenysége Bolcsédei ellatas
- muko6dé esoport 3
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- mikodo férohely 28 £6

Az alapitdst létrehozta: Cserkesz616 Kozségi Onkorményzat képvisels Testiilete

Az alapitas éve: 2012
OM azonositoszam: 201884

Az alapitds idépontja:
A Pet6fi Sandor Altalanos Miivelédési Kézpont Cserkeszol6 alapitasédnak 1dopontja:
2013. januar 01.
13/2013(I1.14.) sz alatt elfogadott egységes szerkezetii alapitd okiratban foglaltak szerint.
A 2013-ban elfogadott alapito okiratot 2014 decemberében a Képvisel6é Testiilet madositotta,
melyben a bolesodét és a kozétkeztetést kiilon vélasztotta,

Szakdgazat szamjele: 851020
Az intézmény tipusa: Tobbcélu intézmény. Altalanos Miivelddési Kozpont.

Az intézmény mitkodési teriilete: Cserkesz0lo Kozség kozigazgatasi teriilete és a Kun-
szentmartoni Kistérség.

Az intézmény fenntartéja: Cserkesz616 Kozségi Onkormanyzat Képviselé Testiilete

Szakmai feliigyeleti szerve: Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Korményhivatal Gyamiigyi és
[gazsagligyi [F0osztalya

Az intézmény jogallisa:

A béleséde a PS AMK Cserkeszo16 tobbeélu intézmény szakmailag és szervezetileg 6néllo
egysége.
A boles6de ¢lén vezetd beosztasu intézményegység vezetd/bolesddevezetd all.

A bolesddevezetdt a vonatkoz6 4gazati eldirdsok alapjan palyaztatds utan az AMK intéz-
ményvezetd bizza meg.

Gazdalkodasi formaja: részjogkorrel rendelkez6 részben 6nallo koltségvetési szerv.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdlya

Az intézmény szamadra jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti ¢s miikodési eléirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételé-
vel kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

az intézmény vezetdjére,
az intézmény dolgozdira,
az intézményben milk6dé kozosségre,

1
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- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

Az intézmény feladatai

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

A feladatok ¢és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabélyok és az alapitd, fenn-
tart6 altal az intézmény szervezeti egységére, vezetdjére és dolgozdira kotelezéen eldirt fel-
adattal, hataskorrel.

Az intézményben foly6 tevékenységet az alibbi jogszabalyok hatirozzak meg:

- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a
gyamiigyl igazgatasrol

- 15/1998.  (IV.30.) NM-rendelet a  szemdlyes
gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol
¢s miikodésiik feltételeirol

- 369/2013.(X. 24.) Kkormanyrendelet a szocidlis,
gyermekjoléti  és  gyermeckvédelmi  szolgaltatok,
intézmények és halézatok hatosagi nyilvantartasardl és
ellendrzésérol

- 328/2011. (XIL.29) kormanyrendelet a személyes
gondoskoddst nyujté gyermekjoléti alapellatasok és
gyermekvédelmi szakellatiasok téritési dijarol és az
1génylésiikhoz felhasznalhato bizonyitékokrol

- 368/2011.(XIL.31) kormanyrendelet az dllamhdztartdsrol
52010 torvény végrehajtasarol. A bolesddei nevelés-
gondozas szakmai szabélyai, mdédszertani levél (2012)

- 9/2000. (VIIL.4.) SZCSM -rendclet a személyes

gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a
szocidlis szakvizsgarol.

Az intézmény belsé szervezeti egységeinek f6bb feladatai

Az intézmény bels6 szervezeti egységeinek meghatarozasanal els6dleges cél, hogy az intéz-
mény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a kovetelményeknek megfelels-
cn.

A fenti koriilmények figyelembevételével, a helyi adottsagoknak megfeleléen intézményiink-
ben az alabbi szervezeti egységek hatdrozhatoak meg:
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Szakmai csoport, kisgyermekneveldk:
— A gyermekek szakszerli gondozdsa, nevelése.-A bolcsédei nevelés szakmai elveinek,
kovetelményeinek érvényesitése, magas szinvonali megvaldsitasa.
— Esztétikus, biztonsagos, inger gazdag kirnyezet biztositasa.
— Gyermekek dokumentécidjanak szakszer(i és pontos vezetése
- Csalddokkal val6 szakmailag megfelel$ kapcsolattartas, sziil6i kompetencia erésitése
— Higiénés kovetelmények kovetkezetes betartdsa

A bolesodei dajkdk és konyhai dolgozd feladatai:
— Tiszta, higiénikus kdrnyezet biztositdsa intézményen beliil és kiviil.
— -A kisgyermeknevel6 szakmai iranyitasa mellett gyermekfeliigyeletben vald részvétel
— Mosodai feladatok ellatésa
— Higiénés szabalyok kovetkezetes betartisa
— Gyermekek ételének tdlaldsa, edényck kezelése, a HACCP szabdlyainak pontos
betartdsa

Gazdasagi iigyintézés:
Az intézmény gazdasdgi tigyviteléért a bolcsddevezetd felel.

Feladatai:
— Felel6s a részben 6nalloan gazdalkodo intézmény gazdalkodéasaért.
— Felel6s az intézmény koltségvetésének betartdsaért.
— Felels az intézmény konyvviteli, elszdmoldsi, vagyon nyilvéantartési, vagyon védelmi
rendjének kialakitdsaért.
— Végzi az utalvanyozassal kapcsolatos feladatokat.
Elkésziti és folyamatosan karbantartja az intézmény szabélyzatait.
— Naponta jelentést tesz a TAJ alapu nyilvantartdsba NRSZH felé.
— Szervezi az intézmény gazdasagi- pénziigyi belsd ellendrzését.
— Felel6s a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetéi ellendrzéses miikodéséért.
Munkakari leirdasok:
Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait munkakéri leirasok tartalmazzak.
A munkakori lefrdsok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben el-
foglalt munkakornek megfeleléen feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szoloan.

A munkakori lefrdsokat a szervezeti egység modosulasa, szemdélyi valtozas, valamint feladat-
véltozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.
A munkakéri leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért a bolesddevezett felelds.

A bolesédevezeto feladatai:

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

— Képviseli az intézményt kiils6 szervek eldtt.

— Tervezi, szervezi, irdnyitja az intézmény szakmai és gazdasagi miksdését.

— Koveti az aktudlis jogszabédlyokat ¢s onkorményzati rendeleteket, amik alapjan
dontéseit meghozza.

— Megszervezi az intézmény belsé ellenbrzését.

— FelelOs a folyamatban 1¢év0, illetve esedékes vezet6i ellendrzés miikodéséért.

— Elkésziti az intézmény SZMSZ-ét, kotelezGen el6irt szabalyzatait.
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— Kapcsolatot  tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszdgos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel.

— Szervezi a kisgyermeknevel6k részére a helyi szakmai tovibbképzéseket, valamint a
torvényben eldirtaknak megfeleloen biztositja a személyes gondoskoddst végzo
személyek tovabbképzésérol és a szocialis szakvizsgardl.

— Folyamatosan értékeli az intézmény munkajat.

— Végzi a gyermekek felvételét.

— Napi jelentési kotelezettségeit teljesiti, élelmezés, TAJ alapt nyilvantartas

A gyermekek felvételének rendje

Bolesddébe felveheté: minden olyan kisgyermek, akinek sziilei, neveléi, gondozdi valamilyen
ok miatt nem tudjék biztositani a napkozbeni ellatst. A gyermekvédelmi térvény az altalanos
rendelkezéshez ad egy kisegité szabalyt, miszerint elényben kell részesiteni a felvételi eljaras
sordn azon kisgyermeket, akinek a szocidlis-vagy egyéb ok miatt egészséges fejlodés érdeké-
ben sziikséges a bolesddei nevelés, gondozas.

A tovéabbiakban a gyermekvédelmi torvény 43.§ (3) értelmében a bolesddei felvételnél
elényben kell részesiteni azt a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,
akinek sziil6je, vagy mas térvényes képvisel6je igazolja, hogy munkaviszonyban vagy mun-
kavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban all.

Védelembe vétel esetén a telepiilési onkormanyzat jegyzije kotelezi a sziil6t, hogy folyama-
tosan vegye igénybe a gyermekek napkdzbeni ellatasat.
A gyermek bolesodébe torténd felvételét a sziilo kérheti, egyéb esetekben a sziilé hozzajaru-
lasaval kezdeményezheti:

- tertileti védéné

- hazi gyermekorvos

- szocidlis, csaladgondozo

- gyermekjoléti szolgalat

- gyamhatosag.

A gyermek bolcsddei felvétele a kivetkezGképen tirténik:

5. A bolesddés gyermekek felvétele jelentkezés ttjan torténik.
6. A sziild kitolti a Jelentkezési Lapot.
7. A beiratkozdshoz sziikséges a sziilo személyi igazolvanya ¢és lakcimkartydja.
— Sziil6/sziilok munkaltatoi igazoldsa, hogy munkavallaldi jogviszonyban van.
— A gyermek taj-kartydjanak fénymasolata, lakeim kértyajanak masolata.
— A rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult cserkesz6l6i gyermeket-
a jegyz0 hatarozata alapjan.
— A bolcs6dei ellatdsban részesiilé gyermek térvényes képviselbje koteles a
normativ kedvezmény igénybevételére jogositd, jogszabdly alapjan el6irt
nyilatkozatot benyujtani.

A felvétel elbirdlasa: minden jelentkez6 gyermeket nyilvantartasba vesz a bolesédevezeto.

A felvételnél meghataroz6 a Mikodési Engedélyben megéllapitott féréhelyszam. A felvétel-
nél elonyt élvez a gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek, valamint a gyermekét
egyediil neveld sziil6é gyermeke.
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Intézményiinkbe 20 hetestdl - 3 évesig, illetve év vesztes, SNI-s gyermekek ovoda kotelezett-
segig juthatnak felvételre.

A boleséde nyitvatartasi rendje

Intézménytink 6.30-16.30-ig tart nyitva.
Nyitvatartasi id6 alatt folyamatosan biztositott a kisgyermeknevel6k jelenléte a csoportban.

Az étkezési téritési dij befizetésének rendje

Az étkezés befizetése csekken torténik.

Hidnyzas esetén az étkezés lemondhaté személyesen vagy telefonon, mindennap 1o 6raig.

A 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodist nyiijto gyermekjoléti alap-
ellitasok és gyermekvédelmi szakellitdsok téritési dijirdl és az igénylésiikhoz felhasznilha-
16 bizonyitékokrdl szol6 jogszabily alapjin:

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

a) a tdvolmaradast és annak varhatd idétartamat, valamint

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

Ez alapjén a sziil6 a bejelentést kovetd naptol a tdvolmaradés idejére mentesiil az intézményi
gyermekétkeztetésért fizetendd téritési dij fizetésének kotelezettsége aldl.

Belépés ¢s benntartézkodas

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

Ez a Megallapodésban irdsos formaban rogzitésre keriil.

Bolesddei dolgozok adatvédelmi tajékoztatd révén tudomassal birnak a riaszté clhelyezésérol.

Belépés és benntartézkodds azok részére, akik nem dlinak Jjogviszonyban a bélesddével.

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével a bolcsédével jogviszonyban nem 4ll6 személyek a
bélesédevezetonek jelentik be, hogy milyen tigyben jelentek meg a bolesédében.

A hivatalos latogatds az intézményvezetével tortént egyeztetés szerint torténik.

Alapelldtason tali szolgiltatisok

A bolesddekostolgatora érkez6 anyukak és gyermekeik igénybe vehetik bolesddei csoport-
szobankat ¢€s jatékainkat kisgyermeknevel6 jelenlétében. Ez id6 alatt kétetlen szakmali, sziil6i
beszélgetésre van lehetdség.

Ures férohelyeinken lehetOséget adunk a sziildknek, hogy iddszakos gyermekfeltigyeleti

szolgaltatast vegyenek igénybe. Az igénybevétel idépontja dokumentalasra kertil, a tovabbia-
kat (6radij, étkezés dija) a Fenntarté hatirozza meg.
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Az intézmény munkajat segité kozosségek

Az intézmény vezetdje a hatékony és magas szinvonalt szakmai munka, a raciondlis gazdal-
kodas kévetelményét figyelembe véve rendszeresen tdjékozodik és tdjékoztat a szamara
biztositott forumokon.

Az intézményi munka irdnyitiasat segité forumok:
1. vezetoi értekezlet
2. kisgyermeknevel6i értekezlet
3. dolgoz6i munkaértekezlet.

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

A kisgyermeknevel6i értekezlet feladatai:
— akisgyermek-nevel6k eltelt idoszak alatt végzett munkdjanak értékelése,
— Onértékelés,
— a hidnyossdgok feltarasa ¢s azok megsziintetésének megoldésa,
— amunkafegyelem értékelése,
— feladatok megfogalmazdsa,
— a csoportok munkadjat érintd javaslatok megtargyaldsa

Dolgozii munkaértekezlet:

Az intézmény vezetje sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal dolgoz6i munka-
¢értekezletet tart.
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozojat. Az intézményvezetd
a dolgozoi értekezleten:
— beszamol az intézmény munk4jarol,
— értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
— ismerteti a kdvetkezo idoszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezet$ allitja 6ssze. Az értekezleten lehetdséget kell
adni a dolgozoknak véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenck fel, és
azokra valaszt kapjanak.

Az intézmény munkajat segito szervezetek:

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

Dolgozéi érdek-képviseleti szervezet:

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

Az intézményben dolgozok a Magyar Bolesddék Egyesiilete, mint szakmai érdekképviselet-
tel és a Bolesodei Dolgozok Demokratikus Szakszervezetével van kapcesolatban.
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Az intézmény mitkodésének fobb szabalyai
Az intézmény munkavégzéssel kapesolatos f6bb szabalyai
A kézalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony létrejotte

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

Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban dllé dolgozok dijazdsa.

A rendszeres személyi juttatasok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye, valamint
bdlesbdei €s szocidlis agazati potlék, helyettesitési potlék, délutani potlék, azaz mindazon jut-
tatdsok, amelyeket a vonatkozo jogszabaly eloir, és rendszeres kifizetésre kertil.

A kozalkalmazottat illetményének megallapitdsa érdekében fizetési osztalyba és fizetési fo-

kozatba kell besorolni.
A munka dijazdsira vonatkozé megallapitasokat munkaszerzddésben, vagy kinevezési ok-

iratban kell régziteni.

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

Vezetdi potlék:
A magasabb vezetdt, valamint a vezet6 allas kozalkalmazottat vezetéi potlék illeti meg.
— a vezetd beosztasu kozalkalmazott esetén a vezetdi potlék és a potlékalap 150%-a.

Egyéb juttatisok

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

Tovabbképzés szabdlyai

Az intézmény tdmogatja a szakdolgozok kotelezd tovabbképzéseken vald részvételét, a to-
vabbképzési ciklus alatt a sziikséges kreditek megszerzését, amelynck sordn lehetéség szerint
elonyben kell részesiteni a helyben, vagy részvételi dij nélkiil szervezett tovabbképzéseken
valo részvételt.

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

A toviabbképzés, toviabbtanulis szabdilyai:
— a tovabbképzés litemezetten, a képzési ciklusnak megfeleléen torténik
— a tovabbképzésre a bdlesédevezetd delegdlja a dolgozot
— Az utikoltséget a dolgozé szamolja el, az utazas befejezésétdl szamitott 8 napon beliil
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— abban az esetben, ha a dolgozo a kotelezé tovabbképzésen til, szeretne tanulmanyokat
folytatni, azt koteles irdsban engedélycztetni a munkaltatoi jogkor gyakorlojaval
— A tanulmanyi kéltség fenntarté altal meghatérozott médon tdmogathato.

A kozlekedési koltségtérités

A munkaltaté kételes a munkéba jaras koltségeit, annak meghatdrozott szazalékat a vonatko-
z0 rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozonak alkalmazasa utdn a munkéba jaras koriilményeiben véltozas allt be, azt az
intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

Munkaruha juttatas

Az intézmény a koézalkalmazott részére a koltségvetési el6iranyzata terhére munkaruhat és
védoruhat biztosit.
Juttatds a Munkaruha szabélyzat szerint.

Dolgozéi 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 el6irasait betartva.

A gyermckétkezésre valo bejelentését a szabalyok szerint az étkezést igénybe vevd nap eléit
délelott 10 -11 oraig kell lejelenteni anyag kiadas miatt.

Munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titok megérzése.

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1év0 szabalyok €s a munkaszerzodésben vagy kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.
A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozo munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd az el-
varhato szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.
Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, mely a munkakére betol-
tésével Osszefiiggésben jutott tudomdsdra, ¢s amelynek kozlése a munkaltatora, vagy maés
személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat. A dolgozé munkajt az arra vonatkozd szaba-
lyoknak és elbirasoknak, a munkahelyi vezet utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfeleléen koteles végezni.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eloirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésiilnek, és
amelyek nyilvanossagra kertilése az intézmény érdekeit sértené.
Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kdvetkezok:

— a dolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

— a gondozottak személyiségi jogaihoz f{iz6d6 adatok,

— a dolgozok egészségi dllapotdra vonatkozo6 adatok,
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A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozéja
koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az illet-
¢kes felettest6l engedélyt nem kap.

Nyilatkozat tomegtijékoztaté szervek részére

A témegtdjckoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:

A televizi6, a rddié és az irott sajté képvisel6inek adott mindennemii felvildgositas nyilatko-
zatnak mindsiil.

Felvilagositast, nyilatkozattételt intézményiinkrdl fenntarté 4ltal kijelolt személy tehet.

A munkaido beosztdsa

A dolgozdk munkaidd beosztasanak alapjat a boles6de nyitvatartéasi ideje és a vonatkozo jog-
szabalyi el6irasban foglaltak adjak

A heti munkaid6 40 ora. Tilmunkanak csak a napi 8 6ran feliili rész szamit.
Bélesédevezetd

Munkaideje heti 40 6ra, mely napi 8 ora (részletezés a munkakéri leirdsban).
Munkdjat tgy kell szerveznie, hogy a bélesode nyitvatartasi idejének lehetd legnagyobb rész-
¢ben elérhetd legyen. A sziilok fogadasara kiemelt figyelmet kell forditania.

Kisgyermcknevelok

A 257/2000.(XIL.26) a szocialis és gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd vég-
rehajtdsardl sz016 Kormanyrendelet 7.§ (1) bekezdése eléirja, hogy a teljes napi munkaidébol
hét orat kell a munkahelyen eltslteni a bolesddében foglakoztatott kisgyermeknevel6nek.
Ezen specidlis dgazati jogszabaly szerint a bolesddében foglalkoztatott

kisgyermeknevel6k 7 éra idotartamban kotelesek a munkahelyen munkat végezni és feladata-
ikat teljesiteni.

A fennmaradé idoben a munkahelyi vezetd szakmai itmutatdsa alapjan a nevel8-gondozo
munkahoz kapcsolodo tevékenységeket, igy a sziilokkel torténd egyéni konzultaciot, admi-
nisztraciot (egészségligyi torzslap, csaladi fiizet, fejléddési napld), szervezett programokra valo
felkésziilést végez, és aktivan részt vesz azokon.

Ezen tul, a bolesddei nevelést, gondozast elokészito, illetve azzal Gsszefliggd egyéb feladatok
elvégzése, tovabbd a gyakornok szakmai segitése, eseti helyettesités is elrendelhetd ebben az
1d6északban.

Munkaid6 beosztasat munkahelyi vezetdje a bolcsdde nyitvatartdsan beliil, az aktuélis felada-
toktol fiiggden dllapitja meg. MunkaerShidny esetén helyettesités keriil elrendelésre, amely-
nek idotartama alatt a munkahelyen toltendd id6 8 ora, a gyermekek biztonsagos ellatasa ér-
dekében.
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Bolesédei dajka

Egymést véltva végzik teendéiket, hogy a boélesdde higiénija, rendezetttsége folyamatosan
biztositott legyen.

Szabadsag

A munkavillalénak a munkdban t6t6tt id6 alapjan minden naptéri évben szabadsag jar, amely
alap és potszabadsagbol all.

A kézalkalmazottak szabadsdagdanak és a szabadsdg kiaddsdanak szabdlyai a szocidlis, valamint
a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban.

A szabadsag kiaddsa a munkaltato joga és kotelezettsége, a kiadds elétt azonban a munkalta-
tonak meg kell hallgatnia a munkavallalot.

A szabadsdgot ugy kell kiadni, hogy a munkavallalo évenként egy alkalommal, legaldbb 14
egybefiiggd napra mentesiiljon a munkavégzési kotelezettsége alél (a 14 napba a heti pihené-
nap €s a munkasziineti nap is beleszamit), de ettél az eldirdstol a felek kozos megegyezéssel
eltérhetnek.

A munkaviszony els6é harom hénapjat kivéve a munkavallalé jogosult arra, hogy 7 munkanap
szabadsagot kérésének megfeleloen legfeljebb két részletben adjon ki a munkaltaté — év koz-
ben kezd6d6 munkaviszony esetén ennek ardnyos részét.

A szabadsag kiaddsanak idOpontjat a munkavillaloval legkésdbb a szabadsag kezdete el6tt 15
nappal kozolni kell és a munkavallalonak is ezt a hatdrid6t kell megtartania a rendelkezési
korébe tartozo hét munkanap szabadsédgot érintden.

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

A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkét a dolgozok id6leges vagy tartds tavolléte nem akadélyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozésa a béleséde vezetdjének,
illetve helyettesének a feladata. A helyettesité személyrdl a bolesédevezetd és helyettese gon-
doskodik.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakéri leira-
sokban rogziteni kell. A TAJ alapt nyilvantartas napi feladat, a vezet6 tdvolléte esetén a he-
lyettese latja el, ha O sincs az intézményben, akkor, rangidds kisgyermekneveld tesz eleget
ennek a kotelezettségnek.

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

A megjelolt” helyettesito ,,személynek joga van a TAJ alapu nyilvéantartds vezetésé¢hez, illetve
bizottsagi tiléseken és testiileti tiléseken képviseli a béleséde intézményt. Jogosult a szabadsa-
golasok bonyolitdsaért, szakmai feladatokért felel. Bejaraskor segitségére van az cllenérzé
szervnek.

A kisgyermeknevel6k egymast helyettesitik.

A bolcsodei dajkat a konyhai dolgozd helyettesiti, melegité konyhai személy tavolléte esetén,
bolesédei dajka helyettesiti
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Kirtéritési kotelezettség

A kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott kér-
ért kartéritési felelosséggel tartozik.

Szandékos karokozds esetén a kozalkalmazott a teljes kért koteles megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgal-
tatdsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allandé-
an Grizetben tart, kizdrolagosan hasznal, vagy kezel és azokat jegyzék vagy elismervény alap-
jan vette at.

Amennyiben az intézménynél a kért tobben egyiittesen okozték, vétkességiik, a megérzésre
atadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyéban felelnek.
Amennyiben a kart tébben okozték, egyetemlegesen felelnek érte.

Kdtelezésnek van helye. A kér osszegének meghatdrozasanal a KJT, valamint a Munka Tor-
vénykonyve az iranyado.

