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ALTALANOS RESZ

A PERKATAI ALTALANOS MUVELODESI KOZPONT ADATAI

KOZOKTATASI INTEZMENYEK ADATAI

Alapito oKkirat!
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a és a nemzeti koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 21. § (2) és (3) bekezdése alapjan a Perkatai Altalanos Miivel6dési
Kozpont alapit6 okiratat a kovetkezok szerint adom Ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A Kkoltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Perkatai Altalanos Miivel6dési Kézpont
1.1.2. roviditett neve: Perkatai AMK

1.2. AKoltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 2431 Perkata, D6zsa Gyorgy utca 15/A.
1.2.2. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime
1 | Perkatai AMK Szivarvany Ovoda 2431 Perkata, Bocskai utca 1.
2 | Perkatai AMK Szivarvany Ovoda 2431 Perkata, Bocskai utca 2.
3 Perkatai AMK Bolcséde 2431 Perkata, Bocskai utca 1.

Perkatai AMK Jozsef Attila Nagykodzségi

2431 ita, D6 0 1 .
Konyvtar és Mivel6dési Haz 431 Perkdta, Dézsa Gydrgy utca 15/A

Perkatai AMK J6zsef Attila Nagykozségi

Kényvtér és Mivelddési Haz 2431 Perkata, Dézsa Gyorgy utca 15/B.

1 perkatai AMK Alapité Okirat szama: 14/2024. (1. 11.)



Perkatai AMK J6zsef Attila Nagykozségi
Konyvtar és Mivel6dési Haz

2431 Perkata, Dézsa Gyorgy utca 15/C.

Perkatai AMK Jozsef Attila Nagykozségi
Konyvtar és M(ivel6dési Haz

2431 Perkata, Szabadsag tér 11.

Perkatai AMK Jozsef Attila Nagykozségi
Konyvtar és M(ivel6dési Haz

2431 Perkata, Dézsa Gyorgy utca 41.

2.1.

2.2,

2.3.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiiggd rendelkezések

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1994. januar 1.

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Perkata Nagykozség Onkormanyzata
2.2.2. székhelye: 2431 Perkata, Szabadsag tér 1.

A koltségvetési szerv jogel6d koltségvetési szervének

megnevezése

székhelye

Vérésmarty Mihaly Altalanos Iskola

2425 Nagykaracsony, Rakdczi utca 10.

Orokzold Napkdzi-otthonos Ovoda

2425 Nagykaracsony, Béke tér 2.

Aba Samuel Altaldnos Iskola

8127 Aba, Szent Istvan kiraly tér 7.

3.1.

3.2.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv irdnyito szervének

A koltségvetési szerv fenntartéjanak

3.1.1. megnevezése: Perkata Nagykozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete
3.1.2. székhelye: 2431 Perkata, Szabadsag tér 1.

3.2.1. megnevezése: Perkata Nagykozség Onkormanyzata
3.2.2. székhelye: 2431 Perkata, Szabadsag tér 1.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége
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4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: A Magyarorszag helyi 6nkormdanyzatair6l sz6l6 2011. évi
CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Moétv.) 13. § (1) bekezdés 6. pontjaban meghatarozott 6vodai
ellatas, a nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.) 4. § 14a pont
a) alpontja és 8. §-a szerinti 6vodai nevelési feladatok, illetve 4. § 14a pont r) alpontja alapjan a
tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésével
Osszefiigg6 feladatok ellatasa.

Az Motv. 13. § (1) bekezdés 8. pontja szerinti gyermekjoléti szolgaltatasok és ellatasok
feladatainak ellatasa. A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szélé 1997. évi XXXI.
torvény (tovabbiakban: Gyvt.) — 42. § -42/A. § és 43. § szerinti bolcs6dei ellatas.

Az Motv. 13. § (1) bekezdés 7. pontjaban foglalt kulturalis szolgaltatas, kiilondsen a nyilvanos
konyvtari ellatas biztositasa; filmszinhaz; el6adé-miivészeti szervezet tamogatasa, a kulturalis
orokség helyi védelme; a helyi kozm{ivel6dési tevékenység tamogatasa; figyelemmel a muzealis
intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol szolé 1997. évi CXL.
torvény (tovabbiakban: Kult. tv.) 53. § és 64. altal el6irt kotelez6 dnkormanyzati feladatra
(telepiilési konyvtari ellatds biztositasa), valamint a 73. § (2) bekezdésében meghatarozott
kozmiivel6dés feltételeinek biztositdsara, helyi kozmiivel6dési tevékenység tadmogatasara,
ellatasara.

4.2. AKkoltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése
1 | 851020 Ovodai nevelés

4.3. AKkoltségvetési szerv alaptevékenysége:

a) Napkoézi Otthonos Ovoda

Alapfeladata: a gyermek haroméveskoratol a tankotelezettség kezdetéig — Nkt. 8. § (1) bekezdésében
meghatarozottak szerint - torténd nevelése.