Anyagi felelosség

Az intézmény a dolgoz6 ruhazatdban, hasznélati targyaiban a munkavégzés folyamén beko-
vetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha kér a dolgoz6 munkahelyén vagy mas
megOrzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati tirgyakat meghaladd mértékii és értékii hasznalati
crtékeket csak az intézményvezeté engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet ki
onnan. Az intézmény valamennyi dolgozdja felel6s a berendezési felszerelési targyak rendel-
tetésszerll hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek megdvasadrt.

Az intézmény ligyfél fogadasa

A bolesédevezetd, illetve helyetiese munkaidében vagy eldre megbeszélt idépontra rendelke-
zésre all megbeszélésre.

Az intézmény belsé és kiilsé kapcesolattartisinak rendje

Belsd kapcesolattartds

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

Az egylittm(ikOdés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik ma-
sik szervezeti egység mikodési tertiletét érinti, az intézkedést megelézden egyeztetési kotele-
zettségiik van. A kapcsolattartds rendszeres formai a kiilonbozo értekezletek, forumok.

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

Az eredményesebb miikddés el6segitése érdekében az intézmény a sziilékkel, szakmai szer-
vezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyiittmiikodik.
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Sziil6i értekezletek fogadodrdk.

Az intézmény az év soran szobeli tajékoztatdst tart a sziil6knek, sziiloi értekezlet keretében
¢vi két alkalommal. A bélesédevezetd és helyettese személyes megbeszélésekre folyamato-
san elérhet6. A Szakmai Program évszakokra bontott tervét, nyomtatott formaban a sziil6k
tdjékoztatdsdra kiadjuk. Segitenek, tandcsot adnak a kisgyermekneveldok napi dtadds-
atvételkor a sziil6k szamara, illetve személyes beszélgetésekre is Iehetéség van.

Egyiittmiikddés szakmai szervezetekkel, tirs intézményekkel

Bolesédénk folyamatos kapesolatban van a kérnyezd bolesddékkel, szakmai segitséget a me-
gyel modszertani intézettél rendszeresen kériink, valamint a kormanyhivatal biztosit résziink-
re kiilonb6z6 férumokat.

Az intézmény ligyirat kezelése
Az tigyiratkezelés irdnyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eléirasok alapjéan kell végezni.

Bélyegzok hasznalata és kezelése

Valamennyi cégszerii aldirasndl cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott, cégsze-
riien aldirt fratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrél valélemondast
jelent.

Az intézményben cégbélyegz6 hasznélatdra jogosult a bolesédevezetd.

Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegz6rol, annak lenyomatardl nyilvantartdst
kell vezetni.

A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba, melyet
az atvevo személy a nyilvantartdsban aldirasaval igazol.

Az atvevo személyesen felel a bélyegzok megorzéséért.

Az intézmény gazdalkodasi rendje

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

A kotelezettség villalds, utalvinyozais, érvényesités, ellenjegyzésrendje.

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

Az intézményben végezheto reklamtevékenység

Az intézményben reklamhordozo csak az intézményvezets engedélyével helyezhetd ki.

Csak szakmai anyagok lehetnek a falitijsdgon, illetve szocialis jelleg(i hirdetmények.
Engedélyezve lehet a kozség kulturalis programja, ezekrél szo6l6 plakatok kihelyezése.
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Az intézményi 6vo, védo eloirasok

Az intézmény minden dolgozdjénak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és
testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén
a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képezd Munkavédelmi Szabalyzatot
¢s Tlzvédelmi Szabélyzatot, valamint tiiz esetére el6irt utasitasokat, menekiilés Gtjat.

Kockdzatkezelés

A boles6de vezetdje koteles a kockazati tényezok figyelembevételével kockazat elemzést
végezni, és kockazat kezelési rendszert miikodtetni.

A kockézat elemzés sordn fel kell mérni és meg kell dllapitani az intézmény tevékenységében
rejlo kockazatokat.

A kockazat kezelés rendjének kialakitdsa sordn meg kell hatdrozni azon intézkedéseket és
megtételiik modjat, amelyek csokkentik, illetve megsziintetik a kockazatot.

Bombariadé esetén kivetendd eljards

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

helyeztek el, haladéktalanul értesiteni kteles az intézmény vezetjét.

Az intézményvezetd a lehetd legrévidebb idon beliil értesiti errdl a tényrél az épiiletben 1évé
valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonuldsi terv szerint az épiilet elhagydsat.

Az intézményvezet6 utasitdsara értesitik a rendérséget, valamint a tiizoltosdgot a bombariadé-
1ol.

2.5. AMK Kizétkeztetési KKonyha

Az intézményegység élén 1 0 élelmezésvezetd latja el a konyha vezetésével kapcesolatos fel-
adatokat. Az ellatashoz rendelkezésre 4llo épiilet: Cserkesz616, Szinyei Merse P4l at 1/a.
Dolgozoi létszam:

1 £6 konyha- és élelmezés vezetd

2 6 szakécs

3 {6 konyhalany

1 16 ételkiosztd

2.5.1. Alaptevékenység

096015
Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025
Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

A kozétkeztetési konyha kapacitasa 200 adag. Ellatja Cserkesz6l6ben a Sz616szem Bolesdde,
a Napkoziotthonos Ovoda, és az Altalanos Iskolai intézményi étkeztetést.
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3. Az AMK vezetési szerkezete, a vezetok kozotti feladatmegosztis
3.1. Az intézményvezetd

Az intézmény élén a Képviselo-testiilet altal, palyazat Utjan, meghatarozott idére (5 év-
re) kinevezett (Kjt. 1992. évi XXXIII tv. Valamint a 138/1992. (X.8.) Korm. Rend. szerint)
magasabb vezetd, - igazgato- éll, aki egyben a Napkéziotthonos Ovoda vezetdje is. A Nemze-
ti Koznevelési Torvény (2011.¢évi CXC.tv) alapjan gyakorolja az Gsszes vezetdi jogositvanyt,
¢s a munkaltatoi jogokat az intézményhez tartozo pedagogus és nem pedagdgus dolgozok te-
kintetében. Az intézményvezetd felett egyéb munkaltatoi jogokat Cserkeszolé Polgarmestere
gyakorolja. Az intézményvezetd az intézmény egyszemélyi képviseloje.

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

Vezetdi tevékenységét az AMK tandcs kozremiikodésével ldtja el. Az AMK tandcs leg-
alabb félévente 1x iilésezik, ill. aktualitasnak megfelclGen.

Az intézményvezetd jogallasat a magasabb vezetd beosztés ellatasaval megbizott kizal-
kalmazottakra vonatkozoé rendelkezések hatarozzak meg.

Az intézmény vezetdonek az intézmény vezetésében fennalld felelosségét, képviseleti €s
dontési jogkorét a Koéznevelési torvény allapitja meg.

Ellatja tovabba a jogszabalyok éltal a vezet6 hataskorbe utalt — és 4t nem ruhazott — fel-
adatokat.

Kizaroélagos jogkorébe tartozik: (kivéve, amit a szabalyzat méasképpen nem rendez)
— az alkalmazottak feletti teljes munkéltatoi jogkor gyakorlasa
— akotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa
— kiadmanyozési, alairasi jogkor gyakorlasa

Hataskorébol atruhazza:
Az AMK intézmény vezetdje — egy személyi feleldsségének érvényesiilése mellett — a
kovetkezo hataskoroket ruhazza at:
— Az intézményck szakmai képviseletét a munkakori leirasban pontositottak szerint, az
intézményegység vezetokre.
— Munkadltatoi jogkorébdl a kézvetlen iranyitdsi jogkort az intézményegység vezetokre
az iranyitasuk ala tartozo kdzalkalmazottak esetében.

Feladata és hataskore:

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

— Iranyitja és ellen6rzi az AMK taniigy- igazgatasi, szakmai tevékenységét.

— Koordinalja, menedzseli az intézményecgységek tevékenységét.

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

— Iranyitja és ellendrzi a személyzeti és munkaligyi tevékenységet.
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— Gondoskodik a munkafegyelem ¢s a térvényesség megtartdsarol. Az Intézményi ta-
ndcs javaslata alapjan a kiemelkedé munkat végz6 dolgozot jutalmazasban részesiti,
kitlintetésre terjeszti fel. A munkakori kotelességét vétkesen megszegd dolgozot fe-
gyelmi feleldsségre vonja.

— Mint az intézmény egyszemélyi allami vezetdje, jogosult barmilyen tligyet — akdr 4tru-
hazott hatdskorbe, akar operativ vezetés korébe tartozik — barmikor magéhoz vonni, és
abban személyesen dénteni, amennyiben az hatraltatja, ill. veszélyezteti az integralt in-
tézmény mikodését. Dont az intézményegységek kozott felmeriild hatéaskori vagy
egy¢b vitakban, ha dontését jogszabaly, vagy a jelen szabdlyzat nem utalja mas szerv
hataskorébe.

— Elkésziti az intézményegység vezetok munkakori leirasat.

A fenntartéval kozos szabalyzatok:
- Ugyrend
- Vezetékes és mobiltelefon hasznélatinak szabélyzata
- Szervezeti integritast sérté események cljarasrendje
- Reprezentacios szabélyzat
- Pénzkezelési szabalyzat
- Leltarozasi szabalyzat
- Kozzétételi és publikacids szabalyzat
- Kozérdeki bejelentések, panaszok kezelésének eljarasrendje
- Kockazatkezelési szabalyzat
- Kockdzat elemzési szabalyzat
- Kikiildetési szabélyzat
- Készletgazdalkodasi szabalyzat
- Munkaltatoi egyéb juttatas szabalyzat
- Iratkezelési szabalyzat
- Informacidbiztonsagi szabalyzat
- Gépkocsilizemeltetési szabalyzat
- Eszkozok ¢és forrdsok értcékelési szabélyzata
- Ertékelési szabalyzat
- Ellenérzési nyomvonal
- Beszerzési szabalyzat
- Belso kontroll kézikényv
- Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
- Szamviteli politika
- Onkoltségszamitas rendjének szabélyzata
- Gazdalkodasi jogkor
- Bizonylati szabélyzat
- Bankszamlapénz kezelésre vonatkozo szabdlyzat

Az intézményvezetd személyesen, vagy megbizott helyettese Utjan képviseli az intézményt az

allami és tarsadalmi szervek, valamint a civil szervezetek, 6nszervez0dé csoportok és magéan-
személyek el6tt.
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3.2. AMK igazgatohelyettes (bolesédei intézményegység vezetd)
— Rendszeres kapcsolatot tart fenn a fenntarto koltségvetési szerv vezetéjével.
— Tevékenységérél az AMK intézményvezetét folyamatosan tajékoztatja.
— Végzi a felmentésekkel kapcsolatos teenddket.
— Részt vesz az éves nevelési terv elkészitésében.
— Beosztja, ellenérzi és elszamolja a tilordkat, helyettesitéscket, azokat nyilvantartja,
Osszesiti.

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

— A kiilonb6z6 egységekben dolgozo szakembereknek, arra kell torekedniiik, hogy
munka- és emberi kapcsolataikat a legharmonikusabban tudjak megélni az intézmény-
ben.

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

— Teriiletén a tervezett és sziikséges karbantartdsi munkakrol tajékoztatia az AMK veze-
t6jét, ellenbrzi a munkak clvégzését.

— Az eredményes gazdalkodds segitése érdekében az éves koltségvetés tervezésének
1d6szakaban felméri, az intézményvezetohoz eljuttatja az intézményegység kovetkezo
évi személyi és dologi jellegli igényeit.

— Tertiletén felel a takarékos és gazdasdgos tizemeltetésért.

Az AMK bolesédéjének felelés vezetdje. Az intézményben szakmai feladatokat lat el.

— Iranyitja és ellentrzi a boles6de gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat.

— Ertékeli, segiti, ellenérzi a bolesddei dolgozok munkajat annak érdekében, hogy a bol-
csddében gondozott gyermekek harmonikusan fejlodjenek.

— Kapesolatot tart az AMK vezetdjével, a csaladokkal, a védénédvel, illetve igény szerint
a hasonlo profili gyermekintézményekkel, valamint a teriileti vezetd bolesddével.

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

— Felel6s a boleséde takarékos gazdalkodasaért, a koltségvetés végrehajtasadrt.

— Felel6s a boleséde leltaraért, az épiilet allagmegovasaért.

3.3. Szakalkalmazottak a nevelé-oktaté munka terén
— Ovodapedagogusok
— gyogypedagogus-logopédus
— konyvtaros

Egy¢b szakalkalmazottak:
— kisgyermeknevelk
— élelmezésvezetd
— szakacsok
— konyhaldnyok
— pedagdgiai asszisztens
— dajkak
— takarito



Petdfi Sandor Altalanos Miivelodési Kozpont Cserkesz616
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A szakalkalmazottak neveld -, oktatd, kozmiivel6dési munkival osszefiiggé megbizasa-
nak elvei:

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

Az alaptevékenységen tuli feladatok ellatiasahoz kozos megegyezés sziikséges.

A kozalkalmazottak a rajuk bizott oktatasi- nevelési segédeszkozokért, gépekért, az in-
tézmény vagyonat képezd egycb felszerelésekért, az intézmény kiilso és belso tereinek allaga-
ért teljes felelosséggel (anyagi is) tartoznak.

A szakalkalmazottak egyéb kotelességeit és jogait a hatalyos térvények és a Munkakori
leirdsok tartalmazzak.

A szakalkalmazottak pedagégiai — szakmai munkain kiviili kiotelességei, jogai:

A szakalkalmazott koteles a pedagdgus ctika szabalyainak megfeleléen élni, viselkedni
¢s Oltozni.

Az intézmény munkavallaloi bériiket a ledolgozott honapot kovetéen folyd ho 3 — ig
kapjak meg a dolgozo 4ltal lejelentett szamlara térténé dtutalassal.

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

A mas telepiilésrol bejard pedagogusok Utiksltségét a hatalyos jogszabélyokban el6irtak
szerint az AMK tériti. A kikiildetést teljesité szakalkalmazottak ttikoltsége az erre rendszere-
sitett nyomtatvany kitoltése, engedélyeztetése, az autobusz, illetve vonatjegy datumszer( le-
adasa utan kertil kifizetésre.

Az intézményvezetd nagy gondot fordit a szakalkalmazottak pedagoégiai, modszertani
tovabbképzésére, melyet a tovabbképzési program tartalmaz.

A szakalkalmazott kedvezményei:

Az AMK minden intézményében azonos elvek szerint kell megallapitani. A szocidlis
juttatdsok osszegét a Cserkeszol6 Kozség Onkormanyzatdnak Képviselo-testiilete hatarozza
meg.

Szakalkalmazotti értekezlet:

A szakalkalmazotti értekezletet altaldban évente egyszer, a nevelési év inditdsakor kell
osszehivni. Ossze kell hivni akkor is, ha azt a napirend megjelslésével az AMK mas vezetd
testlilete vagy a szakalkalmazottak egyharmada kéri az intézményvezetotol.

A szakalkalmazotti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen
van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszer(i szot6bbséggel hozza.
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A szakalkalmazotti értekezlet elfogadasi jogkiorébe tartozik:

— az AMK Szervezeti és Miikddési Szabélyzatanak elfogadasa és modositasa, a jovaha-
gyast megtagado6 dontés elleni feltilvizsgélati kérelem benydjtasa

— az AMK munkaéjat sszefoglalo elemzések, értékelések, beszamolok, program elfoga-
désa

— a képviseletében cljard szakalkalmazott(ak) megvalasztisa

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

Az 6vodai neveldtestiilet fogadja el az AMK Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdhoz
kiegészitésként csatlakozd, az 6vodara vonatkozé miikodési szabalyzatot, az dvodai hdziren-
det, az 6vodai nevelési év helyi rendjét, illetve az dvodai pedagdgiai programot.

A bolesodei szakalkalmazotti kozosség fogadja el az AMK Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatahoz kiegészitésként csatlakozo, az intézményére vonatkozé miikodési szabélyza-
tot, illetve hazirendet.

A szakalkalmazotti értekezlet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az AMK
mikddésével kapesolatos valamennyi kérdésben.

Ha a szakalkalmazotti értckezlet az intézmény miikddését érinté barmely kérdésben vé-
leményt nyilvénitott vagy javaslatot tett, az intézmény vezetéje azt megvizsgalja, és arra 30
napon belill indokolt irdsbeli vélaszt ad, amelynek megfelel§ kozzétételérol az intézményegy-
ség-vezetOk gondoskodnak.

3.4. Alkalmazotti kozosség, osszalkalmazotti értekezlet

Az alkalmazotti kozosséget az AMK-ban foglalkoztatott valamennyi dolgozé alkotja.
Az alkalmazotti kdzosséget véleményezési jog illeti meg az AMK dtszervezésével (megsziin-
tetésével), feladatdnak megvaltoztatasaval, nevének megéllapitasaval osszefliggd dontések-
ben. A véleményezési jog gyakorlasanak féruma az 6sszalkalmazotti értekezlet.

Az Osszalkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozéd fenntartdi dontések
meghozatala el6tt kell dsszehivni. Ossze kell hivni akkor is, ha azt az Intézményi tandcs va-
lamely kérdés megtargyalasara elhatdrozza. Az 6sszalkalmazotti értekezlet sszehivasat az
alkalmazottak 50 %-a a napirend megjelélésével kezdeményezheti, amelynek elfogadésarol az
Intézményi tandcs dont.

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

Javaslatot terjeszthet elé a konyvtari - kozmivelddési munkaterv, illetéleg programok
kialakitdsdra, a miivelddési kozosségek tevékenységére és azok vezetdinek megbizasara.
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Véleményt nyilvanithat a kozmiivel6dés és konyvtar miikddésével kapesolatos valam-
ennyi kérdésben, véleményezi a kozmiivel6édés és konyvtar munkajarél szolé beszamolokat,
értckeléseket.

3.5. A kiadmanyozasi (alairasi) jogkor gyakorlasa:

Az AMK nevében alairdsra az AMK intézményvezetdje jogosult. A pénziigyi kotele-
zettséget vallalo iratok kivételével egymagdban ir ala. Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén
az azonnali vagy siirg6s intézkedéseket tartalmazo iratokat helyettese, a bolesdde vezetdje irja
ala, intézményi étkeztetés esetében a szamlakat ugyancsak alairhatja.

Az intézmény egység vezetok alairasi jogkore a vezetésiik ala tartozd egység szakmai
tevékenységével kapcsolatos levelekre, a sajat hataskorben tett intézkedésekre vonatkozik.

Az intézményekben keletkezett tigyiratokat, az intézmény egységet feltiintetd fejbélyeg-
zbvel kell ellatni és az intézmény egység korbélyegzojét kell hasznélni.

3.6. A helyettesités rendje

Az intézményvezetdt tivollétében az AMK helyettese, a bolesdde vezetdje, helyettesiti.

Egyidejli akadalyoztatasuk esetén, az daltaluk megbizott személy, az dOvodavezetd-
helyettes, ill. az intézményben tartozkodd rangidds évodapedagogus latja el az azonnali intéz-
kedést igényl6 feladatokat.

Az intézményegység vezetok tartds tavolléte esetén az intézményvezeté a munkajogi
szabalyoknak megfelel6en kiilon intézkedik a helyettesités ellatasarol.

4. Az Altalinos Miivelodési Kozpont mikodése
4.1. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja, feladata

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését,
miikddésének belsé rendjét, a kiilsd és belsd kapcsolatara vonatkozé megéllapodasokat és
azon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Tartalmazza a kialakitott ¢s mikddtetett csoportok ¢és folyamatok Gsszehangolt kapcso-
lati és miikddési rendszerét. E szabalyzat elsdsorban arra hivatott, hogy a tébbfunkcioju, tébb
egységb6l allo intézmény legeélszerlibb, legeredményesebb miikodését szolgalja. Az intéz-
ményegységek Szervezeti és Miikédési Szabalyzatainak Gsszhangban kell lennie az AMK
SZMSZ- szel. A szakmai alapelveket az éves munkaterv rogziti.

4.2. A vezeték és a Sziil6i Munkakozosség kozotti kapesolattartis rendje
Az SZMK miikddési feltételeinek biztositasa (helyiségek hasznélata, az tilések jegyzo-

konyvének vezetése, az iratok kezelése és megodrzése) az AMK egyes intézményeinek felada-
ta.
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Az SZMK-val az egyiittmiikddés tartalmat és formdjat az intézményvezetd és az intéz-
ményegységek vezetdi a sajat munkaterveik, illetve feladatterveik, az SZMK munkaprogram-
ja elokészitési fazisaban egyeztetik.

A jogszabalybol kovetkez6, az AMK egészét érinté tigyekben az intézményvezetd, az
bvodat és a bolesddét érinté ligyekben az adott intézményvezetd, tovabba az AMK Szervezeti
és Miikodési Szabalyzata éltal az SZMK-ra ruhazott jogkorokbe tartozo ligyekben az illetékes
intézmény-vezetd, illetéleg az AMK intézményvezeté felelés az SZMK elé keriild elSterjesz-
tésekért.

Az SZMK 6vodai, bolesddei elndkét meg kell hivni a szakalkalmazotti értekezletre, az
osszalkalmazotti értekezletre, valamint a neveldtestiileti értekezletek azon napirendi pontjai-
nak targyalasihoz, amelyekben az 6vodai, bélcsédei SZMK- nak véleményezési jogosultsaga
van.

Ha az SZMK az intézmény vagy valamely intézményegység miikodésével kapcsolatban
véleményt nyilvanitott, vagy a szakalkalmazotti értekezlet, illetoleg az dvodai, bélesédei ne-
vel6testiilet hataskorébe tartozé tigyekben javaslatot tett, az intézményigazgaté dont a véle-
mény és javaslat eldzetes igazgatotanacsi megtargyaldsarol. A javaslat szakalkalmazotti, ne-
velbtestiileti elSterjesztését az AMK intézményvezetd, valamint az illetékes intézmény-vezetd
szervezi meg.

Az 6voda, bolesdde intézményegységében mikodd sziléi munkakozosségek részére az
intézményvezetd évente egy alkalommal ad tdjékoztatast az intézmény munkdjarol. A sziiloi
munkakozosségek vezetdit meg kell hivni a szakalkalmazotti értekezletre. Az 6voda, bolcsde
vezetdje tart kapesolatot az intézményegység sziil6i munkakozosségével.

A sziil8i munkakozosségek megkeresésére az AMK intézményvezetd illetéleg az illeté-
kes intézményegység-vezetd a sziikséges tdjékoztatast, informaciot koteles megadni.

4.3. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet ¢és ellatds rendje

Az AMK a fenntarté és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas alapjan
biztositja az 6vodai és a bolcs6dei gyermekek rendszeres egészségligyi felligyeletét. Az orvos
és a védono sziikség szerint latogatja az 6vodat, illetve a bolesddét. Egytittmiikddéstiket szer-
z6dés szabélyozza.

4.4. A miikodés rendje, nyitvatartis:

Az intézmények nyitvatartdsi rendjét a 2. szamu melléklet tartalmazza. Rendezvények
esetén a nyitvatartas, valamint a szokésos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az int€zményve-
zetd ad engedélyt.

Az 6voda és boleséde hétfotol péntekig tartd S napos munkarenddel egész éven at, fo-
lyamatosan miikodik (kivéve a fenntart6 altal megallapitott nyari takaritdsi idot, melynek ide-
je alatt tigyeletet tart fenn.)