Az dvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtdl szamitott féléven beliil
betolti, - feltéve, hogy minden, a telepiilésen lakohellyel, ennek hidnyaban tartézkodasi hellyel
rendelkezd haroméves és annal id6sebb gyermek felvételi kérelme teljesithetd. Az 6vodai nevelés a
gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magaba foglal6 foglalkozas keretében folyik, az
Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja szerint.

Az 6voda a gyermek 2,5 illetve 3 éves koratol ellatja a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi
igazgatasrol szolotorvényben meghatarozottak szerint a gyermek napkoézbeni ellatasaval 6sszefiigg
feladatokat is.

Az 6voda az illetékes szekértdi bizottsag szakvéleménye alapjan ellatja a kiemelt figyelmet igényld
tanulék koziil a kiillonleges bandsmodot igényl6 sajatos neveltetési igényli gyermekek integralt
nevelését, a kovetkezs6 vonatkozasok szerint:

- mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos (F80), kevert specifikus zavarral
kiizd (F83).

b) Konyvtar
Alapfeladata: a Kult. tv. 55. §-aban, és a 64-65. §-aban meghatarozott feladatok ellatasa; nyilvanos
konyvtari ellatas.
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Konyvtar ellatja a konyvtari feladatokat, gondozza a meglévd konyv és egyéb informaciés dllomanyt,
gondoskodik gyarapitadsukrol és megérzésiikrél. Egyenld esély(i, korlatlan hozzaférést biztosit a
latogatoknak a kulturdlis értékekhez és a nyilvanos informaciékhoz.

c) Miivel6dési Haz
A Miivel6dési Haz rendeltetése a helyi helytorténet hagyomanyok és helytorténeti eszk6zok, targyak,
rendszerezése, a létrehozott gylijtemény gondozasa, gyarapitdsa és bemutatasa. Megszervezi a
kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvényeket, ideértve a kapcsolddd rendezvények szervezését
is, kiilonos tekintettel a telepiilés hagyomanyos és rendszeres rendezvényeire. Alapszolgaltatasok:

- miivel6d6 kozosségek l1étrejottének elésegitése, miikodésiik tAmogatdasa, fejlédésiik segitése,

a kozmiivel6dési tevékenységek és miivel6d6 kozosségek szamara helyszin biztositasa,

- akozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése,

- az egész életre kiterjedd tanulas feltételeinek biztositasa,

- ahagyomanyos kozosségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa,

- atehetséggondozas- és fejlesztés feltételeinek biztositasa, valamint

- akulturalis alapd gazdasagfejlesztés.
Ellatja kozmiivel6dési és kulturalis feladatokat, szines kulturalis programok kinal.

d) Bolcséde

Alapfeladata: csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkdzben ellatasa, gondozasa, valamint
testi-szellemi fejlédését elsegitd nevelés. A 3 éven aluli gyermekek id6szakos gyermekfeliigyelete,
tovabba az intézmény gondoskodik Gyvt. szerinti gyermekétkeztetés; intézményi gyermekétkeztetés,
ingyenes és kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés biztositasarol.

A bolcsddében a személyes gondoskodast nyudjté6 gyermekjdléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint a személyek szakmai feladatair6l és miikodési feltételeirél sz6l6 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet 46. §-a szerint egy csoportban legfeljebb 12 gyermek nevelhetd, gondozhaté.

4.4. AKkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

kormdnyzati funkciészdm | kormanyzati funkcié megnevezése
1 016080 Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények
2 049010 Mdshova nem sorolt gazdasagi ligyek
3 082042 Konyvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa
4 082043 Konyvtari dllomany feltarasa, megGrzése, védelme
5 082044 Konyvtari szolgaltatasok
6 082091 Kozm(ivel6dés - kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
7 082092 ggrz]r;\(fzvé‘eslfdés - hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek
8 082093 rl;bg\;zg;/:tlzi:lés - egész életre kiterjedd tanulds, amat6r
9 082094 K6zm(ivel6dés - kulturdlis alapu gazdasagfejlesztés
10 | 086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas
11 | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
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12 | 091120 Sajlatlos,nevele5| |ge.nyu gyerrTmekek 6vodai nevelésének,
ellatdsanak szakmai feladatai

13 | 091140 Ovodai nevelés, ellatds miikodtetési feladatai

14 | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

15 | 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

16 | 104031 Gyermekek bolcs6dében és mini bolcs6dében torténd ellatasa

17 | 104035 Qyt?rmca,ket,keztetes bolcs6dében, fogyatékosok nappali
intézményében

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési tertilete: Perkata Nagykozség kozigazgatasi

terilete.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. AKkoltségvetési szerv vezet6jének megbizasi rendje:
A koltségvetési szerv vezet6jét Perkata Nagykozség Onkormanyzata KépviselS-testiilete, a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvényben foglaltak szerint el6készitett
palyazat utjan, legfeljebb 5 év hatdrozott idétartamra bizza meg, illetve vonja vissza
megbizasat, tovabba gyakorolja tekintetében - az Motv. -ben foglalt rendelkezések szerint - a
munkaltatdi jogokat.
Az Altalanos Miivelddési Kozpont igazgatdja egyidejiileg intézményegység vezetdi feladatokat
is ellat.
Az egyéb munkaltatéi jogkort Perkata Nagykozség Onkormanyzat Polgarmestere gyakorolja.
Az Altalanos Miivel8dési Kozpontot az igazgaté képviseli.
5.2.  Akoltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:
foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly
1 kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasarol szl 1992. évi XXXIII. tv.
2 megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrél sz6l6 2013. évi V. tv.
3 munkaviszony a Munka Torvénykonyvérél sz616 2012. évi l. tv.
koznevelési foglalkoztatotti . e ogis ot s -
2023. LII. tv.
4 jogviszony a pedagogusok Uj életpalydjarol szél6 2023. évi LIl tv
6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések
6.1. AXkoznevelési intézmény
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6.1.1. tipusa: tobbcélu kdznevelési intézmény - altalanos miivel6dési kozpont

6.1.2.

6.1.3.

alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:

A Nkt. 4. § 14a pont a) alpontja és 14a r) alpontja, a 8. §-a, a 20. § (5) és (6) bekezdése, a
Gyvt. 42.§-42/A. § és 43. §-ai, illetve a Kult. tv. 53. § és 64. §, 73 §-ai szerint:

- Ovodai nevelés,

- a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhet6 sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai
nevelése,

- gyermekek napkdzbeni ellatasa - bolcs6dei ellatasa,
- nyilvanos konyvtari ellatas, helyi kozmiivel6dés ellatasa.

gazdalkodasaval osszefiiggd jogositvanyok: 6nallé jogi személy. Onalléan miikods, az
eldirdnyzatai feletti rendelkezési jogosultsag tekintetében teljes jogkord, o6nallé
bankszamlaval rendelkezd helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv.

Pénziigyi-gazdalkodasi feladatait - munkamegosztasi megallapodas alapjan - a Perkatai
Polgarmesteri Hivatal (2431 Perkata, Szabadsag tér 1., Torzskonyvi azonosité szama
(PIR:361822) latja el.

6.2. Akoznevelési intézmény tagintézménye(i):

tagintézmény megnevezése tagintézmény cime
1 | Perkdtai AMK Szivarvany Ovoda 2431 Perkata, Bocskai utca 1.
2 Perkatai AMK Bolcséde 2431 Perkata, Bocskai utca 1.
3 | Perkatai AMK Szivarvany Ovoda 2431 Perkata Bocskai utca 2.

6.3. A feladatellatasi helyenként felveheté6 maximalis gyermek-, tanulélétszam:

o imali
feladatellatasi hely alapfeladat munkarend mz);::kl_s
megnevezése megnevezése megjeldlése &Y e

tanuldlétszam
Perkatai AMK Szivarvany Ovoda .

1 , . 6vodai nevelés - 75 (3 csoport
(2431 Perkata, Bocskai utca 1.) vodainev (3 csoport)
Perkatai AMK Szivarvany Ovoda .

2 , . 6vodai nevelés - 72 (3 csoport
(2431 Perkata, Bocskai utca 2.) vodainev (3 csoport)
Perkatai AMK Bolcséde (2431 s

3 erkatal Slesdde ( bblcsédei ellatas - 14 (1 csoport)

Perkata, Bocskai utca 1.)

6.4. A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:

vagyon feletti

. , ingatlan rendelkezés joga az ingatlan
ingatlan cime e A
helyrajzi szdma | vagy a vagyon funkcidja, célja
haszndlati joga
. . térité t . o
1 2431 Perkata, Bocskai utca 1. 667/2;667/3 er eslmen e 6voda, bolcséde
hasznalat
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, . térité t ,
2431 Perkata, Bocskai utca 2. 1122/1 er! eslmen es o6voda
hasznalat
2431 Perkdta, Ddzsa Gyorgy utca téritésmentes muvel8dési haz,
1104 , . ,
15/A. hasznalat konyvtar
2431 Perkdta, Ddzsa Gyorgy utca téritésmentes muvel8dési haz,
1104 , . ,
15/B. hasznalat konyvtar
2431 Perkata, Dozsa Gyorgy utca téritésmentes muvelSdési haz,
1104 , .. ,
15/C. hasznalat konyvtar
i L, téritésmentes iy
2431 Perkata, Szabadsdag tér 11. 180 ' B muvelSdési haz
hasznélat
2431 Perkata, Dozsa Gyorgy utca téritésmentes muvelSdési haz,
700/6 i .. ,
41. hasznalat konyvtar

KOZOKTATASI TEVEKENYSEGEKRE

A kbzoktatasrol sz616, tobbszor médositott 1993. Evi LXXIX térvény (Kt.).

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szdlo, tobbszor moddositott 11/1994. (VI1.8.)
MKM-rendelet.

A kozoktatasi torvény végrehajtasardl sz616, modositott 20/1997. (II. 13.) kormanyrendelet.

Az Ovodai Nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarél szolé 173/1996. (VIII. 28.)
korméanyrendelet.

A Munka Torvénykonyve 1992. évi XXII. Tv. (Mt.)

A kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992, XXXIIIL. Tv (Kijt.)