Az AMK intézményeiben a nyitvatartdsi idén kiviil csak a beosztasuk szerint munkét
végzok tartozkodhatnak az épiiletben.
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A vezetok benntartozkodasa

Bileséde: nyitvatartdsi idében egy kisgyermekneveldnek legalabb az intézményben kell tar-
tézkodnia.

Ovoda: A nyitvatartasi idén beliil az intézmény vezetdjének vagy az dltala munkarendben
megbizott vonének az dvodaban kell tartozkodnia.

Konyha: A nyitvatartasi id6 alatt az élelmezés vezetd vagy az altala megbizott szakéacs benn
tartozkodik

Kozségi Konyvtar: A nyitvatartasi idon beliil feltigyeletet kell biztositani.

4.5. Téritési dijak befizetése

A téritési dijak megallapitasa a 190/2015 (VI1.20.) Korm.rendelet alapjan térténik.

A téritési dijakat a KépviselO-testiilet rendeletben szabalyozza. A téritési dijakat csek-
ken kell befizetni. A lemondést a hidnyzas megel6z6 nap 10 ordig kell lejelenteni.
Azon sziilonek, aki a gyermekétkeztetés normativ kedvezményére nem jogosult, étkezési téri-
tési dijat kell fizetni.

Gyermekétkeztetés normativ kedvezmények igénybevétele:
- agyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil
- agyermek tartésan beteg vagy fogyatékos
- agyermek csaladjdban tartdsan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek
- agyermek csaladjaban harom vagy t6bb gyermeket nevelneck
- agyermek nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatosag
- az a sziilo, akinek csaladjaban az 1 fore jutd havi jovedelem nem haladja meg a kote-
lez6 legkisebb munkabér személyi jovedelemaddval, munkavallaloi, egészségbiztosi-
tasi ¢s nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz nettd 6sszegének 130%-at.
A kedvezményes étkezés biztositasdhoz az igényjogosultsagot irasban kell a sziilének kérnie
az Ovodai formanyomtatvanyon minden nevelési év elején, illetve a normativ kedvezmény
igénybevételének valtozasa esetén.
A normativ kedvezményben részesiilé gyermek ebédjét is le kell mondani.

4.6. A létesitmények hasznalati rendje

Az AMK létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen az dllagmegévas
szem elott tartasaval kell hasznélni.

Az AMK minden dolgozéja és hasznéldja felelds:
— a kozosségi tulajdon védelméért, dllaganak megdrzéséért
— a helyiségek rendjének, tisztasagdnak meg0rzés
— az energia-felhasznalassal valé takarékoskodasért
— a tliz-és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért
Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az
AMK vezet$ engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Az AMK intézményegységei az elhelyezésiikre szolgalé helyiségeket rendeltetésiiknek
megfelel6en hasznaljak.
Az AMK helyiségeinek kiilsé szervek, magénszemélyek altali igénybevétele dijazas el-
lenében, terembérleti szerzodéssel torténik.
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Az AMK-hoz nem tartozo kiilsé 1génybe vevok a helyiségek atengedésérol szolo megdl-
lapodas szerinti idoben tartozkodhatnak az épiiletben. Az igénybe vevdket vagyonvédelmi
kételezettség terheli, és kartéritési felel6sséggel tartoznak. Kételesek betartani az AMK mun-
kavédelmi és tlizvédelmi szabélyzatdban foglaltakat.

4.7. Egy¢b rendelkezéscek

Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok dpoldsaval kapcsolatos fel-
adatokat, a nevelési idén kiviili tevékenységek szervezeti formadit, az intézmények 6vo- védod
cléirasait, a rendkiviili események esetén sziikséges teenddket, az elektronikus uton eldallitott
papir alapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét, a gyermekek tavol maraddsanak mulaszta-
sara, igazoldsdra vonatkozé rendelkezéseket az intézmény egységek kiilon SZMSZ szabalyza-
tai ill. hazirendjei tartalmazzék.

Pedagogus dllashely kiirdasa a Kozigalldas.hu weboldalon torténik, a vonatkozo feltéte-
lekkel, hataridokkel.

Az intézmények kapcsolattartasi rendje

Belso kapcesolattartdsi rend:
Az intézmények kapcsolattartasat az AMK tandcsa koordinalja. Tagjai: AMK Intézményve-
zetd, AMK Bolcsbdel intézményegység vezetd, AMK Konyvtaros, AMK élelmezésvezetd

Kiils6 kapcsolatok formaja:
Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban az intézményvezetd, vagy az dltala megbizott
személy képviseli.
Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart kiilondsen:
— az intézmény egységek profiljahoz igazod6 szakmai és tarsadalmi szervezetekkel
— a korny¢k alap-¢és kézéploki intézményeivel
— Modszertani Bélesodével

5. Zaro rendelkezésck

A P.S. AMK Cserkesz16 kozos Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzatat és mellékleteit a
szakalkalmazotti értekezlet fogadja el.

A P.S. AMK Cserkesz616 Napkoziotthonos Ovoda intézmény vezetdje késziti és hagyja
jova, az 6voda nevelétestiilete fogadja el az 6vodai intézményegység miikodési szabdlyzatat

és mellékleteit.

A P. S. AMK Cserkesz6l6 Boleséde Szabalyzatat, ill. mellékleteit a boleséde vezetdje
késziti €s az intézményegység alkalmazottai fogadjék el.

A P.S. AMK Konyvtar és Kézmiivelodés Miikodési szabalyzatat az AMK intézmény-
vezetd késziti el, és azt az AMK szakalkalmazottja fogadja el.

79



Pet6fi Sandor Altalanos Miivelddési Kozpont Cserkeszol6
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A P.S. AMK — mellékletekkel egyiitt kezelt — kozos Szervezeti és Miikodési Szabélyza-
ta a fenntartd tudomasul vételével vélik érvényessé.

A hatalybalépés napja az SZMSZ tudomasul vételének napja.
terjesztést kdvetd 30. nap utani elsé képviselo — testiileti tilés napja.

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

l16kkel és mas intézményhasznalokkal.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak megtartisa az AMK valamennyi al-
kalmazottjara kotelez0, megszegése esetén munkaltatoi jogkorben intézkedés tehetd.
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Zaro rendelkezések

Legitimacios zaradék

A Szervezeti és miikodési szabalyzatot véleményezte az intézmény Sziiléi Munkakozossége.
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SZMK elnék

A Szervezeti és miikodési szabédlyzatot az intézmény nevelGtestiilete megtargyalta és elfogad-
ta. Ezt atényt = az értekezletr6l sz616 jegyz6kdnyv, melyet ketten hitelesitettek, tanisitja.
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A hatalyba 1épés napja a Szervezeti és miikbdési szabalyzat jévahagydsanak napja.

A Szervezti és miikddési szabalyzat feliilvizsgalata évente, illetve torvényi valtozasnak meg-
felelden torténik. Az esetleges modositasok, kiegészitések mellékletként keriilnek csatoldsra a

fenti szabalyok alapjéan.
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Mellékletek

1.A PS AMK Cserkesz618 vezetd testiileteinek tigyrendi szabdlyai.
2.Az AMK intézményeinek nyitvatartasi rendje.
3.Az intézmény szervezeti felépitését és vezetési szerkezetét tiikrozo rajz

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

A vezetésben valo részvételre jogosult kzdsségek az ket megilletd jogositvanyaikat
értekezleten gyakoroljak. Az értekezletek ligyrendi szabalyai a kovetkezok:

Elokészitésérdl és osszehivasarol az AMK intézmény vezetéje gondoskodik. Az el6-
készitésre bizottsag is szervezhetd. Az egységek vezetdi segitenck abban, hogy az irdsos
anyagokat a testiiletek tagjai megismerhessck.

A szakalkalmazotti értekezlet 6sszehivdsa — a napirendnek az intézményegység hirde-

totablain valo kozzétételével és az irdsos anyagok biztositasaval — az értekezletet megel6zden
legalabb 8 nappal korabban térténik. A tartésan tavollevoket levélben kell meghivni.

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

Az értekezletrdl jegyz6konyvet kell felvenni, amelyet két valasztott személy hitelesit.

A szakalkalmazotti értekezlet levezeté elndke az intézményvezetd altalanos helyettese.
Az AMK tandcs

Osszehivasarol az AMK intézmény vezetdje gondoskodik.

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

Az alkalmazottak erkélesi és anyagi clismerésével kapesolatos napirendi ponthoz meg
kell hivni az AMK személyzeti eléaddjat (vezetojét).

Az AMK tanécs értekezleteit az AMK intézmény vezetdje vezeti, az értekezletrol
jegyzdkonyv késziil.

A dontési jogkorben hozott hatarozatokat a javaslat mellett és ellen leadott szavazatok
szdmanak, illetve a tartozkodok szdmanak pontos feltiintetésével — jol elkiilonitetten — kell
megjeleniteni. A hatarozatokat sorszdmozni kell, s meg kell jelolni a végrehajtasért felel6s
nevét, valamint a végrehajtas hataridejét. A hatdrozatokat nyilvan kell tartani.

A véleményezési hataskorbe tartozo napirendi pontoknadl az AMK intézmény vezetdje
Osszegzi az elhangzottakat, amelyet a jegyzOkonyv alakilag is megfelelden tiikréz.

A jegyzOkonyvi kivonat formdjaban kell a hatdrozatokat és az 0sszegz6 véleményt az
AMK tanacs tagjainak kiadni.
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Ha dontés a vélemény, illetve az igazgaté AMK tanacs altal tett javaslat targyaban az
intézményvezeté hataskorébe tartozik, a dontésrél az AMK intézmény vezetdje indoklassal
ellatott tajékoztatast ad.

Az osszalkalmazotti értekezlet

Az igazgatOtandcs dontése alapjan az osszalkalmazotti értekezlet 6sszehivasaval kap-
csolatos feladatokrol az AMK intézmény vezetdje gondoskodik.

Az értekezlet Osszehivasara, levezetésére, jegyzOkonyvezésére megfelelden kell al-

kalmazni a szakalkalmazotti értekezletre vonatkozé el6irdasokat azzal, hogy az irasos anyago-
kat a nem szakalkalmazotti munkakoérben dolgozdokhoz is el kell juttatni.
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2. szamu melléklet

AZ INTEZMENYEK NYITVATARTASI RENDJE

Szoloszem Bolesode:
6.30-16.30

Kozétkeztetési Konyha:
6.00-14.00

Konyvtar és kozmivelddés:
-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 més esetben a rendezvények fliggvénye.
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3. szamu melléklet

SZERVEZETI FELEPITES

PS AMK Cserkesz6l6
Intézmény-vezetd
igazgato
(egyben PS AMK Cserkesz616
Napkoziotthonos Ovoda Intéz-
ményegység vezetdje)

AMK tanics

|

PS AMK  Cserkeszilé
Konyvtar ¢s Kozmiivelodés
(intézményegység)
- intézmény egység ve-
zetd (Konyvtaros)

PS AMK Cserkeszolé Nap-
koziotthonos Ovoda
(intézményegység)

- Ovodapedagogusok

- dajkak

- takaritd

- pedagoégiai asszisztens

- gybgypedagbgus-

logopédus

- Ovodai Sziiloi Munka-
kézosség (SZMK)

PS AMK Cserkesz6l Szél6-
szem Bolcsode
(intézményegység)

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

- kisgyermeknevel6k

- dajkak

- konyhai kisegit6

- bolesodei Erdekképvise-
leti forum

'

PS AMK Cserkeszol6 Kozétkeztetési
Konyha (intézményegység)
-élelmezésvezetod
-konyhalanyok
-szakacsok

-ételkioszto

- konyhai kisegito
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4. melléklet

Munkakoéri leirdas mintak
Ovodapedagégus (Ovodavezets helyettes) munkakori leirasa

Munkavaillalé neve:
Oktatasi azonosito:
Sziiletési hely, ido:
Anyja neve:
Lakcime:
Munkakor megnevezése: (f)vodapcdagégus-()vodavczetﬁ-hclycttcs
Munkiltaté megnevezése: PS AMK Cserkeszélé
Munkailtatéi jogkor gyakorléja: Intézményvezetd
Munkavégzés helye: PS AMK Napkiziotthonos Ovoda
5465 Cserkeszolo Szinyei at 1.
Munkaidé: Heti 40 6ra
Kotelezé oraszima: Csoportban heti 24 6ra, neveléssel le nem kotott heti 4 6ra
Helyettesités: Az ovodavezetd intézkedése szerint
Munkaidé beosztas

H:7.00-11,
K-P:7.00-12.00 csoportban

Kovetelmények
Iskolai végzettség, Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.
szakképesités
Az  oOvodapedagogidra vonatkoz6 szakmai ismeretek, a
Elvért ismeretek nevelotestiilet jogkorébe tartozo intézményi dokumentumok, belsd
szabalyzatok ismerete.
Sziikséges képességek Neveldi alkalmassag, kiiléndsen: jo kapcsolatteremt6 képesség,

empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezéképesség.
Személyes tulajdonsdgok Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsdg, pontossag, meg-
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bizhatoség, tiirelem, etikus magatartas, jo humorérzék.

Kotelességek
Feladatkor részletesen:

— Nevel6-fejleszté munkdjat az érvényben 1évé pedagogiai  alapdokumentumok
hatarozzak meg.

— Munkdjat az intézményvezetd Gitmutatasa alapjan énalloan, felelésséggel végzi.

— Felkésziil a tevékenységek, foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel
kapcsolatos pedagodgiai feladatokat.

— Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi
egylittmiikddés normait, Gsszehangolt munkét végez az dvoda t6bbi dolgozdjéval.

— Betartja a jogszabdlyok és a belsd szabalyzatok eldirasait, az egészségiigyi eldirdsokat,
¢s szakszerlien végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.

— Gondoskodik a gyermekek testi épségérol, erkoélesi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérol, képességeik fejlesztésérGl, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

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

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

— Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

— Irényitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot. (naplok,
fejlodési lapok)

— Felkésziilten ¢és aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak értékelésében,
modositdsaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakozosségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az tinnepélyeken, rendezvényeken.

— Szakmai ismereteit, tuddsdt szervezett tovabbképzésben és 6nképzésben gyarapitja.

— A pedagégiai programnak, valamint az intézmény miikédési dokumentumainak
megfelelden tdjékoztatja a sziiloket gyermekiikrol, egytittmiikodik a csaladokkal.

— Minden nevelési ¢v els6é sziil6i értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
ért¢kelési rendszerét, majd évente kétszer (janudr, mdjus) irasban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel.

— Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

— Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkdjdhoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt
€s az amortiziciot jelenti az intézményvezetének.

— A napi neveldmunkdjdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfeleléen alkalmazza.

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

Jogkor, hatdaskor

Gyakorolja a nevelotestiilet tagjanak és a pedagdgusnak térvény és jogszabélyok altal, vala-
mint az 6vodai SZMSZ-ben biztositott jogokat, hataskdre és képviseleti joga az altala vezetett
gyermek csoportra terjed ki.

Beszamolasi kitelezettsége
Félévkor és év végén az egész éves teljesitményét értékeli irasban a nevelGtestiiletnek.
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Munkakéri kapcesolatok

Részt vesz a nevel6testiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgo-
z0i ¢rdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel,
szakmai szervezetekkel ¢s a tarsintézményekkel, az athelyezd bizottsdgokkal, a keriileti isko-
lakkal ¢€s kulturalis intézményekkel, a sziilokkel dpolja hagyoményosan kialakult kapcsolata-
inkat.

Felel6sségi kir
Felel6s kijelolt csoportjdban a pedagogiai program megvaldsitasaért, a gyermekek biztonsa-
gaért, a gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld bandsmodért.

Felelssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhaté:
— munkakdri feladatainak hataridore torténd elmulasztdsaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
— a vezetOi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasadrt;
— a jogszabidlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;
— a munkaeszkdzk, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért, elrontasaért:
— a vagyonbiztonsag, a rébizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

A vezetd helyettesként az intézményében felelds:
-neveldmunkat  kézvetleniil  segitd  alkalmazottak  irdnyitasaért, tevékenységiik
ellendrzéséért és értékelésédrt,
-a pedagogusok szakmai munkéjénak ellendrzésében valo részvételéért
-a sz{ilo1 szervezet mitkodésének segitéséért
-a helyettesitési beosztas elkészitéséért
-a  pedagbgus ¢és neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkaidd
nyilvantartasanak vezetéséért, elszamolasaért
-szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért
-a HACCP rendszer miikddtetéséért
-az Intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabdlyban elGirt belsé szabalyzatok
elokészitéséért,
-a gyermekbalesetek megeldzéséért,
-a pedagogusok éves beiskoldzasi tervének elokészitéséért.
-a gyermekek érdekeinek elsobbségéért, az egyenld bandsmod megkdveteléséért,
-a gycrmekbalesetek megel6zéséért,
-a pedagdgiai program megvalositdsaért, a szinvonalas nevel6munkaért,
-az alkalmazotti k6z6sség értekezleteinek el6készitéséért, vezetéséért,
-a neveld oktaté munkdt segité alkalmazottak munkdjihoz sziikséges dontések
(allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért és elokészitéséért,
-a helyi sziil6i kozosség miikodtetésének segitéséért
-az Onértékelés bonyolitdsaért

Koteles:
o munkdjat politika semlegesen, torvényesen, korszer(i szakmai ismeretek
alkalmazasaval végezni
o a vonatkoz6 rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakorébe
tartozo feladatokat legjobb tuddsa szerint elvégezni,
e szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,
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e a vezetd altal 4truhazott hatask6rben az intézményt képviselni, jo hirét fenntartani, a
szolgédlai titkot, informéciot megérizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

e megtervezni, iranyitani és ellenérizni a nevel§-oktatomunkat kozvetlentil segitd
alkalmazottak szakmai munkadjat

o arendkiviili eseményt haladéktalanul az intézményvezetdnek jelezni.

e 4truhdzott hataskorében az 6vodai SZMSZ-ben szabalyozottak alapjan, helyettesitési
feladatainak és beszamolasi kotelezettségének eleget tenni

Feladatkorok
Kotelezo 6raszamdban elldtando feladatok csoportban

[.1. szakasz A kotelez6 oraszamon feliil ellatando vezetéi feladatok
- pedagodgiai
- hataskorébe utalt munkatigyi
- hatéaskorébe utalt tantigy igazgatdsi

-Minden, amivel az intézményvezeté megbizza

Egyéb feladatok, megbizatisok
Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.
Ellenorzési tevékenység
Ellenérzése
— Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma ¢€s {itemezése szerint.
— Joga van évente legalabb egyszeri ellenorzésére, munkdjarol véleményezéshez.
— Ellendrzését maga is kérheti.
— Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a

munkéjaval szemben felmertiilt ok miatt keriilhet sor.
— Az ellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

— Ovodai intézményvezetd
— Kiils6 szakértod egyeztetett idopontban

ZARADEK

Ezen munkakéri leiras 2022.09.01. 1ép ¢életbe.
A munkakori leirds modositadsanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt: Cserkeszo6l6, 2022.09.01.

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

intézményvezetd
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NYILATKOZAT

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi fe-
leldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetésiik-
nek megfelel6en haszndlom.

Kelt: Cserkesz616, 2022.09.01.

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

munkavdllalé
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Ovodapedagégus munkakori leirdsa

Munkavillal6 neve:
Oktatasi azonosito:
Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:
Lakcime:
Munkakér megnevezése: Ovodapedagogus
Munkaltaté megnevezése: PS AMK Cserkesz616
Munkaltatéi jogkior gyakorloja: Intézményvezeté
Munkavégzés helye: PS AMK Napkiziotthonos Ovoda
5465 Cserkeszolo Szinyei ut 1.
Munkaidé: Heti 40 ora
Kotelez6 oraszima: Csoportban heti 32 6ra, neveléssel le nem kotott heti 4 6ra
Helyettesités: Az 6vodavezeté intézkedése szerint
Munkaidé beosztais
Délelottds miiszak esetén:
H.-CS.:6.30-13.20
P.:6.30-12.30 csoportban vagy

H.-CS.:7.00-13.50
P.: 7.00-13.00 csoportban

Délutanos miiszak esetén:
H.-CS.:9.55-16.45
P:10.45-16.45 csoportban

Munkavégzéssel kapcesolatos elvarisok:
e  Munkakdrét érint6 jogszabalyok:
- akozoktatasrél sz016 1993. évi LXXIX. torvény,
- anemzeti kdznevelésrol szo0l6 2011. évi CXC. térvény,
- A nemzeti koznevelésr6l szolo torvény végrehajtasarél szolo 229/2012. (VIIL28.)

Korm. rendelet,
- az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol sz6lo 137/1996. (VIIL. 28.)
Korm. rendelet,
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az Ovodai nevelés orszigos alapprogramjanak kiaddsarol szolé6 255/2009. (X1.20)
Korm. rendelet,
a nevelési-oktatdsi intézmények mitkddésérol szo16 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet
a halmozottan hétrdnyos helyzetii gyerckek esélyegyenldségének biztositasat szolgald
Ovodai integracids program 11/ 1994 (V1.8.) MKM rendelet 39/D§ (4) LXXIX. 1993.
torvény a kozoktatasrél 95.§-a (1) kdzlemény melléklete,
sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai nevelésénck iranyelve kiadasarol szolo
2/2005. (III. 1.) OM rendelet,
az egyenl6 banasmdd és az esélyegyenloség elémozditdsdrol szol6 torvény 2003. évi
CXXV. torvény,
a gyermekek védelmérél szolé és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tor-
vény,
a gyermekek védelmérél szolo és gyamiigyi igazgatas modositasarol szold 149/1997.
(IX.10.) Korm. rendelet
a gyermekek fejlédésének folyamatos nyomon kévetése 611/1994. (VI.8.) MKM ren-
delet,

Nevel6munkdjat az elobbieken tul az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
(tovibbiakban: SZMSZ), a PS AMK Cserkesz616 Napkoziotthonos Ovoda Helyi Ovo-
dai Programja (tovdbbiakban: PP), az 6voda munkaterve, a jovihagyott munkarend és
az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasaval nalldan és teljes feleldsséggel végzi.
Munkdbol valé tavolmaradasanak rendkiviili okét a legrovidebb iddn beliil (1 6raval a
munkakezdés el6t) jelentenie kell felettesének, tovabba gondoskodnia kell helyettesi-
tésrol.

A szabadsdg irdnti kérelmét 6t nappal hamarabb jeleznie kell felettesének.
Megjelenése legyen rendezett, dpolt és esztétikus.

Beszéde, kifejezésmodja legyen mintaértékii, kommunikécioja hiteles, keriilje a szleng
kifejezéseket.

A megkdtdtt munkahelyi szerzodéseket koteles betartani (tanulményi szerzodés stb.).
A munkavégzést akaddlyozé barmely problémat — miiszaki jellegii, biztonsagtechni-
kai, sziilék altal felvetett — a megoldas érdekében jeleznie kell kzvetlen felettesének.
Etikai kdvetelmények:

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

Befogado attitiidjével mintat adjon nevel6testiiletének a massag elfogadasarol.
Szakmai felkésziiltségét tiikrozze napi pedagégiai tevékenysége. Az érvényben 1évo
alapdokumentum el@irdsai és ajanldsai szerint megfeleléen felkésziil a tervszerii neve-
l6munkara.

A gyermekcsoportot nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

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

Ovodapedagogiai elveivel, az 6vodaskord gyermek személyiségével ellentétes biinte-
tési eljarast nem alkalmaz sem szoban, sem tettekkel. (megszégyenités, kozosségi ki-
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pellengérezés, megfélemlités, fenyegetés, zaklatds, étel vagy leveg6zés megvonasa,
vagy azzal torténé ijesztés, barmilyen jellegili testi fenyités, meglegyintés, hajhizas,
csipés, csavards, megkotozes, rejtett agressziok, mimika, hangsuly)

A gyermekekre vonatkozé informdciokat a sziilokkel és a csoporthoz tartozé munka-
tarsakkal bizalmasan kozli. Torekszik a megbeszélések intim jellegét biztositani ugy,
hogy se a tobbi gyermek, se a t6bbi sziilé fiiltantja ne legyen az informécio dtadasa-
nak.

A gyermekek szocidlis helyzetére vonatkozd informaciokat a bizalmasan kezeli,
egylittmiikodik a gyermekvédelmi felelGssel a PP-ban meghatarozott folyamat szerint.
Titoktartasi kotelezettség terheli harmadik személlyel szemben a gyermekkel és csa-
ladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informdciot illetéen, amelyrél a
gyermekkel, a sziilovel vald kapcsolattartas sordn szerzett tudomast.

Kotelezod 6raszamaban ellatott feladatok:

Alapfeladata a szeretettel teli és gondoskodo dvodai nevelés biztositasa.

Alapvet6 feladata a rabizott gyermekek egyéni, differencialt nevelése, a gyermekko-
z0sség alakitdsa, fejlesztése, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, tehetsé-
gét, fejlodési titemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltéré massagat.

Feladata az 6vodai nevelés éltalanos iranyelveinek, célkitlizéseinek megvalositisa, az
altalanos ovodai tevékenységek megszervezése.

Nevelo, fejleszté tevékenységében az ismereteket, a tajékoztatast targyilagosan és
tobboldaltan nyujtja.

Gyermekkozpontu, a csoporthoz maximalisan igazodo, az egy¢ni tlréképességet fi-
gyelembe vevo, rugalmas tevékenységet biztositd napirendet alakit ki.

Az érvényben 1évo alapdokumentumok és modszertani ajanlasok, valamint az 6voda
nevelési programja alapjan modszereit tervszerlien, szabadon és felelésen valasztja
meg.

Az 6vodai tevékenységeket élményszeriien, jatékosan szervezi meg.

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

Kiilondsen nagy hangsulyt helyez a gyermekek szokasrendjének kialakitasara.

A gyermekekkel ¢s a dajkdval kézosen gondozza az udvart (seprés, gereblyézés, sze-
mét §sszegyujtése, kerti munka).

A rabizott gyermekek szamara biztositja a sétak, kirandulasok, szinhazlatogatdsok stb.
intézményen kiviili lebonyolitasat.

Az 6vodai hagyoményokat és tinnepélyeket a gyermekcsoporttal egyiitt, élményszerti-
en tartja meg.

A gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéschez sziikséges ismerete-
ket atadja, és ezek elsajatitasar6l meggyozodik. Ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennck veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megteszi (gondos-
kodik az elsésegélynyujtasrol, sziikség esetén orvosi ellatasrol ¢€s a szl értesitésérol).
Ellatja a tehetséggondozassal, a korai tanulasi, beilleszkedési nehézségek korrekcioja-
val, a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatasaval, a gyermekvédelemmel kap-
csolatos feladatokat.
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Kételes az intézményvezet6t haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek
— mas vagy sajdt magatartdsa szerint — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt.

A sziiloket gyermekiik nevelésével, fejlodésével kapesolatosan, valamint az ket érin-
t6 kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, szamukra rendszeresen fogaddorat biztosit.
Figyelmezteti a sziil6t, ha gyermeke jogainak megdvésa vagy fejlédésének eldsegitése
¢érdekében intézkedést tart szitkségesnek. A gyermek sziil6jével minden, a gyermeké-
vel Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené vagy ve-
szélyeztetné a gyermek érdekét.

Felkésziil a tehetséggondozasra, a differencidlt fejlesztésre, a preventiv tervszer(i neve-
I6munkdra, a PP el6irasai szerint ellatja az 6vodai nevelémunkdval 6sszefiiggd admi-
nisztrativ feladatokat.

A sajitos nevelési igényl gyermekek esetében az egyéni fejlesztések tervezésénél
egylittmikddik a fejleszté szakemberrel (logopédussal, gyogypedagdgussal) és kozos
tervezéssel biztositjak a fejleszto tevékenységek dsszehangolasat.

Iranyitja a dajka csoportbeli munkajat.

Részt vesz az 6voda kézosségi munkajaban, a munkak6zosség szakmai team munkd-
jéaban.

Home-office munkavégzés az intézményvezetd utasitdsa alapjan, a mindenkori aktud-
lis jogszabdlyoknak megfeleléen.

Kételez6 éraszamon feliili feladatok:

Neveldmunkdjat tervezi, el6késziti.

A szil6k szdmdra rendszeresen fogadoorat biztosit, tdjékoztatva gyermeke fejlettségé-
r6l, valamint azokrol a sziil6 altal végezhetd fejlesztési feladatokrél, amellyel segitheti
a hatékony fejlesztd munkat.

Sziiléértekezleteket szervez minden nevelési évben legaldbb két alkalommal: szakmai
tdj¢koztatast ad a helyi programrol, a miikgdési folyamatokrdl, valamint a kovetkezd
idészak céljairdl, pedagdgiai feladatairol.

Kiilonboz6 szakmai fejlesztéseket, innovaciokat elokészitd feladatokat végez, és azo-
kat megvalositja.

Pélyazatokat ir, és bonyolit.

Szakmai anyagokat készit, eléadasokra felkésziil.

Munkak6z0sség, szakmai team munkdjaban részt vesz.

Nevelési- és munkaértekezleteken részt vesz.

Gondoskodik a nevelémunkahoz sziikséges eszkozok és kicgészitd eszkozok elkészi-
tésérol, rendelkezésre allasarol.

A sajdtos nevelési igényli gyermekek esetében az egyéni fejlesztések tervezésénél
egylittmikdodik a fejleszté szakemberrel, és kozos tervezéssel biztositjak a fejleszto te-
vékenységek Osszehangoltsagat.

Rendszeresen konzultal a fejleszté szakemberrel.

Vezeti és lezarja a csoport miikddéséhez kapesolddé dokumentumokat.
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o Azuj felvételt nyert gyermekek esetében minden év szeptember 1-ig, az évkdzben be-
Iépé gyermekek esetében a felvételt6l szamitott egy honapon beliil csalddlatogatast
végez.

e Az Ovoda vagy a csoport €életével kapcsolatos szervezési, elokészitési, beszerzési fel-
adatokat végez.

e Az dnértékelési csoport tagja.

A kozalkalmazott kotelességei és felelossége:

A kozalkalmazott koteles:

- az eloirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni, munk4jat személye-
sen ellatni és a munkaidejét munkaban télteni, illetéleg ez alatt munkavégzés céljabol a
munkaéltatd rendelkezésére allni,

- amunkaltato dltal el6irt munkakori alkalmassagi és foglalkozas-egészségiigyi vizsgala-
tokon részt venni,

- munkdjat az elvdrhato szakértelemmel és gondosséaggal, a kizalkalmazotti jogviszony-
ra vonatkozo szabalyoknak, az egyéb szakmai szabalyoknak ¢s szokdsoknak, valamint
a munkdltato utasitasainak megfeleléen, a kozérdek figyelembevételével elldtni,

- munkatarsaival egytittmikodni, és munkdjat Gigy végezni, valamint édltalaban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mds egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkdjédt ne zavarja, anyagi karosodasét vagy helytelen megitélését ne idézze eld,

- amunkdja sordn tudomdsara jutott a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo
alapvet6 fontossdgu informaciokat koteles megdérizni.

A fegyelmi és kértéritési felelosség megdllapitdsa esctén a vonatkozo szabdlyok sze-
rint felel.
Kételes mindazt ellatni, amivel az intézményvezeté megbizza.

Cserkesz010, 2022.09.01.

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

intézményvezetd

Zaradék:
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példa-
nyat atvettem. Tudomasul veszem, hogy a jelen munkakéri leirasban foglaltak meg-
szegése esetén kartéritési felel6sséggel tartozom.

Cserkesz010, 2022.09.01.

ovodapedagogus

96



Munkaltato

Pet6fi Sandor Altalanos Miivelsdési Kozpont Cserkeszolo
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat

GYAKORNOK MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltato neve

PS AMK Cserkeszélé

Székhelye

5465 Cserkesz6l6 Szinyei Merse Pal u.1.

Munkavégzés helye

5465 Cserkesz616 Szinyei Merse Pal u.1.

korl6ja

Munkéltatoi jogkor gya- intézményvezetd

Munkavallalé

Neve

Sziiletési neve

Sziiletési helye

Ideje

Anyja neve

Lakcime

Munkdjat a Munka torvénykonyve (Mt), a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo 1992 .évi
XXXIII. Torvény (Kjt), az 2011.évi LXXC. Nemzeti Koznevelési térvény, az azt kiegészitd
végrehajtasi rendeletek, az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szerint az dvoda-
vezet6 iranyitasa és ellenérzése alatt végzi.

Munkakor
Megnevezése Ovodapedagogus/gyakornok
Kinevezdje intézményvezetd
A kinevezés ido- | 2022.09.01.-2024.08.31.
tartama
FEOR szima 2432
Munkaidcje, 40 ora/hét

munkaidoé - be-
osztasa

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekdtott munkaideje a teljes
munkaideje hatvanot szdzaléka, azaz heti 26 6ra lchet.

Ko6t6tt munkaideje 26 ora/ hét

A kotelez 6rabol fennmaradé idoben: heti 6 6raban hospitalas, foglal-
kozas latogatdsa a mentorndl, konzultacié a mentorral

Kotelezo ora:
11.25-16.45

neveléssel-oktatassal le nem kotott ideje 4 ora

Munkavégzés
helye épiileten
beliil

Az dvoda ¢épiilete és udvara

A munkakor cél-

A csaladi nevelés kiegészitése. Az dvodaskort gyermek testi-lelki
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ja egészségének szellemi gondozésa, nevelése, fejlesztése és megovisa.
Munkavégzéshez | - szakképzettséget igazolo foiskolai diploma

sziikséges (vég-
zettség, ismeret,
egy¢b)

- egészségligyl alkalmassag

- hatosagi bizonyitvannyal igazolja, hogy nem all olyan foglalkozéstol
eltiltas hatdlya alatt, amely a kézalkalmazotti jogviszony létesitését
nem teszi lehetévé

- 0 kapcsolatteremt6 képesség

- empatia

- kedves - nyilt - innovativ szem¢lyiség

- j6 szervezO képesség
- IKT eszkézok hasznélata

Feladatai, fébb 1. Pedagogiai, a kotelez0 6raszamon beliil

tevékenységei 2. Tanligy-igazgatdsi, adminisztracio, hospitélas, foglalkozasok
elokészitése a neveléssel-oktatassal le nem kotott idoben

Pedagogiai: Alapveto feladata az Nkt. 62.§ alapjan:

A rabizott gyermekek nevelése, oktatdsa, fejlesztése, melyet az
Ovodai Nevelés Orszigos Alapprogramjaval 6sszhangban a Helyi
Pedagogiai Programban megfogalmazott célok és feladatok figye-
lembevételével 6nalloan ¢s felelosséggel kiteles elvégezni.

Az ovoda Helyi Pedagdgiai Programjaban clfogadott cél és feladat-
rendszer megvalositasa, abban foglaltaktol eltérni nem lehet.
[ranyadd tovabba a neveldtestiilet altal elfogadott éves pedagogiai
munka terve, a csoport nevelési- oktatasi terve, a tanév rendjéhez
igazodd események terve.

Maradcktalanul tiszteletben tartja a gyermekek, a sziilok, valamint a
munkatarsak emberi méltosagat €s jogait, javaslataikra, kérdéseikre
érdemi valaszt ad.

A gyermekek problémadira érzékenyen recagal, bandsmodja kedves,
barétsagos.

Felelos a rabizott gyerckek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja
feltigyelet nélkiil.

Tudasénak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglal-
kozik a gyermekkel, annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg
példakép szamukra.

Gondoskodjék a gyermek személyiségénck fejlodésérol, tehetségé-
nek kibontakoztatdsarél, a hatrdnyok kompenzalasarol, ennek érde-
kében tegyen meg minden tdle elvarhatot, figyelembe véve a gyer-
mek egyéni képességeit, adottsdgait, fejlodésének titemét, szocio-
kulturalis helyzetét.

A sziiloket folyamatosan érdemben tajékoztatja az 6vodaban folyo
neveldmunkarol.

A csalad mellett és nem helyette, partnerként vesz részt a nevelési
folyamatban, tiszteletben tartva a csalddi nevelés hagyomanyait.
Felismeri a gyermekeknél a pozitiv vagy negativ irdnyban eltéré ké-
pességeket.

Szines, gazdag tevckenységekkel és tapasztalatszerzési lehetosé-
gekkel a gyermek onkéntelen figyelmére alapozva targyilagosan,
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sokoldaldan és valtozatos mddszerekkel kozvetitse az ismereteket a
gyermekek szamara, mellozze a verbalitast és a felnott kdzpontd
ismeretszerzési formakat. Atadja a gyermek részére az egészségiik,
testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket.

- A Kkiils6 vilag tevékeny megismeréséhez biztonsagos kiilso helyszi-
nekroél, kisérletekrél gondoskodik.

- Ovintézkedéseket tesz a veszélyeztetettség, sériilések, balesetek
megeldzésére.

- A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii gyermek, felzarkozta-
tasanak elosegitse.

- A gyermekeket egymds szeretetére ¢s tiszteletére nevelje, a csalddi
élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére, egylittmikddésé-
re, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra ¢s hazaszeretetre.

- Kompetencidinak hatérai beliil egyénileg foglalkozzon a kiilonleges
bandasmodot igényld gyermekekkel, sziikség szerint egyiitt mikdd-
jon a gyo6gypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segité mas szak-
emberekkel.

- Kotelezd 6raszamat a gyermekcsoportban tolti, megfeleléen elokeé-
szitett tevékenységeket, ismeretszerzési lehetoségeket biztositson a
gyermekek szamadra, ismerje ¢és haszndlja az informdaciés és kom-
munikécios technologiak (IK'T) adta lehetoségeket.

- Pontosan és aktivan vegyen részt a nevel6testiilet értekezletein, az
éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

- Hatéaridére megszerezze a kotelezé mindsitéseket.

- Hivatasdhoz mélté magatartast tanisitson.

- A gyermekek érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival és mas

intézményekkel.
- Kozremikodik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak megszer-
vezéscében.

- Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
a gyermek fejlodését veszélyezteté koriilmények megel6zésében,
feltardsaban, megsziintetésében.

- Mozditsa elé a gyermek, erkélesi fejlodését, a kézosségi egylittmi-
kodés magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok be-
tartatdsara, egymas szeretetére ¢és tiszteletcre.

- Gyakorolja a realis onértékelést, onreflexiot. Legyen tisztiban az
ovodapedagdgus kompetencidinak jelentéségével.

- Pedagogiai tevékenységével segiti az 6voda ¢és a csaldd egylittmi-
kodését (sziildi értekezlet, csaladlatogatas, egyéni beszélgetés, nyilt
nap, k6z6s programok).

Taniigy- - Az intézményt szabalyoz6 dokumentumok tartalmat jol ismerje,

igazgatas, admi- azonosuljon vele, ¢és feleldsségteljes megvalodsitasat magdra nézve

nisztrativ teen- kotelezonek tekintse.

doi: - Az SZMSZ, valamint az 6voda héazirendjében megfogalmazottakat
betartja és betartatja a vele kapesolatban allo gyermekekkel és azok
sziileivel,

- Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teenddket.

- Naprakészen vezeti a kotelezo tartalmi elemeket tartalmaz6 csoport
naplét: heti rend, napirend, csoportos szokasrend, nevelési terv (fél-
éves bontdsban), kétszer féléves értékelés, heti litemterv — jaték,
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mozgds, verselés-mesélés, ének, zene, ¢énckes jaték, gyermektanc,
rajzolds, festés, mintazas, kézimunka, kiilsé vilag tevékeny megis-
merése. A foglalkozasokhoz vazlatot és reflexiot készit.

- Nyomon koveti a gyermekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mu-
lasztasi naplot.

- Csaladlatogatast végez dvodapedagdgus tarsaval.

- A kotott munkaidejét (26 ora) a gyermekkel valo kézvetlen, a tel-
jes ovodai életet magdban foglalé foglalkozasra kell forditania.

- A fennmarado idobe hospitalas, foglalkozas latogatasa a mentornal,
konzultaci6é a mentorral.

Altaldnos szab4-
lyok:

- Az o6vodéaban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejé-
nek kezdetekor munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre 4ll-
jon. Munkaid6 alatt csak a vezetd, tavollétében a helyettes engedé-
lyével hagyhatja el az 6vodat. Az 6vodabol valo tavozast és érkezést
az erre a célra hasznalatos nyilvéntartasba bevezeti.

- Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és baleset-
védelmi, egészségligyi szabalyokat.

- A gyermekeket felnott feliigyelet nélkiil hagyni tilos! Dajkéra
csak rovid idére, indokolt esetben, a vezet6 engedélyével lehet. A
mennyiben a tavollétében barmilyen baleset térténik, a felelosség
valtozatlanul a z 6vodapedagdgust terheli. A dajka nem vonhato fe-
lelosségre.

- Gyermekek kozott nem hasznalhat telefont. (SMS-ezésre sem)
Magéantigyben valtotars beérkezését kovetden, roviden, a neveld
munka zavarasa nélkiil beszélhet.

- Az dvoda teriiletén tilos a dohanyzis! A ldancdohanyzds nem tole-
ralhato.

Eves szabadsagolasi tervet készit tdjékoztato jelleggel. Felettesével a
szabadsdg kikérése elott legalabb 15 nappal elotte egyeztet (kivéve a

A szabadsag rendkiviili esetet).
felhasznalasdval | Szabadsagét a szorgalmi idon kivil - a junius 1-jét6l augusztus 31-¢ig
és hidnyzassal | tarto idoszak - a munkaltato adja ki.
kapesolatos Szorgalmi idében kivételes esetben, csak néhany nap kiadasara van le-
szabalyok hetség, a vezetd mérlegelése alapjan.
Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes a 46 napbol 15 napot vissza-
vonhat.
- tovabbképzés, foglalkoztatast elosegitd képzés,
- anevelési-oktatasi intézmény tevékenységi korébe tartozo nevelés, ok-
tatas tevékenységi korébe tartozo tevékenység
Viratlan tivolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
munkaidé megkezdése el6tt min. 2 oraval jelezni kell a vezetonek.
Elvi : Koteles megtartani a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelem
varhfa t.u . | és a kozosségi egylittmiikddés normait.
magatartasi k- . ek . o
, A humanista pedagdgiai elvekkel ellentétes biintetést nem alkalmaz.
vetelmények

(testi fenyités, megfélemlités, a csoporttdl valo elkiilonités, alvasra, vagy
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ételfogyasztasra valo kényszerités)

Magatartasat a pedagogiai elhivatottsag, a tlirelem, az elfogadas, a ko-
vetkezetesség, megbizhatosag jellemezze.

Kulturdlt megjelenésével, magatartdsaval, viselkedésével ¢s beszédkul-
turdjaval értékeket kozvetit, képviseli a helyi pedagogiai program szel-
lemiségét.

Ovja a gyermekek jogait, tiszteletben tarja emberi méltésagukat!
Kommunikdcidjat, a munkatarsai iranti tisztelet, egyiittmiikodési és
kompromisszum készség jellemezze.

Az Ovoda neveldtestiiletével ¢s technikai dolgozoival 6sszhangban szer-
vezi munkdjat, torekszik az egymadst segitd emberi kapcsolatok kialaki-
tasara.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo
munkahelyi légkor alakitasanak.

Onképzéssel
kapesolatos el-
varasok

Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és dltalanos ma-
veltségét. Teljesitse a gyakornoki szabélyzatban, a gyakornokkal szem-
ben tdmasztott elvarasokat.

Hataskore

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagogusnak a torvény €s
jogszabalyok altal, valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat,
hataskore ¢s képviseleti joga az éltala vezetett gyermekcsoportra terjed
ki.

A pedagdgiai szabadsag helyes értelmezése mellett, az intézmény peda-
gbgial programjanak szellemiségét figyelembe véve megvalaszthatja a
nevelé-oktatdo munkdjahoz a megfelel6 modszereket, eszkozoket.

Felelossége

Ovija az 6voda berendezési ¢és felszerelési targyait. A csoport szobdban
elhelyezett leltari targyakért ¢és az altala hasznalt eszkozokért leltdri fele-
16sséggel tartozik.

Az 6voda miikodésével, a nevel6testiilet tagjaival, munkéjaval, a gyer-
mekek egészségiigyi ¢s csaladi koriilményeivel kapesolatos hivatali tit-
kot megorzi.

E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatarido
nélkiil fennmarad.

Kapcsolatok

Kozvetlen felettese | az intézményvezetd

Egyiittmikodésre | A gyermek érdekében miikodjon egytitt munkatarsaival. Tovabba a

koteles sziilokkel és mas tarsintézményekkel.
Kapcsolattartisi | Az intézmény vezetdjével, kozvetlen felettesével és a neveldtestiilet
kotelezettsége tagjaival. Az 6voda sziil61 kozosségével.

gc

Informacio szolgal-
tatasi kotelezettsé-

Titoktartési kotelezettség terheli!

Gyermekekkel kapcsolatos barmilyen informaciohoz jut, azt tovabbi-
tania kell a felettese felé.

A tudomadsara jutott hivatalos titkokat koteles megérizni. Ebbe a korbe
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tartozik az intézmény miikodésével Osszefiiged belsé problémak, az
ovoda szempontjabol beliigynek szamité témak, szakmai vagy munka-
ligyi vitak.,

Adatszolgaltatdsa sordn tigyeljen a személyiségjogok érvényesiilésére,
az adatszolgaltatasi szabalyzatban meghatdrozott modon.

Tavolléte esetén 6t | Elsésorban a valtotarsa, ill. a vezetd altal kijelolt dvodapedagogus.

helycttesiti A helyettesitést az dvodavezetd helyettes osztja be.
Tavollétében he- | 6vodapedagogus tarsai
lyettesitheti

Hatilyos: 2022.09.01-t61 (amennyiben nincs jogszabalyi véltozas) gyakornoki id6 végégig:
2024.08.31-ig.

Ziré rendelkezés:
A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese alkal-
manként megbizza.
A munkakdri leirds modositdsanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkdltaté fenntartja.
Cserkesz616, 2022.09.01.
B

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

munkaltatoi jogkor gyakorldja
Nyilatkozat:

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezdnek tekintem, annak
egy példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biinte-
t6 jogi felelosséggel tartozom.

A munkdm sorédn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
haszndlom.

Cserkeszo6l6, 2022.09.01.

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

munkavallalo
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Pedagodgiai asszisztens munkakori leirasa

Munkavallalo neve:

Oktatasi azonosito:

Sziiletési hely, idé:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakor megnevezése: Pedagogiai asszisztens

Munkaltaté megnevezése: PS AMK Cserkesz616

Munkadltatéi jogkor gyakorloja: Intézményvezetd

Munkavégzés helye: PS AMK Napkiziotthonos Ovoda
5465 Cserkeszol6 Szinyei at 1.