138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet (R)

1997. évi XXXI. Tv. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
1997. évi CLIV. Tv. Az egészségligyrol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

2023. évi LII torvény a pedagdégusok 1j életpalyajarol
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e 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6él és miikodésiik
feltételeirdl

e 5/1989. (II1.17.) NM rendelet a rendkiviili eseményekkel kapcsolatos feladatokrdl és a
biztonsagot noveld szolgalat elrendelésérdol

e 26/1997.(1X.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

e 11/1994.-16/1998. MKM rendeletek dsszevetése, modositott jogszabalyokkal kiegészitve
e 1994.01.01.tv. 88.8., 25/1996.08.08. NM rendelet az egyéni védSeszkozokrol

e 2003. évi LXI. Tv. Médositasai (Hazirend, Alapit6 Okirat, MIP, HOP)

e 2007. évi LXI. Tv. Mddositasai (Hazirend, Alapit6é Okirat, MIP, HOP)

e 2009.(XI.20.) Alapprogramot m6dosité kormanyrendelet

KOZMUVELODESI TEVEKENYSEGRE

e Akulturalis javak védelmérdl és muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrdl és
a kozmiivel6désrél sz616 1997. Evi CXL. tv.

o Akozmivel6dési munkakorok betdltéséhez sziikséges képesitési és egyéb feltételekrdl szolg,
mddositott 2/1993. (1. 30.) MKM-rendelet.

e A kulturdlis szakemberek szervezett képzési rendszerérél, kovetelményeirdl és a képzés
finanszirozaséarél sz616 1/2000. (1. 14.) NKOM-rendelet.

A nem kozoktatasi dgazatba tartotd jogszabalyok alkalmazasa a Kt. 33. §-anak (12) bekezdése szerint
azzal az eltéréssel torténik, hogy a nem kozoktatasi intézményegységek tekintetében is alkalmazni
kell a kozoktatasi torvénynek az intézményvezeté6 megbizasardl rendelkez6 18.§-anak (7)-(8)
bekezdését, a miikddés altalanos szabalyait és rendjét megallapité 37-38.§-at, 40. §-anak (1)-(3)
bekezdését, az intézmény vezetdjének feladatairdl szélé6 54. §-at, valamint a fenntartéi dontést
megel6z6 vélemények beszerzésérdl rendelkez6 102. §-anak (3) bekezdését.
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A kiilonbozé tipust intézményegységekben foglalkoztatottakra a kdzalkalmazotti torvény kovetkezd
végrehajtasi rendeleteit kell alkalmazni:

138/1992. (X. 8.) kormanyrendelet:

e dvoda

e Aaltalanos iskola

e Kkozponti iranyitas
150/1992. (XI. 20.) kormanyrendelet: miivel6dési haz
Gazdalkodasra vonatkoz6 fontosabb jogszabalyok:

e A szamvitelrél sz616, médositott 2000. Evi C. torvény

e Az Allamhaztartasrél miikodési rendjérél széld, tobbszor moédositott 217/1998. (XII. 30.)
kormanyrendelet.

e A mindenkori koltségvetési torvény

AZ SZMSZ HATALYBALEPESE

Az SZMSZ és a mellékleteit képezé egyéb szabdlyzatok betartdsa az Intézmény minden
alkalmazottjara és az intézménnyel szerzddéses jogviszonyban allokra kotelezd érvényl. A
Szabalyzatot az intézményvezetd elGterjesztése mellett- a sziildi szervezet egyetértési joganak
gyakorlasa mellett, a Fenntartd hagyja jova. A Szabalyzat hatalyba l1épését kdvet6en hatarozatlan
id6re szdl. Egyidejlileg az el6z6 Szabalyzat hatalyat veszti.

AZ SZMSZ HATALYA KITERJED

e Az intézmény vezetlire,

Az intézmény dolgozobira,

Az intézményben miikodo testiiletekre, szervekre, kozosségekre,

Az intézmény szolgaltatasait igénybe vevikre.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban és mellékletében foglalt eléirasok az intézmény

osszes alkalmazottjara kotelezo6ek.

PERKATAI ALTALANOS MUVELODESI KOZPONT SZERKEZETI
FELEPITESE, FELADAT-ELLATASI RENDSZERE

PERKATAI ALTALANOS MUVELODESI KOZPONT SZERKEZETI FELEPITESE
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Az intézmény szerkezeti felépitését az 1. szdmu melléklet tartalmazza.

ALAPFOKU NEVELES-OKTATAS

PERKATAI ALTALANOS MUVELODESI KOZPONT SZIVARVANY OVODA

Az intézményegység alaptevékenységébe tartozik:
Az Alapit6 okirat szerint
Mikodési helyszin: 2431 Perkata, Bocskai u. 1.

2431 Perkata, Bocskai u. 2.

KOZMUVELODESI FELADATOK

PERKATAI ALTALANOS MUVELODESI KOZPONT JOZSEF ATTILA NAGYKOZSEGI
KONYVTAR ES MUVELODESI HAZ

Az Alapité okirat szerint

Mkodési helyszin: 2431 Perkata, Dézsa Gyorgy u. 15/A
2431 Perkata, Dozsa Gyorgy u. 15/B
2431 Perkata, D6zsa Gyorgy u. 15/C
2431 Perkata, Szabadsag tér 11.