Munkaido: Heti 40 ora

Helyettesités: Az 6vodavezeté intézkeddése szerint

Munkdjanak ellendrzését az intézményvezeté végzi a munkatervben meghatéarozottak szerint.
Nevelési év soran alkalmazotti értekezleten vesz részt.
Munkaideje kezdetére mar munkaruhaba 6ltézve alljon készen.

Fobb felelosségek ¢s tevékenységek

A 417/2020 (VIIL.30) Korményrendelet 18. §-a alapjan

. (3) Ha az évoda reggel 8.00 dra eldtt vagy a délutdni idészakban nem fejlesztd, iskola-
elGkészité vagy mds, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozdst szervez, ezen idészakokban a
gvermekek feliigyeletét nevelG-oktaté munkdt kozvetleniil segité munkakiorben foglalkoztatott

személy is ellathatja.’

’

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kori felelosséggel tartozik. Koteles gon-
doskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarél, fej-
l6désiik optimalis segitésérol az dvodapedagdgusok irdnyitasa szerint:

a gyermekek feltigyeleténck biztositasa

a busszal érkez6 gyermekek kisérete, buszon a feliigyelete

a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban

a lassabban halad6 egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében

a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas)

a gyermekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek clkeriilésének
kivédésében

a tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes biztositasaban

az tinnepségek, hagyomédnyok megszervezésében, lebonyolitasaban
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figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat fe-
lelosségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen
Az 6vodapedagogus irdnyitasa alapjan segiti a csoportban foly6 neveldmunkat:

koteles gondoskodni a gyerekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglal-
koztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol

segiti a csoportban folyd 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 zokkenémentessé tételét

aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek elldtasdban, igy, az étkeztetésnél,
az 0ltozkodésndl, a tisztalkodasban, a levegoztetés elokészitésében, és lebonyolitdsa-
ban.

sétandl, 6vodan kiviil, kirdndulasokndl segiti a gyermekek utcai kozlekedését, a prog-
ramokon valé kulturalt részvételt

a délutén folyaman- a pedagdgus Utmutatasa szerint- segit a szervezett tevékenységek
clékészitésében, levezetésében. Esetenkét megszervezi, és 6nalldan levezeti a jatékot.
csendes pihend alatt, és szabadidejében szemlélteté eszkozoket készit, azokat karban-
tartja

segit a gyermekek hazabocsajtasanal

6vondi ttmutatds alapjan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez

a megtanult fejlesztési gyakorlatokat a pedagogus utmutatasa szerint a gyerckekkel
gyakorolja

kisebb baleset soran elsdsegélyt nyijt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott peda-
gogust vagy vezetot

ismeri az intézmény alapdokumentumait

Altalinos magatartisi kivetelmények

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatdrsak emberi méltosagat és jogait maradck-
talanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vdlaszt ad.
Munkatarsaival egyiittmiikodik.
A munkakorének cllatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld ¢s az adott helyzetnek
elvarhat6 magatartast tanusit:
A johiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelben,
A munkavallalé érdekeit a méltanyossag mérlegelése alapjan figyelembe véve,
Munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely alkalmas munkaaltatdja jo
hirnevének, jogos gazdasagi érdekének, vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztete-
sére,
Véleménynyilvanitishoz valé jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
stlyosan sért6 vagy veszélyezteté modon nem gyakorolhatja,
Koteles a munkéja soran tudomadsara jutott hivatali titkot megérizni.

Az alkalmazas feltétele, modja

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi l¢g-
kornek.
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- Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival Gsszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitaséra.

- A gyermekek 6vodai munkajarol a sziiloknek tdjékoztatast nem ad, 6ket a pedagogus-
hoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.

Felelosségre vonhato
- Munkakéri feladatainak hataridore torténd elmulasztasacrt.
- A vezet6i utasitasok igényt6l eltéré végrehajtasaért.
- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyerme-
kek jogainak megsértéséért.
- A munkaeszkozok, berendezési targyak el6irastol eltér6é haszndlatéért, megrongalasa-
ért.
- A vagyontargyak, a rabizott leltari targyak ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.
Ellenorzésre jogosultak
- Az intézményvezetd
- Ovodapedagégusok
Kapesolatok
- Napi munkdjaban rendszeresen egytittmiikodik a csoportban dolgozé pedagoégusokkal,
¢és Ovodavezetéssel. Kiegyensulyozott kapesolatra torekszik.

Munkakoriilmények
- Munkdjat az intézményvezetd dltal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betarta-

saval, a mindenkori hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ, alapjan végzi.

Technikai dintések
- Betartja a tliz- és balesetvédelmi eloirasokat, takarékosan hasznalja a rabizott anyago-

kat.

Jogkor, hataskor
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak ¢s jogszabalyok altal, valamint az évoda
SZMSZ-¢ben biztositott jogokat.

Jarandosag
- Bérbesorolas szerinti fizetés.
- Torvényi szabéalyozas szerint.
Koteles mindazt ellatni, amivel az intézményvezetd megbizza.

Ezen munkakéri leirds 2022.09.01-jén 1ép életbe.

A munkakoéri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Cserkesz616, 2022.09.01.

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

Intézményvezetod
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NYILATKOZAT
A munkakori leirdst magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyét atvettem.
Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi fe-

lel6sséggel tartozom. A munkédm soran haszndlt targyakat, eszkézoket, gépeket rendeltetésiik-
nek megfelelden hasznalom.

Cserkesz0616, 2022.09.01.

Pedagogiai asszisztens
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Dajka munkakori leirasa

Munkavallalé neve:
Oktatisi azonosito:
Sziiletési hely, idé:
Anyja neve:
Lakcime:
Munkakor megnevezése: Dajka
Munkiltaté megnevezése: PS AMK Cserkesz616
Munkaltatoéi jogkor gyakorléja: Intézményvezetd
Munkavégzés helye: PS AMK Napkiziotthonos Ovoda

5465 Cserkesz6lo Szinyei ut 1.

Munkaidé: Heti 40 ora

Helyettesités: Az 6vodavezeté intézkedése szerint

Napi feladatok:
@ Az 6vodapedagdgus mellett a nevelési tervnek megfelelden tevékenyen részt vesz
a gyermekcsoport életében.
o Azonos nevelési stilusban segiti a szokasok kialakitasat, beszélget a gyerekekkel.
o Tirelmes, halk, szeretetteljes hangnemet hasznal a gyermekekkel.
o Az 6vodai foglalkozasi eszkbzoket elkésziti, ill. elrakja.
0 A gyermekek testi épségének magovasara mindig tigyel.
o Egyediil is vigyadz a gyermekekre, ha 6vodapedagdgus nincs jelen, a gyermekek
testi épségécrt teljes kori felelosséggel tartozik.
o Sziikség szerint segit a gyermekek feliigyeletében.
o séta, kirandulas, tornaszoba, udvar
> Délben leadja a konyhdra a kovetkezo napi étkezok 1étszamat.
° A csoportszoba, gyermekmosdo, el0szoba takaritasat napkozben sziikség szerint,
ebéd utan mindig elvégzi.
3 Az épiilet takaritdsa feladata tizemelés utan
0 porszivozas, seprés, portorlés, feltdrlés
o A zsurkocsira felkészitett ételt beszallitja a konyharol.
° Az étkezéshez a feltételeket megteremti, a csoport elvarasainak megfelelGen.
e Segitséget nyujt a gyermekek étkeztetésében.

o talalas, ételkiosztas
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o A gyermekek délutani pihenésc¢hez a feltételeket megteremti.
o Behordja a fektetket, megagyaz ebéd elétt.
< Kozremikodik a lefektetés sordn, segit az d6vodapedagogusnak.
e A délutani pihenés utan elvégzi a teremrendezést.
° Segitséget nyuijt a gyermekeknek a gondozasi feladatok ellatasaban.
o fésiilkodes, mosdozas, WC hasznalat
° Sziikség esetén atéltozteti a gyermeket.
o Napkozben is gondoskodik a csoportszoba rendezettségérol, esztétikajarél.
o eligazitja a jatckokat, konyveket, elrendezi a termet, ha ez nem tértént meg
° Folyamatosan dpolja az éptilet virdgait.

Tisztan tartja az 6voda kornyékét. (jarda, épiilet bejaratai)
Torekszik az 6voda berendezései, épiilete és kornyezete rendezettségére.

L]

° Kiséri a buszos gyermekeket.

° Az egészségligyi eloirasokat maradéktalanul betartja.

¢ A munkavégzésének megfeleléen valtja napkozben kopenyét. (védo-, ill. munka-

ruhéra)

Heti feladatai:

o Egyezményes napon nagytakaritast végez a csoportszobaban.
o fertotlenitd tisztitast végez a bitorokon, ajtokon, radiatort takarit, szo-
nyeget tisztit stb.)

o A mosdoban teljes takaritast végez.
o csempe, polcok tisztitdsa

° Fert6tleniti a fogmosd poharakat, féstiket.

o A csoport textilidit megjavitja.

o A szalvétat kettévagja, sszehajtogatja és a tarolo helyre elkésziti.

e Hetente kétszer, (sziikség esetén tobbszor is) lecseréli a torolkozoket, a mosast el-
végzi.

< A gyermekek agynemdiiit hetente elkésziti a sziiloknek. Hétfon délelott a visszaho-

zott agynemtiket elpakolja.

o Az udvari virdgokat, kishazat, jatékokat, raktart rendben tartja.

Idészakos feladatai:
° Negyedévente, tinncpek elott dltalanos nagytakaritast végez.
o ablakot, sz6nyeget, radidtorcsdveket takaritja, kimossa a fliggényoket,
csoporttextiliakat

o Fert6z6 betegség esetén teljes fertotlenitést végez.

° Napkozben a megbeteged6 gyermekre felligyel, amig a sziil6 érte nem jon.
o Kitakaritja az akvariumot.

° Nyadron elvégzi az 6voda éves nagytakaritdsat.

Kiilonleges feleltssége:

Vagyoni érdekeltséggel kapcsolatosan:

o A rébizott gépeket, eszkbzoket, szerszamokat rendeltetésszeriien és a munkavé-
delmi el6irasoknak megfeleloen hasznalja, allagmegovasukrol gondoskodik, felel értiik.

B Esetleges meghibdsodasukat kozvetlen felettesének azonnal jelzi.

® Az éplilet biztonsaga érdekében zaraskor ellenérzi a nyilaszarokat, vilagitast, vizcsa-
pokat.

° Az 6voda kulcsaért teljes felelosséggel tartozik.
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° Az dvoda textiliaival, altala hasznalt eszkozeivel leltar szerint elszamol.

S A tliz- munka-és vagyonvédelmi elGirasokat mindenkor betartja.

Tervezés:

c Szamon tartja a raktarbdl kivételezett tisztitoszer mennyiségét.

° Munkakériilményeinek javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a kolt-

ségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

Bizalmas informaciok kezelése:

o A gyerekekrol pedagdgiai informaciot, az 6voda belso életérol, gazdasagi helyze-
térdl felvilagositast nem adhat.

Ellen6rzés:
o Naponta ellenérzi a tisztalkodo szerek meglétét.
o Folyamatosan ellendrzi a gyermekek rendezettségét, apoltsagat.

Kapcsolatok:

o Napi kapcsolatban all a konyhai dolgozokkal.
° A gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben készséges, udvarias ma-

gatartdst tanusit.
Koteles mindazt ellatni, amivel az intézményvezetd megbizza.

Cserkesz610, 2022.09.01.

intézményvezetod

Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat at-
vettem. Tudomasul veszem, hogy a jelen munkakori leirdasban foglaltak megszegése esetén
kartéritési felelosséggel tartozom.

Cserkeszo6lo, 2022.09.01.

dajka
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Takarito munkakoéri leirdsa
Munkavallal6 neve:
Sziiletési hely, ido:
Anyja neve:
Lakcime:
Munkakor megnevezése: Takarito
Munkiltaté megnevezése: PS AMK Cserkeszélé
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Intézményvezetd
Munkavégzés helye: PS AMK Napkiziotthonos Ovoda
5465 Cserkeszolé Szinyei ut 1.
Munkaidé: Heti 40 éra

Helyettesités: Az 6vodavezetd intézkedése szerint

Cél — Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése
— Az 6vodanak, ill. az AMK mas intézményeinek rendjének,
tisztasaganak fenntartasa.
— A pedagdgiai program eredményes megvaldsitasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse a dajkak munkajat

Munkavégzés helye
PS AMK Cserkesz616 Napkoziotthonos Ovoda
PS AMK Cserkesz616 Konyvtar-és Kozmivel6dés
Ifjusagi Klub
[skolai Ebédlo

Munkaid6 beosztisa napi 8 ora
Délelott:
5.40-8.00 ora: Iskolai ebédlo, ifjusagi klub takaritisa
8.00-9.00 ora: Kozkonyha takaritasa
9.00-10.00 éra: Ovodai feladatok ellatasa, mosogatés
stb.a lent feltiintettek alapjan.
10.00-11.30 éra: Kényvtar takaritasa
11.30-11.40 éra: Ovodai feladatok ellatdsa. Talalas.
11.40-12.00 6ra: Munkakdzi sziinet
12.00-14.00 éra: Ovodai feladatok ellatasa. Mosogatas.

110



Petofi Sandor Altalanos Miivelddési Kozpont Cserkesz616
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

—  munkaidejét- feladatatol fiiggden — elézetes megbeszélés
alapjan, a munkakori leirasban rogzitett folyamatos és osztott
idében is végezheti. Ha az intézmény érdeke ugy kivénja.

—  Szabadsagdt f6képpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

Kovetelmények
Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
Iskolai végzettség, szakké-  Minimum 8 altalinos
pesités
Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészségligyi elbirdsainak, belsd szabélyza-
tainak ismerete.
Sziikséges képességek Szeretetteljes ¢s példaado viselkedés gyakorlata.
Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhat6sag, kiegyensulyozottsag, tiirelem, higiéné,
segitokészség.
Kotelességek

Feladatkor részletesen:
Feladatellatdsa soran figyelembe veszi az inmtézmények nevelési jellegét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kvetkezokben felsorolt feladatokat a munkakori
leirasdban meghatdrozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva elldssa:
— Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszertien végzi.
— A naponta keletkez6 szemetet a taroloba helyezi.
— A butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fert6tleniti.
— A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szelloztetést végez.
— A folyosdkat, valamint a mellékhelyiségeket (gyermekmosdd, o6lt6z6, felnbtt
mosdé 616206, irodak, nevel6i szoba stb.) naponta tisztitoszeres, fert6tlenitds b6
vizzel felmossa, naponta egyszer az 6vonéi ¢és a logopédiai szobat is portalanitja,

takaritja.
— Gondoskodik a felnétt mosddk eszkdzeinek tisztan tartasarol, elékésziti a higiéniai
eszkozoket.

— Apolja, locsolja az udvar novényzetét.
— Tisztan tartja az 6voda elétt a jardat.
— Rendben tartja, takaritja az 6vodaudvart.

Alkalmanként jelentkezo feladatok:
— Koteles jelezni, ha a munkatertletén karbantartast igényl6 allapotot észlel, vagy a
takaritasi feladataihoz sziikséges eszk6zok, vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi
sziikségletét latja.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, térvény és jogszabélyok dltal, valamint az
6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.
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Beszamoldsi kotelezettsége
Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az intézményvezetének.

Munkakori kapcesolatok
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Felelosségi kor

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. A foglalkozas gyakor-
lasa soran eldfordul6 feladatokat a takaritd részben 6néllé munkéval, részben az intézmény-
vezetd iranymutatdsa alapjan végzi.

Munkakori leirdsat az intézményvezetd késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti kérének tagjaként alakitéja és részese a j6 munkahelyi légkdrnek.
Az dvoda nevelbtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat, torek-
szik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitdsdra. Részt vesz a gyermekek egészséges
testi és mentalhigiénés kdrnyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkdjardl a sziiléknek tdjékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld pedago-
gushoz iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakérben is kételezo.

Vagyon:
Felel6s az egyes intézményrészek gondos nyitasdért, zardsaért az dltala hasznalt takaritoesz-
k6z6k rendeltetésszer(i hasznélatadért.

Technikai dontéseck:

Betartja a tiiz- munka ¢és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rébizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetd-
ségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak min6siilé informa-
ciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informdaciokat / dolgozéi, gyermeki, sziil6i /
csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének utasitdsara tarhat fel. Az intézmény belsé
életére vonatkozo értesiiléseit kiteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenérzés foka

Munkéjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkitlizések, a miik6dési rend, a vezet6i utasitasok és a neveldtestiileti
hatarozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is
betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errél értesiti a vezetét.

Felelgssége kiterjed teljes munkakirére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

— munkakdri feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

— a vezetdi utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért;

— a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatédrsak
¢s a gyermekek jogainak megsértéséért;

— a munkaeszk$zok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalatdért, elrontdsaért;
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— a szdmdra kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsdgos
tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetbek;

— munkateriiletéhez tartozo helyiség gondatlan zardsaért;

— a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Felelés az intézmény jo hirének megérzéséért.

Ellenérzési tevékenység
Ellenérzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarél véleményezéshez.

Ellen6rzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkdéjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellendrzésére jogosultak:

— PS AMK intézmény-vezeté
— PS AMK intézményvezetd helyettes
Koteles mindazt ellatni, amivel az intézményvezetd megbizza.

ZARADEK
Ezen munkakori leiras 2022.09.01-jén 1ép életbe.
A munkakdri leirds modositasanak jogit a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Kelt: Cserkesz616, 2022.09.01.

intézményvezetd
a munkdltatoi jogkor gyakorldja
NYILATKOZAT

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi fe-
lelésséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiik-
nek megfeleléen hasznéalom.

Kelt: Cserkesz6l6, 2022.09.01.

munkavallalo
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PS AMK Cserkesz616” SZOLOSZEM?” Bileséde
5465.Cserkesz6l6, Szinyei Merse Pil u.3

MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Lednykori név:
Sziiletési hely, id6:
Anya neve:
Adodazonosito szima:
TAJ sziama:
Lakcime:

Mu
Mu

nkakor megnevezése: bslcsédevezetd
nkakor betéltéséhez sziikséges végzettség: érettségi

Munkakor betdltéséhez sziikséges szakképesités: kisgyermeknevel6
Beosztdsa: kisgyermekneveld, boleséde tagintézmény vezetd
Besorolisa:

Kozalkalmazotti kulcsszam:

FEOR sz4dm:

Munkahelye: PS AMK Cserkesz610, ,,Sz616szem” Boleséde

Mu

nkahelyi vezetéje, munkaltatéi jogkor gyakorloja: AMK intézményvezetd

Munkdjat a jogszabalyoknak, a szakmai kovetelményeknek ¢és az intézmény belsd
szabalyzatainak megfeleléen végzi.

Feladatai:

10.

11
12,
13.
14.

Biztositja a boleséde szakszerii miikddésének feltételeit.

Megszervezi a dolgozok tevékenységdt, irdnyitja ¢és rendszeresen ellenérzi azok
végrehajtasat.

Figyelemmel kiséri a kisgyermekellatas biztonsagét, szakszeriiségét, ennek érdekében
sziikség esetén intézkedést tesz, vagy kezdeményez felettese iranyéban.

Elkésziti az irdnyitdsa alatt 4116 dolgozok munkakéri lefrasit.

Elkésziti és szervezi a dolgozok munkarendjét és munkaidé beosztasat, vezeti a szabadsag
nyilvantartasukat.

Pontosan vezeti az el6irt nyilvantartasokat, rendszeresen ellendrizve azokat.

Elkésziti ¢s tovabbitja az élelmezésvezetk felé a napi Iétszamjelentést.

A Kenyszi adatszolgdltatdshoz naponta pontosan rogziti és tovabbitja az adatokat. Ugyel
az ahhoz kapcsolodd dokumenticio  szakszerii kitoltésére, vezetésére, rendszeres
id6kozonként ellenbrizve azt.

Elkésziti az éves, havi és soron kiviil kért jelentéseket, az adatvédelmi eléirdsok
betartasaval.

Intézménye vonatkozasdban sziikség szerint adatszolgaltatast végez, munkatervet,
beszdmolot készit.

Vezeti a boleséde leltarat, kezeli a raktarat.

Biztositja a dolgozok balesetvédelmi és tiizvédelmi oktatason valé részvételét.

Részt vesz a béles6dét érintd biztonsagi szemléken.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsagos munkavégzés feltételeit és indokolt

esetben intézkedést tesz, illetve kezdeményez.
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15. Figyelemmel kiséri a dolgozok egészségiigyi alkalmassagi vizsgélaton vald folyamatos
részvételét.
16. Igénylés utjan gondoskodik a neveld - gondozo és a technikai munka feltételeirdl.

17. Ellendrzi a munka ¢s védéruha hasznalatat.

18. Ellenérzi a szakmai ¢és technika munkafolyamatok szakszerliségét, a higiénés

szabdlyok betartasat. Kiilonos figyelmet fordit a gyermekek élelmezésének szakszerii

megvalositasara. Sziikség szerint intézkedést tesz, kezdeményez.

19. Folyamatosan kontrolldlja a gyermekek korszerli és szakszeri élelmezésének

megvalositasat. Figyelmet fordit a diétas étkeztetés szakszerli megvaldsitasdra. Sziikség

szerint intézkedést tesz, kezdeményez.

20. A gyerekek étkezési Iétszamat rogziti az eldzetes listin és megkiildi az ellatasi
ligyintézo felé.

21.Ellen6rzi a béleséde hazirendjének betartasat.

22..Ellenérzi a jogszabdlyok és belso szabalyzatok bolesddékre vonatkozod eldirdsainak
betartasat. Mulasztas esetén intézkedést tesz, vagy felelosségre vondst kezdeményez a
munkéltatonal.

23. Boles6déjének szolgaltatoi kulturajat figyelemmel koveti, sziikség esetén intézkedést

tesz, vagy kezdeményez.

24, Sziikség szerint vezetOl utasitast ad a munkavégzéssel, dolgozéi magatartdssal

Osszefliggésben.

25. A Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatban rogzitett hatdskore szerint elldtja a

gyermekek baolesodei felvételével, illetve szolgaltatdsok igénybevételével kapesolatos

feladatokat.

26. Szoros kapcsolatot tart a sziilokkel, értékeli a bolesddei munkaval kapcsolatos

észrevételeket. Szlikség esetén intézkedik, vagy jelzést tesz felettese, illetékes felé.
27. Egyiittmiikodik a tarsintézmények, hatosagi szervek szakembereivel.
28. Egészségnevelési munkat végez ¢s segiti, ellenérzi az ilyen jellegli tevékenységet a

bolesddében.

29. Szervezi ¢és levezeti a bolesddei munkaértekezleteket, valamint a sziiloi
értekezleteket.

30. Segiti az 1] dolgoz6é munkdba allasat, szakdolgozok esetében a gyakornoki szabalyzat
szerint.

31. Rendszeresen ellendrzi a szakdolgozok és kisegité személyzet munkajat, munkdara
képes éllapotat, etikai magatartasat.

32. Bels6 tovabbképzéseket szervez mind a kisgyermeknevel6k, mind a bolesddei dajkak
szamara. Biztositja a dolgozok szakmai programokon vald részvételét.

33. Kozremukodik a feltjitasi és karbantartasi munkék elokészitésében és szervezésében.
34. Az akut miszaki meghibasodasokat jelzi, intézkedést kezdeményez az
intézményvezeto felé.

35. Ellen6rzi a kisgyermekneveldk éltal vezetett dokumentaciot. Segiti azok szakszer(i

vezetését.

36. Gondoskodik az intézeti vagyon védelmérdl, az ellatott gyermekek és a dolgozok
biztonségarol.

37. Gondoskodik a szakmai k&vetelmények, elvek ¢és modszerck maradéktalan
érvénycesiilésérol.

38. Meghatdrozza ¢s elkésziti a bélesdde szakmai programjat, illetve folyamatosan segiti

¢s kontrolldlja annak megvaldosulasat.

39.Az intézmény tovabbképzési tervében foglaltak szerint tovabbképzésen vesz részt,
Onképzést folytat.
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40.Mds  boles6édék  szakembereinek  szervezett  szakmai tapasztalatcserében,
konzultacioban aktivan részt vesz.

41. Gyermekvédelemhez k5t6dé feladatokat végez, szervez, és irdnyit.

42. Ellat egyéb feladatokat is, amellyel a munkaltatoi jogkor gyakorldja megbizza.
43.Helyettesével a munkamegosztast meghatérozza.

Hatiskore, jogkire:

1 Hasznalja a boleséde nevét viseld bélyegzot.

2 Képviseli a bolesode dolgozoit a kiilonbdzé értekezleteken és forumokon.

3. Rendelkezési, utasitasi joga van a béleséde valamennyi dolgozoja tekintetében.
4
5

Képviseli a bolesédét, az egységet kozvetleniil érinté tigyekben kiilsé szerveknél.
Joga van a dolgozok munkahelyen beliili dtcsoportositdsara az elvégzendé feladatoktol
fliggden.

6. Jogosult tuléra elrendelésére, annak szabadnapban  t6rtén6  megvaltasat
kezdeményezheti a munkaltatéi jogksr gyakorléjanal.

7. A dolgozok béremelésére, jutalmazasdra, kitiintetésére javaslatot tesz.

8. Joga van engedélyezni a 2 nap rendkiviili szabadsigot a Mt. és a Kollektiv
Szerzédésben meghatarozott esetekben.

9. Joga van a dolgoz6t munkajabol kiallitani, ha az munkavégzésre alkalmatlan.

10.  Jogosult javaslatot tenni a személyi téritési dij csokkentésére.

Feleléssége:
A Felelos a boleséde dolgozoinak folyamatos felkészitéséért, tdjékoztatasaért,
tevékenyscgiik szinvonaldnak folyamatos javitasaért.
Felel6s az ellatott gyermekek ¢s a dolgozok biztonsagaért.
FelelOs az altala kiadott intézkedések, utasitasok helyességéért.
Felelos az cllendrzési feladatok ellatdsaért, a sziikséges intézkedések megtételéért,
illetve intézkedések kezdeményezéséért.
5 Felel6s a hataskorébe utalt intézkedések megtételéért, szakszerliségéért.
6. FelelSs a rendelkezésére bocsdjtott intézeti vagyonért.
7. Felel6s a jogszabalyok és belsd szabélyzatok betartasaért.
8. Felel6s azért, hogy a gondoz6-neveld munka szinvonaldnak emeléséért minden lehetséges
intézkedést megtegyen, gondoskodjon a hibak feltarasarél és kijavitasarol.

B

Felelésségének megéllapitasa a munkaltatoi jogkor gyakorl¢janak hataskorébe tartozik.

Helyettesitése:
Helyettest biz meg, akik tavollétében teljes hatdskérrel ellatja feladatait. Gondoskodik arrél,
hogy tavolléte ideje alatt mindig legyen intézkedni tudé személy a munkahelyen.

Munkaidébeosztisa:
Heti torvényes munkaideje 40 éra, mely napi 8 6ra. A napi 20 perc munkakdézi sziinetet le kell
dolgozni. Munkaideje 7.40-16-ig tart.

Kapcsolatrendszere:
A béolcsode miikodésével kapcsolathan:
- Intézményvezetdvel
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- Fenntartéval

- Munkatigyi feladatokat ellaté munkatarsakkal

- Szakigazgatasi szervek illetékes munkatéarsaival
- bolesédeorvossal,

- gyermekjoléti szolgélat szakembereivel

- védonével,

- élelmezésvezetdvel,

- sziilokkel.

Tovibbképzési kitelezettsége:
A vonatkoz6 jogszabdlyban foglaltak szerint kiteles részt venni szakmai tovabbképzéseken,
¢értekezleteken.

Munka-és védéruhajuttatas:
Védéruhazatra jogosult a vonatkoz6 jogszabélyban foglaltak szerint.

Titoktartais:
A munkdja sordn tudomdsara jutott szolgalati, hivatali titkot kételes megérizni.
Az Etikai Kodexet megismerte ¢s annak betartasat magéra nézve koteleznek tartja.

Munkaviszonyédval kapcsolatos jelen munkakori leirdsban nem ismertetett jogaira,
kotelezettségeire az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban foglaltak az
iranyadok.

Kateles mindazt a feladatot ellatni, amellyel az intézményvezetd megbizza.

A munkakdri leirds az dtvétel napjatol visszavondsig hatalyos.

Cserkesz010, 2022 cvniinnnnn.n.

Munkaltato

A munkakéri leirdsban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotclezének
ismerem el, egyidejiileg egy példanyt atvettem.

Cserkesz0616, 2022...cvvennnnnn...

Boélesédevezetd
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3 '3

MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Leanykori név:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Munkakér: kisgyermekneveld

Munkakar betoltéséhez sziikséges végzettség: ¢rettségi

Munkakdr betoltéséhez sziikséges szakképesités: kisgyermek neveld-gondozo

Munkahelye: PS AMK Cserkeszo16 ,,Sz616szem” Bolesode

Munkahelyl Yerethi Sl ianimimnairsssansass .Bolcsddevezetd

Munkaltatoi jogkor gyakorloja:......oooeeniniiiiiiininnen... AMK intézményvezetd
Munkaideje: heti 40 6ra

Munkarendje: 6.30-t6] 13.50-ig, vagy 9.10-t61 16.30-ig valtott miiszakban, az intézményben +
napi 1 6ra adminisztracios tevékenység, szakmai tevékenység nevelési-gondozdsi munkaval
kapcsolatban, gyakornok szakmai segitése, escti helyettesités.

Munkadjat a jogszabalyoknak, a szakmai kovetelményeknek megfelel6en, munkahelyi vezetdje
irdnymutatasa alapjan végzi.

Feladatai:

1. Ismeri, elismeri, ¢s tiszteletben tartja a gyermek jogait, napi munkdjat ezek
érvényesiilésének szellemében végzi. A gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaként — ha arra
szlikség van — kezdeményezéssel fordul a bolesédevezetd, az intézmény gyermekvédelmi
felelose, felé. Kiilonds figyelemmel kiséri azokat a jeleket, amelyek a gyermek
elhanyagoldséra, veszélyeztetettségére engednek kovetkeztetni.

2. Kiemelt figyelmet fordit a gyermekeket koriilvevé kornyezet biztonsagossagara
(személyi, fizikai-targyi), az ellatas folyamatossagdra ¢és szakszeriségére.

3. Figyelemmel kiséri €s elosegiti a gyermekek testi, lelki, szocidlis jolétét; ennek érdekében
nagy hangsulyt fektet érzelmi biztonsdguk megteremtésére, személyiségfejlodésiik
kiegyensulyozottsagara, 6nallésodasuk folyamatara.

4. Nevelo-gondozé munkdjat a korosztély ¢életkori sajatossdgainak ismeretében a szakmai
alapelvek és kovetelmények megtartasival, személyre szabottan végzi. Ennek sordn
tiszteletben tartja a gyermek személyiségét, egyéni fejlédési litemét, s az ezekhez fiiz6do
jogat.

5. Tudatosan torekszik a gyermek alapos megismerésére (beleértve azokat a tényezoket is,
amelyek kozvetve alakitjak, befolydsoljak allapotat), hogy megértse, majd adekvatan
tudja segiteni Ot fejlodésében. Ehhez folyamatosan alkalmazza a szakmai megfigyelést,
mint modszert, valamint Osszegy(jti a szakmai értelemben indokolt ¢s  értékes
informdciokat, amelyck birtokaban biztositani tudja részére az &6t leginkdbb segitd,
szakszer(i, egyéni banasmodot.
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Szakmai felkésziiltsége talajan (a gyermek fejlodési jellemzdinek ismeretében) torekszik
a sziilovel kolcséndsen elfogado, egymas kompetencidjat tiszteletben tarté egyiittmikodés
kialakitdsdra. Az egylittmiikodés sordan a gyermek aktudlis fejlodési jellemzbinek
megfeleléen tdmogatja a sziilot (informacio, ismeretny\jtas, gyakorlati tapasztalatszerzés,
személyes példa stb.) az egységes neveld hatdsok alkalmazasanak érdekében.

A sziilokkel vald egyiittm(ikddés soran — a gyermekek érdekeit szem el6tt tartva —
igyekszik erdsiteni/tdmogatni az anyakat, apékat sziil6szerepiikben, gyermekneveléssel-
gondozassal ~ kapcsolatos ismereteik  bévitésében, a  sziil6-gyermek  kapcsolat
kialakitdsdban, e kapcsolat fontossagdnak  lattatdsaban. Ennek  érdekében
felkésziiltségébol adodé szakmai magabiztossagot, kelld szocialis érzékenységet, hiteles
¢s példamutatd magatartdst tanusit. Sokoldalu eszkoztarat alakit ki, hogy a boleséde
nyitottsigaval a napi gyakorlat szintjén éljenck a sziilok. A kozvetett és kozvetlen
kapcsolattartasi formakat adekvat modon alkalmazza.

Az ¢letkori sajatossagok ismeretében, a gyermekek egyéni fejlédési titeméhez
alkalmazkodva tesz eleget a szakmai kovetelmények, elvek megvaldsulasénak. Ennek
soran szorosan egyiittmtikddik kisgyermeknevelé munkatarsdval, biztositja szdmukra a
szakmailag fontos informaciokat.

Kiilonos gondot fordit a sajtos igény(i, kiilonleges nevelési sziikségletii gyermek
ellatasara, fejlodésének egyedi biztositasara.

Nagy hangsulyt fektet a szocidlis hatrannyal érkezd gyermek fejlodésének szakszerti és
sokoldalu tdmogatdsdra, az esetleges lemaradasok korrigaldsara. Védelembe vett gyermek
esetén fokozottan figyel azokra a tényezokre, amelyek indokdul szolgdlnak az
intézkedésnek, illetve jelzorendszeri feladatait felelsen, szakszertien és hitelesen létja el.
Iranymutatast nyajt az igényclhet6 csaladi tamogatdsokrol.

A bolesodei  napirend szervezése sordn ecgyarant cleget tesz a gyermek(ek)
sziikségleteinek kiclégitésébol, a szakmai kdvetelményekbol, a munkaszervezési elvekbdl
kovetkez6 clvardsoknak. Tudatosan térekszik arra, hogy az ¢ébrenléti iddben sokoldalu
tevékenységre, ismeret- és tapasztalatszerzésre nytjtson lehetdséget.

Nevelo-gondozo munkdjat a szakmai alapelvek kovetkezetes megtartasdval végzi. Ennek
¢rdekében torekszik kisgyermeknevel6 munkatdrsaival kozosen kialakitani és a
gyakorlatban egységesen megvalositani azokat az aktuélis szakmai irdnyokat, elveket,
modszereket, amelyek az adott gyermek/csoport szdmara a legkedvezébbek.

Szakmai ismereteinek, gyakorlati tapasztalatainak felhasznalasdval hozzdjarul a boleséde
szakmai programjanak elkészitéséhez, és annak gyakorlatban t6rtén6 megvalositasahoz.
Szakmai értékrendje szerint kozvetiti az egészség megtartdsdnak fontossagat, ezért
folyamatos egészségneveldi munkat végez a kisgyermekeket neveld csaladok irdnyaba.
Kiemelt figyelmet fordit a gyermekek szakszer(i, szakmai kovetelményeknek, elveknek
cleget tevo étkezésére, killonds tekintettel a diétas étkezést igénylokre.

Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekek cgészségi allapotat, annak valtozasait.
Segiti a bélesédeorvos munkajat, elokésziti a vizsgalatokat, a gyermeknek biztos érzelmi
tamaszt nyUjtva részt vesz azokon. A bolesddeorvos instrukeioit, javaslatait kozvetiti a
sziilok felé. A bolesddeorvos tavollétében a lazas, beteg gyermeket gydgyulasdig kitiltja,
gondoskodik a sziil6 ¢rtesitésérol.

Az aktudlis kovetelményeknek megfeleléen vezeti a bolesddei  dokumentaciot.
Szakszertien, pontosan, tartalmasan' ¢s folyamatosan rogziti a gyermek fejlodésével
kapcsolatos szakmai megfigyeléseit, ismereteit, informacioit (eti. torzslap, fejlédési naplo,
fejlodési tabla, csaladi fiizet, csoportnaplo). Jelentési, adatszolgaltatasi feladatainak — az
adatvédelmi torvény elGirasait betartva — a bolcsddevezetd Gtmutatdsa alapjan tesz eleget.
Tudaséanak szinten tartasa, illetve bovitése érdekében munkaltatoja kirendelése alapjan,
szakmai programokon vesz részt, eleget tesz tovabbképzési kotelezettségeinek. Ezen tul
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rendszeresen figyelemmel kiséri az elldtds helyzetének orszdgos és helyi alakulésat,
szakmai publikaciok, informacidk stb. megjelenését.
Folyamatosan kapcsolatot tart a bélesédei dajkdval, technikai dolgozokkal a gyermekek
cllatasanak aktudlis feladatai szerint, a szakmai kovetelményeknek megfelelé modon.
Gondoskodik a gyermekek tiszta, esztétikus megjelenésérdl, ha sziikséges, személyi
higiénidjukat is biztositva, kornyezetiik rendezettségérdl és izléses diszitésérol, a
kozegészségiigyi szabdlyok maradéktalan betartasardl.
A csoportszoba ¢s a kiszolgalo helyiségek berendezéseinek, butorainak, eszkozeinek
allagdt 6vja, az alleltdrat felel6sséggel kezeli.
Miiszaki és egyéb meghibasoddast azonnal jelenti a bolesédevezetének.
Foglalkozds-cgészségiigyi vizsgalaton, munka-, baleset- ¢és tlizvédelmi oktatdson
rendszeresen részt vesz.
A bolesdde zdrasakor meggy6z6dik az ablakok, ajtok biztonsagos bezartsdgarol, a
riasztorendszer bekapesoldsarol.

Ezen til a mindenkori munkahelyi vezetdje egyéb feladatok ellatisdval is
megbizhatja, ha a munkaerdhelyzet ugy kivénja.

Hatiskore, jogkore:

A kisgyermeknevel6 jogosult arra, hogy:

jelzérendszeri feladatainak a vonatkoz6 térvény eléirasai szerint cleget tegyen,

sajatos esetben tandcsot, segitséget kérjen a bolcsddevezetdétél, bolesédeorvostdl

a gyermekek testi ¢pségét, biztonsagat veszélyeztetd események, torténések esetén
azonnali intézkedést tegyen,

a gyermek egészségi dllapotanak betegségre, rosszullétre utalé megvaltozasa esetén a
sziikséges intézkedést megtegye,

a tobbi gyermekre fertézésveszEélyt jelentd beteg gyermek hazavitelérél gondoskodjon,

a személyi-targyi feltételeket, a szakmai munka szinvonaldt pozitiv iranyba
befolyésolo javaslatot tegyen,

véleményével hozzijéruljon a tagintézmény szakmai programijénak megalkotasahoz,

a munkdjahoz 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 kisgyermeknevel6 felel§sséggel tartozik:

Jelzbrendszeri kotelezettségeinek teljesitéséért,

a rabizott gyermekek biztonsagaért, egészséges testi és szellemi fejlédéséért,

a nevelési-gondozdsi munka érzelmi biztonségot nyujto, a gyermekek harmonikus
személyiségfejlodését segitd, magas szakmai szinvonalon torténé végzéséért,

a nevelési elvek és modszerck kovetkezetes, osszchangolt, a gyermekek ¢piilését
szolgélo alkalmazasadrt,

a bolcsddei adminisztracio szakszer( és folyamatos vezetéséért,

az €érvényes kozegészségligyi szabalyok betartasaért,

a kornyezete rendjéért, tisztasigdért, a rendelkezésre bocsdtott eszkozok, butorok
allagmegovasaért, a leltar gondos kezeléséért,

a munka-, baleset- és tizvédelmi oktatdson vald rendszeres részvételéért,
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- sajat  egészségének megOvasaért, a rendszeres orvosi vizsgdlatokon valé
megjelenéséért, az egészségiigyi kiskdnyv aktualitisaért, bemutatasaért,

- a bolcs6de biztonsdgos zarasaért,

- az intézményi szintli szabdlyok, a helyi kozosség 4ltal kialakitott és kovetendének
tartott  szabalyok megtartdsdért, a munkafegyelem megérzéséért, valamint
kozalkalmazotthoz mélté magatartas tantsitasdért mind a munkahelyen, mind azon kiviil.

Helyettesitése:

Helyettesitését kisgyermekneveld parja végzi. Ugyanligy 6 helyettesiti kisgyermekneveld
parjat annak tavolléte esetén.

Munkaidobeosztisa:

Heti munkaideje 40 6ra, melybol a gyermekek kozott (munkahelyen) eltéltends napi 7 ora.

A fennmarad6 idében a munkahelyi vezetd szakmai ditmutatdsa alapjan a nevel6-gondozd
munkahoz kapcsolddé tevékenységeket, igy a sziilékkel t6rténé egyéni konzultéciot,
adminisztréciot (egészségligyi torzslap, csaladi fiizet, fejlodési naplo), szervezett programokra
valo felkésziilést végez, és aktivan részt vesz azokon. Ezen tul, a bolcsédei nevelést,
gondozéast el6készitd, illetve azzal sszefiiggd cgyéb feladatok elvégzése, tovabba a
gyakornok szakmai segitése, eseti helyettesités is elrendelhetd ebben az iddszakban.
Munkaidé beosztasat munkahelyi vezetdje a boleséde nyitvatartasin beliil, az aktualis
feladatoktdl fiiggden éllapitja meg.

— A jelenléti ivet koteles naprakészen vezetni.

—  Eves szabadsagtervét kozvetlen munkatarsaival sziikséges egyeztetnie,

— Tavolmaradését szabadsdg esetén harom nappal eldre kell jeleznie.

— Munkaidé alatt a boles6débél esak a bolesddevezetd engedélyével lehet tavol.

Kapcsolatrendszere:

Koteles korrekt, j6 munka- és személyes kapcsolatot kialakitani mindenkivel, akivel a
munkavégzése soran kapcsolatba keriil, kiilénds tekintettel a sziil6kre.

Mas szervekkel, intézményekkel, dolgozokkal csak a szolgdlati Ut betartdsdval tarthat
hivatalos kapcsolatot.

Amennyiben a bolesédébe sziild, vagy az intézményhez nem tartozé idegen, javitasi munkat
végzd személy érkezik, koteles err6l haladéktalanul értesiteni a bolesddevezetét, annak
tavollétében a bolcsddevezeté helyettest. Ezekben az esetekben 6ndllé intézkedésre nem
jogosult.

Tovibbképzési kitelezettsége:

Munkahelyi vezetéje utasitdsa szerint koteles részt venni szakmai tovabbképzéscken,
¢rtekezleteken, tapasztalatcseréken és egyéb szakmai programokon. Koteles szakteriiletére
vonatkozdan folyamatosan tdjékozodni, onképzést folytatni munkdja eredményességének
Javitasa érdekében.
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Munka és védéruhajuttatisa:

Védbruhdzatra jogosult a vonatkozo jogszabélyban foglaltak szerint.

Titoktartasi kitelezettsége:

A munkdja sordn tudomdsdra jutott szolgalati, hivatali titkot koteles megOrizni, az
adatvédelemre vonatkozo el6irdsokat betartani.

Munkaviszonyédval kapcsolatos jelen munkakori leirasban nem ismertetett jogaira,
kOtelezettségeire az intézmény Szervezeti ¢s Mikodési Szabdlyzataban foglaltak az
iranyadok.

Koteles mindazt a feladatot ellatni, mellyel a bolesédevezetd megbizza.

A munkakdri leirds az atvétel napjatol visszavondsig hatilyos.

Cserkesz616, 2022.............

bélesédevezetd
A munkak®éri leirast jovahagyom:
Cserkesz818, 2022.....000000

munkaltato

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezonek
ismerem el, cgyidejileg egy példanyt atvettem.

Cserkeszo6l6, 2022..........

kisgyermekneveld
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MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Leénykori név:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Munkakér: bolesddei dajka

Munkakor betsltéséhez sziikséges végzettség: 8 dltaldnos iskola

Munkakor betdltéséhez sziikséges szakképesités: szakképesitést nem igényel
Munkakdér betoltéséhez sziikséges képesités: bolcsédei dajka

Munkahelye: PS AMK Cserkesz616 *Sz616szem” Boles6de

Munkahelyi vezetoje: bélesddevezetd
Munkaltatoi jogkor gyakorldjaz..........ooovviviiniininnn.., intézményvezetd

Heti munkaideje: 40 ora,

Munkakéréhez kot6dd feladatait kozvetleniil a bolesédevezets iranyitasa mellett végzi,
Munkakdéri feladatai az egész bolesddére kiterjednek, ezen beliil a feladatmegosztast a
bolesddevezetd hatdrozza meg. Munkajat Gigy kell végeznie, hogy a gyermekek napirendjét ne
zavarja, azaz csak azokban a helyiségekben és csak akkor végezheti a takaritdst, amikor a

gyermekek nem tart6zkodnak ott.

Feladatai:

Naponta végzendé feladatok:

A fiirdészobdban a mosdokagylok, gyermekkad, zuhanytalca, WC-kagylok, bilikiontd
kisturoldsa, fert6tlenitése.
- A sziilok altal hasznalt mosdé fert6tlenitése, felmosésa.

- Reggelente a gyermekek érkezéséig, vagy délutdn a gyermekek tdvozasa utan, nyitott
ablaknal a csoportszobak porszivozisa, szényeg, padozat autsrlése. A butorok, polcok,
lambéria, virdgéallvany stb. portalanitédsa nedves ruhdval.

- Reggeli, ebéd, uzsonna utdn az asztalok és székek letdrlése, a csoportszoba felsoprése,

majd tisztitoszeres felmosasa.
- Az étkezések idOszakaban a vératlan események kovetkezményeinek (kismlé étel,

hanyds, széklet stb.) azonnali fertétlenités feltakaritasa.
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A gyermekek napirendjéhez igazodoan az 61t6z06, fiirdészoba fertétlenités oldattal vald
felmosasa.

Tisztitoszeres, fertétlenitszeres vizzel a mosdokagylok koriili csempék, csaptelepek,
piperepolcok, tiikrok, szappantartok lemosdsa, attorlése.