Egyéb feladatok:

Az Alapito okirat szerint

BOLCSODEI NEVELES-GONDOZAS

PERKATAI ALTALANOS MUVELODESI KOZPONT BOLCSODE

Az intézményegység alaptevékenységébe tartozik:
Az Alapito okirat szerint

Miikodési helyszin: 2431 Perkata, Bocskai u. 1.
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A PERKATAI ALTALANOS MUVELODESI KOZPONT SZAKMAI
IRANYITASA

A PERKATAI ALTALANOS MUVELODESI KOZPONT SZAKMAI IRANYITASI
RENDSZERE

A Perkatai Altalanos Miivel6dési Kozpont szakmai irdnyitasi rendszerének abrajat a 2. szdmii
melléklet tartalmazza.

A PERKATAI ALTALANOS MUVELODESI KOZPONT IGAZGATOJA

Az igazgatét Perkata Nagykozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete nevezi ki. A munkaltatoi
jogokat Perkata Nagykozség Polgarmestere gyakorolja.

AZ IGAZGATO HATASKORE:

Az igazgaté egyszemélyi felel6sséggel feliigyeli, iranyitja és képviseli a Perkatai Altalanos Miveldési
Kozpontot, egyben a Perkatai AMK Jozsef Attila Nagykozségi Koényvtar és Miivel6dési Haz
kozmiivelddési intézményegység igazgatodja is. Biztositja a Perkatai Altalanos M{ivel6dési Kozpont
tevékenységi korébe tartozo feladatok ellatasat, e tevékenysége soran a szervezet céljanak szem el6tt
tartdsaval, a koznevelési és kozmivel6dési intézmények miikodésére vonatkoz6é hatalyos
jogszabalyok, az Alapité Okirat, a Perkata Nagykozség Onkormanyzata KépviselStestiiletének
hatarozatai, illetve e szabalyzat mindenkori figyelembe vételével jar el, melynek soran jogosult és
koteles minden olyan dontést meghozni, ami a Perkatai Altalanos Miivel6dési Kézpont eredményes
tevékenysége érdekében sziikséges.

AZ IGAZGATO FO FELADATALI:

e Koézvetlen kapcsolatot tart a Perkata Nagykozség Onkormanyzataval;

e Biztositja a jogszabalyban meghatarozott, a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az
intézménymiikodési, személyi és szakmai és targyi feltételeit;

e Gondoskodik az intézmény pedagogiai és miivel6dési feladatainak ellatasarol, ellenérzi a
tagintézmények és az intézményegységek szakmai munkajat;

e Gondoskodik a Perkatai Altalanos Miivel6dési Kozpont miikodése kapcsan felmeriild
gazdasagi feladatok ellatasarol, a nyilvantartasi, elszamolasi és adézasi kotelezettség
teljesitésérdl, elkészitteti a Perkatai Altalanos Miivel6dési Kozpont rendszeres beszamoléjat,
a vagyonkimutatasrdl sz4l6 jelentést, és ezeket a feliigyeleti szerv elé terjeszti;
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Dént a Perkatai Altalanos Miivelédési Kozpont gazdalkodasaval kapcsolatos lényeges
kérdésekben, ide nem értve a Perkata Nagykozség Onkormanyzatdnak kizarélagos
hataskorébe tartozo tigyeket;

Osszeallitja a Perkatai Altalanos Miivel6dési Kézpont koltségvetési javaslatat, kozremiikodik
a Perkatai Altalanos Miivelddési Kozpont éves koltségvetése tervezésének Kkiilonboz
fazisaiban (iranyelv, koncepci6, tervjavaslat), a jovahagyott eldirdnyzatok jogcimei szerinti
feladatok végrehajtasaban és a targyévi varhato, illetve tényleges teljesitések 6sszegezésével,
értékelésével a zarszamadas osszeallitasaban;

Gondoskodik a Perkatai Altalanos Mivel6dési Kozpont humanpolitikajarol;

Kozvetlen kapcsolatot tart az intézményegységekkel;

Vezeti az intézmény nevelGtestiiletét, a nevel6testiilet jogkorére tartozé dontéseket
el6késziti, a végrehajtast szakszeriien megszervezi és ellendrzi;

Egytittm{ikodik a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, a sziil6i szervezetekkel;
Elkésziti az éves tovabbképzési tervet;

Vezeti és szervezi a Vezeté Tandcs munkajat;

Gondoskodik a bels6 ellen6rzés rendszerének kialakitasarol és miikodtetésérdl;

Jogasz utjan gondoskodik a Perkatai Altalanos Miivelddési Kozpont miikodése kapcsan
felmertil6, jogi természetii kérdések, feladatok ellatasarol;

Szakember utjan gondoskodik az eurdpai unids palyazatok lehetdségek, feladatok ellatasarol;

Képviseli a Perkatai Altalanos Miivel6dési Kozpontot a miikodését, tevékenységét érintd
kérdésekben;

Megkoti a Perkatai Altalanos Miivel6dési Kozpont miikodéséhez sziikséges szerzédéseket;