A nap folyamdn a szemetes és pelenkatarolé badellak sziikség szerinti kiiiritése,
kimosdsa, fertotlenitése. A szennyezett textilpelenkdk szakszeri kezelése, azaz bé
vizes aztatdsa, fert6tlenitése, mosdsra torténé elékészitése. Az eldobhatd pelenkak
higiénés szabélyok szerinti, azaz lezart szemeteszsiakban torténé kidobdsa a
szeméttaroloba.

Napkézben a teriiletéhez tartoz6 egyéb helyiségek takaritdsanak folyamatos elvégzése.
Fert6z6 betegségek idoszakaban fokozott napi szinti ferttlenités lemosds végzése a
takaritasi teriiletén, kiemelten az ajtok, kilincsek vonatkozasaban.

A bolesddevezetd, kisgyermeknevelé Utmutatdsa szerint, a csoport napirendjéhez
igazodva, az udvari jatéktevékenységhez sziikséges jatékeszkozok kikészitése az
udvarra, majd sziikség szerinti rendbetételiik utan elpakolasuk a jatékraktarba.

A csoport napirendj¢hez igazoddan, a kisgyermeknevel8kkel toriént egyeztetés alapjan
a levegOztetésnél feliigyelet biztositdsa a csoportszobaban ¢s az udvaron, melynek
soran fokozottan tigyel a gyermekek biztonsagara.

A gyermekek elldtasdba a bolesdde vezetGjének iranymutatasa alapjan kapesolodik be.
E feladatkdrében azonban a sziildk tdjé¢koztatisdban csak részben illetékes, egyeztetnie
kell a bolesédevezetdvel az dtadasra keriilé informdaciokat. (reggeli atvétel, délutdni
hazamenetel)

Altatéshoz a fektetok és agynemik, eldkészitése. Délutdnos miiszakban azok
elpakolésa.

A gyermekek alvasidejében a feladatkéréhez tartozo helyiségek, 61t6z6, és fiirddszoba
felmosasa.

Takaritdsi teriiletén 1évé viragok szitkség szerint gondozdsa (6ntozés, atiiltetés, a

szaraz levelek leszedése stb.)

Hetente végzendd feladatok

Munkéjat Ggy kell szerveznie, takaritisi munkatervét ugy kell kialakitania, hogy
hetente egyszer minden rabizott helyiségben megtorténjen a nagytakaritds. Ez
magaban foglalja a lampatestek, burdk, csovek, fiitdtestek, stb. tisztitoszeres vizzel
torténd  lemosdsat, a falak, mennyezet, virdgok portalanitasat. Ajtok, moshato
falburkolatok, csempék tisztitoszeres, majd ferttlenitészeres lemosdsat.
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Negyvedévente végzendd feladatok:

- Ablaktisztitds, fliggonysk mosdsa a rabizott helyiségekben.
- SzOnyegek nagytakaritasa.

Egyéb feladatok

- Sziikség esetén konyhai feladatok végzése a konyhai kisegité munkakérre vonatkozo,
annak munkakdri leirdsaban régzitett feladatok alapjan. A konyhai feladatok sor4n
kiemelt figyclemforditasa a HACCP szabalyok betartdsdra, a konyhai gépek, eszkézok
elbirds szerinti hasznalatéra. (robotgép, mosogatogép, stb.)

- Nyari  zdrds idején mindenre terilletre, feliiletre kiterjedd  nagytakaritas
(szOnyegtisztitas, ablaktisztitas, berendezési targyak, falburkolatok) elvégzése,
beleértve az esetenként torténd festések utani takaritdst is.

- Mosodai feladatok ellatdsa sordn, a gyermekek ellatasahoz szitkséges textiliak
(pelenka, dgynemli, asztalterits, stb.) higiénikus, igényesen t6rténd aztatdsa, mosésa,
vasaldsa. A textilidk kezelése sordn a kozegészségiigyi szabalyok betartdsa, a
mososzerek gondos, pontos adagoldsa. A mosogép ¢s szaritogép haszndlati utasitas
szerinti kezelése, balesetvédelmi elirasok pontos betartdsa.

- Raégesalo, rovar munkateriiletén  valdé  észlelése esetén, jelzés megtétele a
bolesddevezetd felé, a soron kiviili rovarirtas érdekében.

- A tisztitészerek és fertdtlenitészercknek a mindenkori eldirds szerinti, pontos,
mér6pohdrral 6rténd adagolasa. Kiilon takaritéeszkoz (vodaor, felmoso, lemosd)
hasznalata a csoportszobdkban, flirdészobakban, WC-ben.

- A tisztité és fertbtlenitdszerek mindenkori kozegészségligyi elbirdsokat figyelembe
vevl, utasitdsoknak megfeleld alkalmazasa és biztonsagos tdroldsa. A takarito
eszkozok hasznalat utani kimosdsa és elzardsa az erre a célra kijelolt helyiségbe,
szekrénybe.

- Az intézmény Szakmai Programjinak megvalésitisdban valo aktiv részvétel
(gyereknap, ételbemutato stb.).

- Munkaértekezleteken, intézményi megbeszéléseken vald aktiv részvétel.

- Tovabba mindazon feladatok ellatisa, amellyel a bsleséde vezetdje megbizza, a kapott
utmutatas szerint.

Hataskore, jogkore:

Jogosult a munkavégzése sorin tapasztalt problémdkrol tajékoztatni a bolesddevezetdt,
Javaslatot is tenni azok megolddsara.
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Feleléssége:

— Felel6s a munkakori leirdsban rogzitett feladatai pontos és maradéktalan elvégzéséért,
annak ¢rdekében, hogy a gyermekcesoportok napirendje zokkendmentesen valosuljon meg
¢s higiénikus, esztétikus kdrnyezet vegye koriil dket.

— Felelés a biztonsagos munkavégzésért, a rabizott elektromos gépek  (porszivo,
szOnyegtisztitd, mosogatogép, mosogép stb.) eléirdsszeri és gondos hasznalataért.

4. Felel6s a takaritashoz kiadott vegyszerck, tisztitoszerek eléirds szerinti és gazdasagos
felhasznalasaért,
g Felel6s a konyhai feladatok ellatasakor a HACCP eldirdsainak betartdsaért, a konyhai

kisegité munkakori leirdsban foglalt feladatok pontos elvégzésért.

— Felelés a rendelkezésére bocsatott védéruhdért, annak allapotédért. (mindség, higiénia)

— Felelés az egészségligyi kiskonyvében szerepld vizsgalatok érvényességéért, a
csalddjéban torténé fert6z6 megbetegedések jelentéséért.

— Felel6s a munkateriiletén tortént minden rendkiviili esemény bdélesOdevezetd felé vald
jelentéséért.

— Felelds a napi munkaidé pontos betartisaért, a munkabél valo tavolmaradasanak
legkés6bb a munkakezdésének idejére torténd jelentéséért.

Helvettesitése:

— Tavollétében takaritdsi, egyéb feladatait az intézményvezetd 4ltal erre kijelolt bolesodei
dajka, technikai dolgoz6 munkatarsa veszi 4t.

Munkaidébeosztisa:

— Heti munkaideje 40 6ra. Napi munkaideje: Hétf6t61- Péntekig napi 8 ora, napi 20 perces
munkakozi sziinet, amit le kell dolgozni. Napi munkaideje véltott beosztasban, 7.00 —
15.20.-ig, illetve 8.30 — 16.50 6rdig tart.

— A jelenléti ivet kételes naprakészen vezetni.

- Eves szabadsdgtervét a bolesddevezetdvel sziikséges egyeztetnic.

— Tavolmaraddsat szabadsag esetén harom nappal elére kell jeleznie.

— Munkaidé alatt a bolesddébol csak a bolesédevezetd engedélyével lehet tavol.

Kapesolatrendszere:

Munkavégzése soran kapcsolatot tart:
— bélesédevezetdvel
S kisgyermeknevel6vel
— konyhai dolgozokkal

Mas szervekkel, intézményekkel, dolgozékkal csak a szolgalati Ut betartasaval tarthat
hivatalos kapcsolatot.

Amennyiben a bolesédébe sziild, vagy az intézményhez nem tartozé idegen, javitasi munkat
végzb személy érkezik, kételes errdl haladéktalanul értesiteni a bolesddevezet6t, annak
tavollétében a bolesbdevezetd helyettest. Ezekben az esetekben 6nalld intézkedésre nem
jogosult.
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Tovabbképzési kitelezettsége:
Kételes részt venni mindazon szakmai tovabbképzésen, amire a munkdltatéja, munkahelyi
vezetGje kirendeli. (példaul: munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi, higiéniai oktatdson.)

Munka — és védéruha juttatds:

Védoruhazatra jogosult a vonatkozo jogszabélyban foglaltak alapjan.

Titoktartais:

A munkavégzése sordn tudomasara jutott szolgélati, hivatali titkot koteles megérizni.

A megszerzett adatokat, informéciokat koteles bizalmasan kezelni és illetéktelenek szaméra
sem szoban, sem irasban tovabb nem adhatja.

A munkaviszonydval kapcsolatos jelen munkakori leirdsban nem szereplé jogaira és
kotelezettségeire az intézmény Szervezeti és Mikddési Szabalyzataban foglaltak

vonatkoznak.

Koteles mindazt a feladatot ellatni, amivel a bolesédevezeté megbizza.

Munkakéri leirdsa az atvétel napjatol visszavondsig érvényes.

Coerkeszol0, 2022, .00 000000

bélesddevezetd
A munkakéri leirast jovahagyom:
Cserkesz0lo, 2022..............

munkaltatod

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kételez6nek
ismerem el, egyidejlileg egy példanyt atvettem.

Cserkesz610, 2022................

bélcsddei dajka
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MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Leanykori név:

Sziiletési hely:

Sziiletési id6:

Addéazonosité szima:

TAJ szima:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkavaillalé iskolai végzettsége, képzettsége: szakmunkas
Beosztasa/munkakor megnevezése/: tialalo konyhai dolgozo
Besorolasa:

Kozalkalmazotti kulesszim:

FEOR szam:

El6irt szakképzettsége:

Iskolai végzettség:

Munkahelye:

Heti munkaideje:

Munkarendje:

Munkaltatoéi jogkor gyakorloja (beosztisa): AMK intézményvezetd
Kozvetlen felettese: bileséde tagintézmény vezeto

Egvéni feladatok:

Feladata a gyermekélelmezéssel kapesolatos talaloi teendok ellatasa. A készételek és
a félkész ételek szakszerli talaldsa megadott idopontra. Reggeli, tizorai, uzsonna
készitése, tarolasa. A konyha higiénés tisztan tartasa, HAACCP rendszernek megfeleld
dokumentumok vezetése.

Munkak®éri feladata az ételmintak az ANTSZ eldiras szerinti tarolasa.

Ugyel a kitalalt ételek balesetmentes elszallitasara, megfelelé homérsékletére.

I. Ezen Kkiviill koteles elvégezni: mindazon munkakoéri leirdsban nem rogzitett,
munkakoérén kiviil esé feladatokat, amelyek végzettségének, képzettségének
megfelelnek, s egészségét nem veszélyeztetik, emberi méltosagat nem sértik, amellyel
munkahelyi vezetdje szoban, vagy irdsban megbizza.

II. Helyettesitések:

Ki helyettesiti betegség, szabadsag esetén?
Megbesz¢lés alapjan a dajka helyettesiti.

[1I. Informacios szolgiltatasai: Kapott informaciok. Utasitas szerint jar el.

Adott informéciok valodisagaért felelosséget vallal.

IV. Ellenérzési tevékenységei: Elelmiszerek megfelelé mennyiségének, mindségének
ellendrzése, szavatossagi idon beliil felhasznalasuk.

V. Hataskore: A HACCP rendszer miikédtetése soran az eldkészités és az ételszallitas
miveleteihez tartozo technoldgiai utasitdsai betartasanak teljes egészére.

V1. kiilsé kapesolatok: kozétkeztetési konyha, szakacsnd, ¢lelmezésvezeto.
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VIL Felelgssége: Felel az élelmezéshez szilkséges nyersanyagok
clokészitéséért, gazdasigos anyagfelhasznalasért. Felel meghatdrozott idépontokban
valo szakszer talalasért. A mosogatasi, takaritdsi utasitdsok betartisaért. Felelés az
ételhulladék megfelel$ térolasaért. Az elektromos berendezések kezelésére vonatkozo
eldirasok betartasaért.

A szavatossiagi idok figyelemmel kiséréséért. HACCP eléirasnak megfeleld
dokumentumok felelésségteljes vezetéséért.

VIIL Koteles a rdbizott intézményi tigyek titkossagat megdrizni,
az adatok kezelése és tovabbitisa csak az AMK intézményvezeté felhatalmazasa
alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet. A Boleséde Etikai kddexét
megismerte, annak betartasat magéra nézve kotelezének tartja.

IX. Az eldirt helyen, id6ben, munkaképes allapotban koteles megjelenni és munkaidejét
munkdban tolteni, illetve az alatt munkavégzés céljabol a munkaltaté rendelkezésére
allni.

X. A konyhaban védéruhét haszndl (kdpeny, kotény, hajhalo, védocipd), utcai ruhdban
tartozkodni tilos!

Kateles mindazt a feladatot ellatni, amellyel a bolesédevezeté megbizza.

— A munkakiri leirdst kiadta:

Cserkeszol6, 2022................
Munkéltato

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomaésul vettem és megtartasaért felelosséget vallalok.

A munkakdri leirdsban foglaltakat megismertem és azokat magamra nézve kotelezonek
ismerem el, egyidejiileg egy példanyt atvettem.

A munkakori leirds atvétele napjatol visszavondsig érvényes.

Cserkesz616, 2022.

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

Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
I. Munkavaillalé adatai:

Név:

Leédnykori név:

Adobazonositd szama:

TAJ szama:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkavallal6 iskolai végzettsége, képzettsége: felséfoku/ konyvtaros

Beosztasa /munkakdr megnevezése/ Kényvtaros

Besoroldsa: kozalkalmazotti osztaly:
kozalkalmazotti kulcsszam:
FEOR szam:

El6irt szakképzettsége: Fels6fokt végzettség
iskolai végzettség: Foiskola
szakképzettség: konyvtaros
munkavégzés kezdete:
gyakorlati ido:
1épés ideje:.

A munkavallal6 biintet6jogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellato személy.

Munkahelye: (szervezeti egység): Petéfi Sandor Altalanos Miiveldési Kdzpont Cserkesz616

Konyvtar és Kézmiivelodés Cserkesz6l6 Ady Endre 1t 1/a.
Heti munkaideje: 40 dra
Helyettesitése: A tavolléte alatt a konyvtdri kisegitd helyettesitheti
Munkaltatoi jogkor gyakorloja (beosztisa): AMK Intézményvezetd
Kozvetlen felettese (beosztasa): AMK Intézményvezetd

II. Egyéni feladatok

1. Specidlis feladatait mellékeltiik a Kényvtaros munkakori leirasban.

2. Ezen kivil koteles elvégezni munkakdri leirasban nem rogzitett, munkakorén kiviil eso
egyszeri feladatokat, amelyek végzettségének, képzettségének megfelelnek, s egészségét
nem veszélyeztetik, emberi méltésagat nem sértik, amellyel munkahelyi vezetdje szdban,

vagy irasban megbizza.

3. Informacios szolgaltatasai:
Kapott informaciok: utasitas szerint jar el
Adott informacidk: valodisagéért feleldsséget vallal
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4. Kételes a rabizott intézményi tigyek titkossdgat megérizni, az adatok kezelése és tovabbitd-
sa csak az igazgato felhatalmazésa alapjan, az Iratkezelési Szabalyzat keretei kozott tortén-
het:

5. Az elbirt helyen, idoben munkaképes éllapotban kételes megjelenni és munkaidejét mun-
kaban tolteni, illetve azalatt munkavégzés ¢éljabol a munkaltatéd rendelkezésére allni.

[I1. A munkakéri leirast kiadta:

Cserkeszo106,

Munkaltato

A munkakori lefrdsban, valamint a Kényvtaros Munkakéri leirasban foglaltakat tudomésul
vettem €s megtartasaért felel6sséget vallalok.

Cserkesz616,

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

Munkavallalo
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KONYVTAROS

A konyvtaros feladata: ismeretek gytijtése konyvek egyéb informacichordozok formajaban,
ezek feldolgozasa, visszakereshetdvé és elérhetévé tétele.

1. Szakmai feladatok:

1.1 Allomanygondozas
1.1.1  Allomanygyarapitas

- FelelOs az éves koltségvetés tervszerti és folyamatos felhasznalasacért

- Téjékozodik a megjelend kiadvanyokrol

- A Gylijtdkori Szabalyzat figyelembevételével gyarapit

- Beszerzéseinél figyelembe veszi a kozség lakosainak, az altalanos, ko-
zép- és felsofoku tanuldknak az igényeit

1.1.2  Allomanyba vétel

- Gondoskodik a beszerzett dokumentumok a kényvtari szabdlyzatban
meghatarozott modon vald nyilvantartisba vételérol

- A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja

- Rendszeresen végez allomanygyarapitést

- A felesleges, elhasznalodott, tartalmilag elavult miiveket az eldirdsok-
nak megfeleléen t6rli az dllomanybol

1.1.3  Allomanyvédelem

- A konyvtaros felel6s a konyvtar rendeltetésszerii hasznélataért

- pontosan vezeti a nyilvantartasokat, leltarkonyveket (egyedi cim- és
csoportos)

- Az élloményellendrzést az eléirdsoknak megfeleléen a kellé idépontban
elvégzi, leltarozasi titemtervet készit, iranyitja és aktivan részt vesz a
leltar lebonyolitasdban

- Gondoskodik a raktari rend biztositasarol a kényvtarban

- Felel6sséggel tartozik a rabizott kényvtari alloményért

1.2 Szolgéltatasok

- Kolesonzés, a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban meghatérozott
modon

- Konyvtarbemutaté orakat, konyvtarhasznalati ismereteket nyjté 6rakat
szervez, elokésziti a kdnyvtari szakorakat

- Rendszeresen tdjékoztatast ad a konyvtar (ij szerzeményeirél
/konyvajanlo, falijsag, kozosségi média stb./

2. Egyéb feladatok

2.1 Kapcsolattartas kiilsé intézményekkel
2.1.1 A kdnyvtaros kapcsolatot tart a helyi oktato-neveld munkat végzé intéz-
mény dolgozoival, pedagdgusaival
2.1.2 A kdnyvtaros kapcsolatot tart a helyi kozmiivel6désért felelés személlyel
2.1.3 A konyvtaros kapcsolatot tart a helyi 6nkormanyzat dolgozoival, intézmé-
nyeivel, nyomdéval a helyi Gjsag szerkesztése kapcsan
2.1.4 Szakmai kapcsolatot tart a megyei konyvtarral
215
2.2 Munkaidd, nyitvatartds, kiils6 tevékenységek
- A konyvtaros heti munkaideje 40 éra
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2.2.1 Nyitvatartasi id6 alatt ellatott feladatok
- Olvasoszolgalati feladatok: kélcsonzés, visszavét, kolesénzés admi-
nisztracioja,
- Raktari rend fenntartdsa
- Téjékoztatas
- Koényvtarbemutaté foglalkozasok
- Konyvtdri rendezvények, programok
222 Zartid6 (bels6 munkalatok) alatt ellatott feladatok
- /{.Iioménygyarapités
- Leltarkényvek vezetése
- Katalogusszerkesztés
- Bibliogréfia készitése
- Irodalomkutatas
- Felkésziilés a foglalkozasokra
- Egyéni tovabbképzés
2.2.3 Kiils6 tevékenységei
- tdjékozodds a konyvpiacon
- egy¢éni beszerzések
- tovabbképzés
- tapasztalatcsere

A munkakéri leirdst kiadta:

Cserkesz616,

Munkaltato

A munkakdri lefrasban foglaltakat tudomésul vettem és megtartasaért felelosséget vallalok.

Cserkesz616,

Munkavallalo
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Elelmezésvezetd munkakéri leirasa
1.Személyi rész:

Név:

Sziletési hely, id6:

Anyja neve:

Kozalkalmazotti jogviszony kezdete:

Kozalkalmazotti besorolésa:

Alkalmazasi feltételek: élelmezésvezetdi bizonyitvany

Il.Szervezeti rendelkezések

Beosztdsa: konyhavezetd, élelmezésvezetd
Kinevezé: Kdézségi Onkormanyzat
Kdzvetlen felettese: AMK igazgatd

Munkaideje: heti 40 éra

Munkahelye: Cserkeszdl6, Szinyei M.P. u. 1/a.

lll.Feladatkdre és jogkore

Munkdjat az Intézményvezeté iranyitasaval végzi, egyittm(koédik a mindenkori
fenntartd pénzlgyi, gazdasdgi szakembereivel a feladat ellitdsa mértékében és
érdekében,

A HACCP rendszer mkodtetése soran az élelmezésvezetd felelGssége és hatéaskore a
nyersanyagbeszerzés és ételkészités teljes folyamataban érvényesiil.

Az élelmezésvezet6 tdvolléte esetén a jelenlévd szakdcsok helyettesitik 6t, teljes
munkakéri feladattal és felel&sséggel.

Feladatkdrébe tartozik:

— A konyha élelmezési uUgyvitelének elldtdsa, az elSirt nyilvantartdsok vezetése,
kényvelése, naprakész dokumentdlasa.

— Az dltala elkészitett felnitt, gyermek és diétds étlap ellenSrzése dietetikai,
tdpanyagszikségleti és iz harmonikus szempontbdl.

— Az ellenérzott étlap alapjan végzi az elemzés nyersanyagsziikségletének megtervezését,
beszerzését, konyvelését,

— Folyamatosan, személyes kapcsolatot tart az drubeszerzé helyekkel, a széllitékkal.
— Gondoskodik a beszerzett nyersanyagok szakszer( tarolasarol.

— Naponta kiadagolja a bolcséde, az 6voda, az iskola és a felnGttek napi tervezett, majd
korrigalt létszamdnak megfelel6en a felhaszndlhaté nyersanyagokat és a szakdcsné
rendelkezésére bocsatja azokat.
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Ellenérzi a nyersanyagok hidnytalan felhasznaldsat.
Elvégzi a felhasznalt élelem bioldgiai- és tdpanyagszamitésait.

Figyelemmel kiséri a szakdcsnd daltal alkalmazott konyha technoldgiai eljarasokat, a
probaf6zéseket, az (j igényeknek és elvardsoknak megfelel6en médosittatja azokat.

Kilénds gondot fordit a diétds tapldlkozasok ellenérzésére. Kapcsolatot tart a
gyermekek csalddjdval, nyomon kéveti a gyermekek egészségi dllapotat. Csak orvos éltal

s

el6irt diétdk alkalmazasat fogadja el.

Figyelemmel kiséri a modern tépldlkozastudomanyi eredményeket, és azokat a
gyermekek élelmezésében alkalmazza.

Felel§s az étkezésekkel kapcsolatos kozegészségligyi szabalyok betartasaért, ide tartozik
az ételmérgezések és azok gyanujdval kapcsolatos eljardsok ismerete.

Folyamatosan kapcsolatot tart az illetékes kozegészségiigyi hatosagokkal.

Feladata az ételek korszer(i elkészitésének, adagolasdnak, szallitdsanak megszervezése,

irdnyitdsa, ellenérzése.