Gondoskodik a Perkatai Altalanos Miivelddési Kozpont miikodése kapcsan felmeriild
biztonsagi természetli kérdések, feladatok ellatasarol;

Teljes kor( tajékoztatasi kotelezettség;

AZ IGAZGATO JOGKORE:

Az ltala leadott hataskor kivételével gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Perkatai Altalanos
Miivel6dési Kozpont alkalmazottai felett;

A jogszabalyok, Perkata Nagykozség Onkormanyzatanak hatarozatai és az énkormdanyzati
vagyon feliigyeletéért felelSs jegyz6 altal jovahagyott szabalyzatok, valamint e szabalyzat és a
kollektiv szerz6dés figyelembevételével jogosult a sajat hatdskorébe vonni minden {igyet,

annak minden fazisaban;
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Javaslatot tesz Perkata Nagykozség Onkormanyzatanak a Perkatai Altaldnos Miivel§dési
Kozpont munkaszervezetére, valamint e szabalyzat elfogadasara;

A Perkatai Altalanos M{iveldési Kézpont alkalmazottait alairasi joggal ruhazza fel;

A koltségvetési el6iranyzatok betartasa és a gazdasagi vezet6 ellenjegyzése mellett értékhatar
nélkiil vallalhat kotelezettséget; ennek figyelembe vételével korlatlan kiadmanyozasi
jogosultsaggal rendelkezik;

JOVAHAGYJA:

A Perkatai Altalanos Mivel3dési Kozpont eredeti eliranyzatait és a kiemelt eliranyzatok
mddositasait.

A gazdasagi vezetd altal elkészitett Perkatai Altaldnos Miivelddési Koézpont koltségvetési
javaslatat.

A Perkatai Altalanos M{iveldési Kézpont belsé miikodését érintd szabalyzatokat.
Az igazgatbhelyettesek altal elkészitett Munkakori leirasokat.
Az igazgatdhelyettesek altal készitett intézményegységi, szervezeti egységi beszamol6kat

Az igazgatbhelyettesek altal készitett munkaterveket.

AZ IGAZGATO FELELOSSEGE:

A Perkatai Altalanos Miivel6dési Kézpont szakmai, gazdasagi, etikai, jogszabalyi el6irasoknak
megfelel6en miikodjon.

A Perkatai Altalanos Miivelédési Kozpont tevékenységének, szervezetének, miikodésének,
targyi eszkozeinek, személyzetének sziikséges fejlesztéséért, azok 6sszehangolasaért;

A Perkatai Altalanos M{ivel6dési Kozpont képviseletéért;

A Perkatai Altalanos Miivelédési Kozpont szervezetének és miikodési rendjének
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kialakitasaért, a szakmai egységek és azok tevékenységének meghatarozasaért;

A Perkatai Altalanos Miivel6dési Kézpont jogszerii és eredményes miikodéséhez sziikséges
szabdlyzatok és utasitdsok biztositdsaért, toviabba mindezek végrehajtasdért, a végrehajtas
ellendrzéséért;

A Perkatai Altalanos Miivelddési Kozpont szervezeti egységeinek és tevékenységének
felligyeletéért, a tobbszintli ellendrzés megszervezéséért és végrehajtasaért az ellendrzési
tapasztalatok kozreadasaért, a felligyeleti szerv tajékoztatasaért;

A Perkatai Altalanos Miivel6dési Kozpont létszam és illetménygazdalkodasara, valamint a
munkatarsak erkolcsi elismerésére, a kozalkalmazotti juttatasokra vonatkozd jogkore
gyakorlasaért;
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e A Perkéatai Altalanos Miivelédési Koézpont kapcsolatainak alakitasaért, koordinalasaért;

e A Perkitai Altalanos Miivelédési Kozpont vezet6i értekezleteinek, forumainak
mikodtetéséért;

e A munkakori leirasokban meghatarozott feladatok ellatasaért;

o Egyszemélyi felel6sséggel donteni mindazokban az iligyekben, amelyeket a jogszabalyok, az
alapité okirat, Perkata Nagykozség Onkormanyzatinak egyedi dontése, és e szabélyzat
személyes hatadskorébe utal;

o Egyszemélyi felelsséggel irdnyitani a munkaszervezet tevékenységét és gondoskodni arrdl,
hogy az a jogszabalyoknak, valamint Perkita Nagykozség Onkormanyzata hatarozatainak
megfeleljen;

e APerkatai Altalanos Miivel6dési Kézpont tevékenységi korébe tartozé énkormanyzati vagyon
nyilvantartasaval, vagyonkezelésével, fenntartdsaval és Tlizemeltetésével kapcsolatos
feladatok maradéktalan ellatasaért, azok megvaldsitasanak el6feltételét képez6 miszaki és
pénziigyi tervek elkésztéséért és a jovahagyott, médositott koltségvetés végrehajtasaért,
ellendrzéséért;

e A Perkatai Altalanos Miivel6dési Kézpont sajat miikodését biztosité vagyon gazdasagos
kezeléséért és gyarapitasaért; a hatékony gazdalkodasért és az eredményes miikodésért;

e A munkavédelem, az élet- és vagyonbiztonsdg, a tlizvédelmi, a kozegészségiigyi,
kornyezetvédelmi, valamint az egyéb hatosagi el6irdsok betartdsdnak megszervezéséért és
ellendrzéséért, tovabba az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeinek
megteremtéséért.