Felelds azért, hogy a felszolgalt étel minGségileg és mennyiségileg az el&irtnak megfeleld
legyen.

Megszervezi és ellenérzi az ételmaradék higiénikus kezelését és elszallitasat,
Szurdprébaszerlen ellenérzi az ételmintdkat, az adagolds és télalds médjat, menetét.
Naponta szervezi, irdnyitja és ellenérzi a konyha dolgozdinak munkajat.

Részt vesz a konyhai dolgozék munkdjanak beosztidsiban, ellendrzi annak betartdsat.
Szabadsdgos lUtemterviiket elkésziti.

Betartja és betartatja az egészségvédelmi, a baleseti és tlizrendészeti el6irdsokat.

Gondoskodik a raktdrak és a konyhdhoz kapcsolédd helyiségek tisztantartdsardl,
kéthetente tisztitészert ad ki a takariténének a takaritdshoz, mosdshoz, mosogatashoz, a
konyha és a hozzd tartozoé helyiségek tisztdn tartasshoz.

Negyedévente tajékoztatja a fenntartot a felhasznélt normakrél, a megtakaritasokrdl és
az esetleges tullépésekrdl. Javaslatot tesz szikség esetén (évente legfeljebb két
alkalommal) a norma emelésérdél.

Figyelemmel kiséri a kozétkeztetésre vonatkozé rendelkezések valtozasait és alkalmazza
ill. alkalmaztatja azokat az intézményben.

A munkavégzéssel kapcsolatos szervezett tovabbképzéseken részt vesz.
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— Koteles ellatni azon feladatokat, mellyel alkalmanként az Intézményvezeté megbizza.

— A konyhai dolgozok szabadséagainak tGtemezése

— Konyhai eszk6zok karbantartasanak Gtemezése

— Konyhai helyiségek karbantartdsdnak itemezése

— A HACCP dokumentumainak naprakész vezetése

— Az élelmezéssel kapcsolatos hatdsagokkal valo kapcsolattarfés

— Dolgozdk munkakori leirdsanak elkészitése

FelelGssége:

—A HACCP rendszer mikodtetése soran az élelmezésvezetd feleléssége a folyamat
teljes fazisaban érvényesdl.

T

—Felel@s a higiéniai utasitasok betartasaért és betartatasaért, azok ellenérzéséért.

—Felelds a szdllitokkal kotott szerzédésekben foglaltak betartasaért, a szallitott és
atvett aru minéségi megfelelGsségéért.

—A fagyasztott druk megfelel6 héfokon tartdséért, annak ellen6rzéséért,
dokumentdlasaért.

—A h(itészekrények megfelel6 mikodésének ellenérzéséért, dokumentélasdért.

—Az ételkészités megfelel6 technoldgidval torténd elkészitéséért, annak ellenrzéséért.
—A biztonsdgos adagolds és szallitds kivitelezéséért.

—Az élelmezési norma betartasaért.

—A f6zési hdmeérsékletek ellenérzéséért, és regisztralasaért.

—A szallitott étel minGségmegdrzéséért.

—A HACCP nyilvantartas vezetéséért.

— Bintetdjogi felelsséggel tartozik a raktdrkészlet mennyiségi és értékbeli kezelésének
pontossdgaért és a mindenkori készpénzkezelésért.

—Az anyagi és szamviteli adminisztraciot az el6irasnak megfelel6en naprakészen
vezeti.
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— A gongyéleget honap végén megszamolja, rendszeres id6kdzonként elszallitdsukat
megszervezi.

— A helytelen térolds miatt értéktelenné valt készletért anyagi felelGsséggel tartozik.

—A konyhai gépek, berendezések meghibdsodasét, eszkdzcsere szikségességét a
fenntartd felé jelenti.

— Ugyel a gépek rendeltetésszerii hasznalatara.
—Torési jegyz6konyvet vezet.
—Eves selejtezésben, leltdrozasban aktivan részt vesz.

—Ha a dolgozdk kézott betegségre utald tiineteket észlel, jelenti az Intézményvezetd
felé.

—Dolgozé hidnyzdsa esetén bels6 helyettesitésr6l gondoskodik, ha belss
helyettesitéssel a hidnyzas nem hidalhaté at, akkor jelenti az IntézményvezetSnek.

— Gondoskodik a konyhai dolgozdk szakmai képzésérél.
—Ellendrzi a dolgozdk egészségligyi alkalmassdganak érvényességét.

—Koteles munkahelyén beosztasdnak megfelel id6ben pontosan megjelenni, a
jelenléti ivet folyamatosan vezetni.

— Tévolmaraddsdt haladéktalanul — lehetd legrévidebb idén beliil — koteles jelenteni az

Intézményvezetének.
Munkdjat minden esetben szaktuddsdnak és lelkiismeretének megfelelSen végzi.

Ellatja azokat a feladatokat, amivel alkalmanként azintézményvezets megbizza.

Ez a munkakori leirds annak tudomasulvételétél érvényes.

Datum: 2022. 08. 01.

Intézményvezetd alalrasa
A fentieket tudomdsul veszem és magamra nézve kételezének fogadom el.

Datum: 2022. 09. 01.

élelmezés- és konyhavezetd aldirdsa
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Szakacsnd munkakori leirdsa

I.Személyi rész:

Név:
Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:

Kozalkalmazotti jogviszony kezdete:

Kézalkalmazotti besoroldsa:
Alkalmazasi feltételek:

Il.Szervezeti rendelkezések

Beosztdsa:
Kinevezs:

Kozvetlen felettese:
Munkaideje:
Munkahelye:

szakdacs végzettség, dietetikus szakacs

szakdcs

Kézségi Onkormanyzat
konyhavezetd

heti 40 6ra

Cserkesz6l6, Szinyei M.P. u. 1/a.

lll.Feladat és jogkdre

Szakacsné tdrsaval havonta felvdltva latja el a f6zési teenddket. Egyik hénapban a
bolcsddés gyermekek reggelijét, tizéraijat, ebédjét késziti el és adagolja a létszamnak és
korcsoportnak megfelelSen. A masik hénapban az évodas gyermekek, az iskoldsok és a
feln6ttek reggelijét, ebédjét és uzsonnajat késziti el és adagolja ki a létszdmnak

megfelelGen.

A mindenkori érvényben Iév6 rendeleteknek és az intézmény szakmai gyakorlatanak
megfelelSen, a korszerl f6zési technikak alkalmazdsaval napi gyakorlatban elkésziti az
aktualis létszémnak megfelel6en a bolcsédés, az Gvodas és iskolds gyermekek reggelijét,
tizoraijat, ebédjét és uzsonndjat, a bolcsédei dolgozok ebédjét.

Részt vesz az étlapkészitési munkaban. Javaslattételi joga van a konyha technoldgiai
folyamatok korszer(sitésében, konyhagépek, eszkdzok beszerzésében,

A HACCP rendszer miikodtetése sordn hatdskore és felelésségi kore az ételkészités teljes
fazisdban — az el6készitéstél az adagoldsig — érvényesiil.

FelelGs a teljes folyamat sordn a technoldgiai utasitasok betartdsaért és betartatdsaért,

Az dtvett nyersanyagok elGkészitéséért.

- Atermékleirdsokban rogzitett technolégiak betartdsaért.

Az utasitdsokban rogzitett higiénia betartasaért.

Az adagoldsi utasitdsok betartasaért.
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—A masik szakacsnd tavolléte esetén a szakirdnyl tanfolyamot végzett konyhalany
segitségével latja el a f&zési teenddket.

—Az élelmezésvezetd irdnyitdsa alatt dolgozik. Téle &tveszi naponta az adott
létszamnak és a napi meniiknek megfeleléen kiszabott nyersanyagokat. Az atvételt
aldirdsaval igazolja. A nyersanyagokat a kiszabdasnak megfelel6en kiilon haszndlja fel a
bolcsédés, az dvodds, az iskolds és a feln6tt ételek elkészitéséhez.

— Reggel fél 8-ig csoportok szerinti tdlaldsban 6sszedllitja a reggeli igényeket, melyeket
az intézmények konyhaldnyai széllitanak el a csoportok helyszinére. Minden esetben
tgyel a higiénés rendszabalyok betartasara.

—Még a talalds megkezdése el6tt ételmintdt tesz el a reggelibél. Ezzel egy idében
kiveszi az ételmintas hitészekrénybdl a lejart (72 odraja térolt) ételmintdkat és
megsemmisiti azokat.

—A reggeli elkészitése utdn kiosztja a konyhaldnyoknak a munkdt és az konyhalanyok
segitségével hozzdkezd az ebéd elGkészitéséhez. Nyomon kéveti a sziikséges foldes aru
megtisztitasat, a mirelit dru, a hasféléket és egyéb,. az ebédhez sziikséges nyersanyagok
el6készitését. Minden nyersanyag feldolgozasaval és felhaszndldsdval szigordan a
Népegészségligy 4ltal elirt helyiségekben és mddokon jérnak el. Ugyel arra, hogy
minden konyhatechnikai fazisnal a megfelel6 véd&oltozékben legyenek.

—Az ebéd elkészitésénél igénybe veszi a konyhaldny segitségét, aki a konyhdn a
szakdcsnd irdnyitdsa alatt dolgozik.

—Az ebéd elkészitését nagy gonddal végzi. A kiszabott anyagokat teljes egészében
felhaszndlja, de lgyel az ételek iz vildgara és allagara. Ugyel, hogy az ételek megfelels
ideig f6jenek, tulfézés miatt ne veszitsenek tdpanyag és vitamintartalmukbdl, de minden
puha, megf6tt és mikrobioldgiailag is elfogadhaté minéség( legyen.

—Tdlalds el6tt az elkészilt ebédet az élelmezésvezetével megkdstoltatja, elvardsai

szerint jar el.
—Talalds elStt minden ételféleséghd| mintét tesz el.

—Talaldsndl a kilonféle ételeket az arra megjellt edénybe adagolja. Kiilén gondot
fordit a diétds ételek elkészitésére.

—Télalds utdn Ugyel a konyha rendbe tételére, a mosogatdsi és takaritasi utasitasok

betartdsara.

—Gondot fordit arra, hogy az edények az el6irasoknak megfelelSek legyenek. A konyhai
gépeket a muszaki el6irasoknak és a megadott célnak megfeleléen hasznélja.
Rendszeresen ellendrzi a haztartasi gépek éllapotat is, jelzi, ha meghibdsodds kovetkezik
vagy kovetkezhet be, ha veszélyes allapot alakul ki.



Petofi Sandor Altaldnos Mvel6dési Kozpont Cserkesz616
Szervezeti ¢és Miikddési Szabalyzat

—Betartja és betartatja az egészségvédelmi, a balesetvédelmi és tlzvédelmi
elGirdsokat. Az élelmezésvezeténél jelzi, ha valamilyen oknal fogva nem tudja a

munkajat kell6 mddon elvégezni.

—Kora délutan hozzdlat az uzsonna elkészitéséhez és legkésGbb 2-re a konyhaldny
gondjaira bizza azt, ill. szallitdsra el6késziti. Etelmintat tesz az uzsonnabdl is.

—Ezutan Ugye! arra, hogy az arra kijelolt konyhaldny rendet rakjon a konyhaban. Nagy
gondot fordit arra, hogy egyetlen szennyes edény se maradjon. A mosogatdk, a
tlizhelyek, a pultok, az asztalok tisztdk és rendezettek legyenek. A kdvezet frissen legyen
felmosva, éteimaradék, morzsa ne adjon talajt a korokozdk és a ragcsélok terjedésének.

— Munkaja végeztével bezarja a konyhdt, hogy idegen ne mehessen oda be és tavozik.

FelelGssége

—Koteles munkahelyén beosztdsanak megfelel6 idében pontosan megjelenni, a

jelenléti ivet folyamatosan vezetni.

— Tavolmaradasdt haladéktalanul — a lehet§ legrévidebb idén belll — kételes jelentenia

konyha vezetének.
—Munkaideje alatt az intézményt csak az élelmezésvezett engedélyével hagyhatja el.

—Felel az ételek kifogastalan minGségben és idGben vald elkészitéséért, a kiilonbdzd
korosztalyok szamdra tértént kiszabatok pontos felhasznalasaért.

—Felel az ételmintak pontos eltételéért.
—Felel a konyhdban 1évé leltari targyakért, az dlldeszkozok dllagmegdvasaert.

—Felel a rabizott élelmiszerek, zoldségfélék, gyimolcsok és egyéb nyersanyagoknak a
Népegészségligy altal elirt taroldsaért, elGkészitéséért.

— Munkdjat minden esetben szaktudasanak és lelkiismeretének megfeleléen végzi.

— Ellatja azokat a feladatokat, amivel alkalmanként a konyha vezet&je megbizza.
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Ez a munkakori leirds annak tudomasulvételétdl érvényes. A fentieket tudomasul veszem és
magamra nézve kotelezének fogadom el.

Ddtum 2022.09. 01.

Intézményvezetd aldirdsa

konyha és élelmezésvezetd aldirasa

Datum 2022.09.01. szakdcs aldirdsa
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Konyhaldny munkakéri leirasa
I.Személyi rész:

Név:

Sziiletési hely, idé:

Anyja neve:

Kozalkalmazotti jogviszony kezdete:

Kozalkalmazotti besorolésa:

Alkalmazasi feltételek: alkalmassagi vizsgalat

Il.Szervezeti rendelkezések

Beosztasa: konyhalany

Kinevezé: Kozségi Onkorményzat
Kdzvetlen felettese: a konyha vezetdje

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkahelye: Cserkesz616, Szinyei M.P. u. 1/a.

lil.Feladat és jogkore
Feladata a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos konyhalanyi teendék elldtésa.
Munkatérsa hidnyzdsa esetén helyettesitsi teenddk ellatssa.

Munkavégzésre alkalmas é&llapotban a munkakezdés idépontjdra munkaruhaban
atoltdézve megjelenni koteles.

Jogosult a munkavégzés kériilményeinek javitisa érdekében javaslatokat tenni.

A HACCP rendszer mUkodtetése soran felel§ssége kiterjed az el6készités, a f6zés és az
ételszallitdas miveleteihez tartozéd technolégiai utasitdsainak betartasanak teljes

egészére.

Részletes feladatai:

Munkakezdést6l a szakdcsné mellett dolgozik, ellatia mindazokat a konyhaldnyi teendéket,
melyekkel a szakdcsnd megbizza:

Lista alapjdn a sziikséges nyersanyagok bepakoldsa

Zoldség és fdzelekfélék, gyimolcsok konyhakész elkészitése,
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Hus mosés, darabolas, kloppfolds, panirozas és egyéb elSkészités a szakacsnd utasitdsa

szerint,
Az ételhulladék folyamatos kiszéllitasa, az edény fertétlenitése,

A husel6készit6ben és a z0ldség el6készitében végzett munkdk befejezése utani
takaritas,

ElGkészités az ételek széllitdsahoz, adagolasdhoz,

A készételek elszdllitdsa a bolcsédei csoporthoz.

Sziikség szerint csempét mos, hiitészekrényt takarit, leolvaszt, kimos,
Ellenérzi a termékek szavatossagat

Aru érkezésekor raktdrba valé szakositott bepakolds

Heti és havi nagytakaritdst végez.

FelelGssége

— Koteles munkahelyén beosztasanak megfelel§ idében pontosan megjelenni, a jelenléti
ivet folyamatosan vezetni.

— Tavolmaraddasat haladéktalanul — lehetd legrovidebb id6n belll — kételes jelenteni a

konyha vezetének.
— Munkaideje alatt az intézményt csak az élelmezésvezets engedélyével hagyhatja el.

— A konyhavezetd tdvollétében a helyettesitéssel megbizott személy iranyitasat kell
elfogadnia.

— A gyermekekrdl valé gondoskoddsa sordn, ill. a vellk valod érintkezéskor magatartdsédban
érvényesitenie kell az intézmény nevelési stilusat és értékét.

— Felel a bolcsédei és egyéb — az intézmény &ltal vallalt élelmezéshez szikséges
nyersanyagok el6készitéséért, gazdasdgos felhaszndlasaért ugy, hogy a veszteség minél
kevesebb legyen.

— A konyha és a hozza tartozd helyiségek takaritasaért, a higiéniai szabalyok betartdsaval,
a fert6tlenitd és tisztitod szerek szabdlyos hasznalataért.

— Felel a zoldség és egyéb elSkészitk tisztasdgdért, a f6z6konyha és a kozlekedSk napi
takaritasaért, a mosogatok rendjéért.

— A fekete edény mosogatas el@iras szerinti végzéséért.
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— Felel az elektromos berendezések kezelésére vonatkozd szabélyok betartisdért, az
energia takarékossagdért. A gépek meghibdsodésat azonnal jelenti.

— Felel a megfelel6 munka — és véd6ruhaban torténd munka végzésért.
— Felel a takarito eszkdzok, anyagok takarékos hasznélataért.
— Munkédjét minden esetben tuddsdnak és lelkiismeretének megfeleléen végzi.

— Ellatja azokat a feladatokat, amivel alkalmanként a konyha vezetdje megbizza.

Ez a munkakéri leirds annak tudomdsulvételétd| érvényes.

Datum 2022.09. 01.

Intézményvezetd aldirasa

konyha és élelmezésvezetd

A fentieket tudomdsul veszem és magamra nézve kételezének fogadom el.

Datum 2022.09. 02. konyhalany alairasa
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Munkakori leiras
L. Személyi rész:

Név:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Kozalkalmazotti jogviszony kezdete:
Kézalkalmazotti besorolésa:

II. Szervezeti rendelkezések

Munkakor megnevezése: kisegité munkatars, ételosztd
Kinevezgje: az AMK vezetbje

Kozvetlen felettese: konyhavezet

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkahelye: Cserkesz616, Szinyei M. P. u. 1/a

Feladatai:

1./Munkéjat a konyhavezetd utasitsa és irdnyitésa alapjan végzi.

2./Feladata az éltaldnos iskola tanuléinak és dolgozdinak ¢tkeztetése, munkéjanak eldirdsok
szerint végzése.

3./ Feladata minden nap a f6z6konyhérél az elkésziilt ételek atszallitdsa, gondos tarolasa,
pontos adagoldsa. Mérleg hasznalata kitelezo.

4./ Ha a reggeli készitést igényel, azt 8-8.45-ig elkésziti.

5./ A 2 étkeztetés kozotti draban a haszndlt evieszkozok tisztitdsa.

6./Az ételmaradékot étkezés utin azonnal Gssze kell szedni.

7./Ebédeltetés utan, ha sziikséges, az uzsonnat elékésziti.

8./Letakaritja uzsonnara az asztalokat és felsopor az ebédlében.

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 adagolé helyiséget minden nap tisztitoszeres meleg vizzel feltorli.

11./ Az ebédl6 kulturdlt rendben tartdsa az egész nap folyaman. Az asztalon és az adagolo
helyiségben semmilyen személyes dolgot nem tarol.

12./Munkavégzés kozben betartja az elektromos berendezések kezelésére vonatkozo
szabalyokat. A gépek meghibasoddsét azonnal jelenteni kell a konyhavezetének.

13./Idegen személy (beleértve a gyermeket is) semmilyen koriilmények kdzott nem

tartozkodhat a talalé konyhan.
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15./Tisztén és rendben tartja az ebédlé adagolé és mosogato helyiségeket, és azok berendezési
targyait. A mosogatasi utasitast betartja, csak folyovizzel lehet 6bliteni.

16./Munkavégzés utan dramtalanitja az elektromos berendezéscket.

17/ A moslékos helyiséget minden nap feltakaritja, rendbe teszi.

18./Feladata a munkaruha, munkacipd rendeltetésszerti hasznalata.

19./ Maradékkal a kébor dllatokat semmilyen kortilmények koz6tt nem eteti meg, nem helyez
ki ételes edényt szamukra az iskola teriiletén és kornyékén.

20/Ellatja mindazon feladatokat, amelyekkel a felettesei esetenként megbizzak.

21./ Nemtetszését csak személyesen nyilvanitja ki az érintett személlyel szemben, és nem
munkaid6ben a tanarok és gyermekek elétt.

22./ Mobiltelefon hasznalata (internet) munkaid6ben tilos.

Felelossége:

1./Felelds az iskolai ebédld 6sszes helyiségének, udvaranak és kdrnyckének tisztan tartasaért
ill. tartatdsaért.

2./Takaritoeszkdzok, anyagok takarékos kezeléséért.,

3./A moso és fertdtlenitészerek takarékos kezeléséért.

4./Az elektromos berendezésck szakszer(i kezeldséért.

5./Felel az ablakok, ajtdk pontos bezarasaért.

6./A teriileten 1évé berendezési targyak allagmegovasaért.

7./Egészségligyi kis konyvét maganal kell tartani.

Informdcios kapesolatai:
Informacios kapesolatban van a konyhavezetével és a f6z0konyha dolgozdival.
Munkaid6, munkaidé beosztis:

Heti torvényes munkaideje:40 éra, melyet 5 napos munkaidé keretben kell ledolgoznia.
Meleg konyhai étkezésben részesiil. Az eldirt munkaidé teljesitésének igazoldsa, illetve
ellendrzese a jelenléti iven torténik, ahol a dolgoz6 a munka kezdésének és befejezésének az
idejét irja be.

Ebbol kovetkezik, hogy a munkaidé kezdetekor méar munka kész allapotban kell a dolgozénak
a munkat felvennie.

A munkaidé beosztasa, mivel ketten latjak el ezt a munkakért a kévetkezo: 7.40-16-ig minden
masodik héten 8-16.20-ig.
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Szabadsdgat a szabadsagoldsi iitemterv szerint veszi igénybe. Az litemtervté] valo esetleges
eltérést egy héttel elétte be kell Jelenteni az intézmény vezetdjének.

Munkavégzésének akadalyoztatasa, tdvolmaraddsa esetén kiteles ¢rtesiteni a konyhavezetot,
vagy az Intézményvezetét.

Tulmunkéra kotelezhetd.

Az Intézményvezetd a munkaidében egy€b feladatok elvégzésével is megbizhatja. A
munkahelyét csak az intézményvezeté engedélyével hagyhatja el.

Helyettesités:
Helyettesitését szabadsag ¢s betegség esetén kiilsé segitséget kell kérni,

Tovibbképzés:
Tovébbképzésre a biztonsigos munkavégzésig kitelezhetd.

Munka és védéruha juttatis:

A Kozétkeztetési Konyha Munkavédelmi Szabal yzata szerint védéruhdzatra jogosult.

Az utcai ruhat a szekrénybe, a védéruhat a fogasra kell tenni. A védéruhat hetente kétszer,
szennyezOdés esetén azonnal véltani kell. Szakadt, gy(rott, piszkos ruhét felvenni nem
szabad.

Titoktartais:

A munkavégzés sordn tudomaséra juté szolgalati és hivatali titkot kételes megorizni. Ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakérében jutott
tudomésdra és melynek kozlése a munkdltatora, vagy més személyre hatranyos

kovetkezményekkel jarhat.

A munkakori leirds dtvétele napjatol visszavonasig hatalyos.

Cserkesz616, 2022. 09. 01.

konyha- ¢s élelmezésvezetd

A munkakéri leirdsban foglaltakat megismertem és azokat magamra nézve kételezének
ismerem el, egyidejiileg egy példanyat atvettem.

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

Munkavallald
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