AZ IGAZGATOI HATASKOROK ATRUHAZASA

Az AMK igazgaté - egyszemélyi felel6ssége érvényesiilése mellett - a kovetkezd hataskéroket ruhazza
at:

o aképviseleti jogosultsag korébol:

o az intézményegységek szakmai képviseletét az intézményegység-vezetérke és a
szervezeti egység vezetlre;

o azintézmény képviseletét gazdasagi kérdésekben a gazdasagi felel6s/vezetore;
e gazdalkodasi jogkorébdl:

o korlatozott gazdalkodasi jogkér gyakorlasat az AMK Szamviteli Pénziigyi
Szabalyzataban foglaltak szerint az intézményegység-vezetre, szervezeti egység
vezetlre;

e az utalvanyozasi jogkort akadalyoztatasa esetén az AMK Szivarvany Ovodaja vezetSjére és a
Jozsef Attila Nagykozségi konyvtar vezetdjére.
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e munkaltatdi jogkorébdl:

o a kozalkalmazotti és a koznevelési foglalkoztatasi jogviszony létesitése és
megsziintetése kivételével a munkaltatéi jogkorbe tartozé egyéb feladatokat az
intézményegység-vezetOkre, szervezeti egység vezetére és a gazdasagi
felel6s/vezetOre az iranyitasuk ala tartozé alkalmazottak tekintetében;

o a kozalkalmazotti és a koznevelési foglalkoztatdsi jogviszony létesitése és
megszilintetése kivételével a munkaltatoéi jogkorbe tartozoé egyéb feladatokat a fizikai
allomanyba tartozé kézalkalmazottak felett a intézményegység-vezetdkre, szervezeti
egység vezetoOre és a gazdasagi feleGs/vezetore.

AZ IGAZGATO-HELYETTESEKRE VONATKOZO ALTALANOS SZABALYOK

A Perkatai Altalanos Miiveldési Kozpont munkaszervezetét az igazgat6 vezeti.

Az igazgatd-helyettesek a vezetésben kozremiikddnek. Vezet6i megbizasukrdél az igazgatd dont. Az
igazgaté-helyettesek felett a munkaltatéi jogokat az AMK Igazgatéja gyakorolja.

Az igazgatdé és igazgato-helyettesek feladat- és hataskorérdl, a hatdlyos jogszabalyok
figyelembevételével e szabalyzatban és a Perkatai Altalanos Miivelédési Kozpont belsé
szabalyozoiban kell rendelkezni.

Igazgato6-helyettesek: kozmiivel6dési igazgatdhelyettes, kdznevelési igazgato-helyettes.

AZ IGAZGATO-HELYETTESEK ES SZERVEZETI EGYSEG VEZETO ALTALANOS
HATASKORE:

Feladat, jog, és felelGsség tekintetében az altala irdnyitott szervezeti egységre terjed ki. Az altalanos
vezet6i hataskorébe tartozd ligyeken kiviil gyakorolja mindazokat a hataskoroket, amelyeket az
igazgat6 részére atruhaz.

AZ IGAZGATO-HELYETTESEK ES SZERVEZETI EGYSEG VEZETO ALTALANOS
FELADATA:

e A szervezeti egysége munkajanak iranyitasa,

o A kozvetlen irdnyitasa ald tartozé szervezeti egységek feladatainak a meghatarozasaval és
szamonkérésével megalapozza és fejleszti e szervezeti egységek feladatkorébe tartozé
szakmai tevékenységet, valamint segiti az igazgaté dontését fontosabb ligyekben, vagy ezeket
érintd szabalyozasi tevékenységben;

e Az esetleges miikdodési hibak feltarasa és azok megsziintetése,

e A hatékony vezetdi informaciorendszerének megszervezése és miikodtetése,
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Sajat képességeinek fejlesztése, ismereteinek mélyitése, és munkatarsainak az erre vald
0sztonzése,

Az iranyitasa alatt 416 szervezeti egység képviselete, az igazgato altal meghatarozott keretek
kozott,

Gazdalkodas a szervezet er6forrasaival,

Kozrem(ikodés a Perkatai Altalanos Miivelddési Kozpont éves koltségvetésének
tervezésében, tovdbba a jovahagyott koltségvetés végrehajtasdban és a zarszamadas
Osszeallitasaban,

Munkakor atadasrol-atvételrol jegyzékonyv készitése,

A feladatok zavartalan ellatdsa érdekében az egyes munkateriiletek és munkakorok
egyértelmi elhatarolasa,

A munkavégzés folyamatos ellen6rzése, beszamoltatas a kiadott feladatokrdl, az elvégzett
munka szakmai értékelése,

A kozalkalmazottak, és a koznevelési foglalkoztatasi jogviszony mindsitésének el6készitése,
melynek célja a szakmai teljesitmény megitélése, az ismeretek, képességek, és
személyiségjegyek értékelése, a szakmai fejlédés eldsegitése,

A munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, adatok és informaciok atadasa,

Az iranyitott szervezeti egység bels6 és kiils6 munkakapcsolatainak szervezése, Uj
kapcsolatok kezdeményezése, az igazgatd altal meghatarozott keretek kozott,

A munkatdrsak helyi érdekképviseleti, érdekérvényesitési szervezeteivel valo
egyuttmiikodés,

Részt vesz a Perkatai Altalanos Miivelddési Kozpont képviseletével, iranyitasaval és
ellendrzésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban a vezet6i feladat- és hataskdr-megosztas
szerint;

A jogszabalyban meghatarozott személyi feltételek teljesiiléséhez sziikséges adatok
Osszegyljtése, jelzése az igazgato felé;

Az éves tovabbképzési terv megvaldsitasahoz sziikséges adatok 6sszegyiijtése.

AZ IGAZGATO-HELYETTES ALTALANOS JOGKORE:

Kozvetlen utasitasi joggal rendelkezik az iranyitasa ala tartoz6 valamennyi munkatars felé;

Az altala 6sszeallitott és a Perkatai Altalanos Miivel6dési Kozpont igazgatoja altal jovahagyott
munkakori leirasban jogosult meghatarozni beosztottjai feladatkorét, hataskorét és
felel6sségét;

Jogosult és koteles a dolgozok munkavégzésének, teljesitményének ellendrzésére;
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Jogosult és koteles a hataskdrébe utalt munkaltatéi jogokat gyakorolni,
Jogosult alairasi jogat gyakorolni;

Jogosult a kjt-ben, illetve a kollektiv szerz6désben, meghatarozott jogaival élni.

AZ IGAZGATO-HELYETTES ALTALANOS FELELOSSEGE:

Az irdnyitasa ala tartozd szervezeti egységekkel kapcsolatban altalanos vezetdi felel6ssége all
fenn a feladat és jogkorébe utaltakért;

Az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységeknél a hatalyos jogszabalyok, e szabalyzat és a
Perkatai Altalanos Miivel6dési Kozpont belsé szabalyozéi munkatarsakkal torténd

s 1z

megismertetéséért, betartasaért; betartatasaért;

A vezetd6i ellen6rzés hatékony érvényesitéséért;

A munkafegyelem megteremtéséért, kovetkezetes betartasaért;

A szervezeti egységek tevékenységének gazdasdgossagaért és eredményességéért;
A felettes altal atruhazott hataskor gyakorlasanak szabalyszer(iségéért;

A felettes altal adott utasitas betartasaért, tovabbitasaért és végrehajtasaért;
Minden a munkatarsakra atadott hataskor szabalyszeri gyakorlasaért;

Minden a munkatarsaknak adott feladat és utasitas végrehajtasaért;

A munkabiztonsagi koriilmények megteremtéséért, fenntartasaért;

A munkavégzés szervezeten beliili koordinaciéjanak eredményességéért;

A beosztott munkatarsak munkakorének és besorolasanak megfeleld foglalkoztatasaért, a
munkaid6 hatékony és teljes kihasznalasaért, a munka megfeleld szervezéséért;

Az iranyitasa ala tartozoé szervezeti egységek altal kiallitott bizonylatok, adatszolgaltatasok,
okmanyok, dokumentumok formai és tartalmi helyességéért, teljességéért az eldirt
nyilvantartasok naprakész vezetéséért;

Az Aaltala, vagy kozvetlen beosztott munkatarsai altal készitett adatszolgaltatasok,
bizonylatok, okmanyok, jelentések, ligyiratok hataridére torténdé elkészitéséért, formai és
tartalmi helyességéért, valossagaért, teljességéért;

A bizonylati fegyelem betartasaért, betartatasaért;
Az elbirt tajékoztatasi és beszamoldasi kotelezettségek betartasaért, betartatasaért;
Az informaci6aramlas elGsegitéséért, miikodtetéséért;

A szolgalati- illetve lzleti titok meg6rzéséért; a titokvédelem érvényesiiléséért;
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A tliz-, baleset-, munka-, egészség, kornyezet- és vagyonvédelmi el6irdsok betartasaért és
betartatasaért;

Ko6zvetlen iranyitasa ala tartoz6 munkatarsak munkakori leirasanak elkésztéséért, kiadasaért
és végrehajtasanak ellenérzéséért.

GAZDASAGI FELELOS/VEZETO

A Perkatai Altalanos Miivel6dési Kozpont igazgatéja nevezi ki az intézmény gazdasagi
felel6s/vezetdjét.

Munkajat 6nalldéan az Igazgaté kozvetlen irdanyitasa alatt személyi felel6sséggel végzi.

A GAZDASAGI FELELOS/VEZETO HATASKORE:

Az altalanos vezetdi hataskorébe tartozo tigyeken kiviil gyakorolja mindazokat a jogkoroket,
amelyeket az igazgatd a Perkatai Altaldnos Miivel6dési Kozpont belsd szabdlyzataiban
atruhaz.

A GAZDASAGI VEZETO FELADATA:

Elkésziti a Perkatai Altalanos Mivel6dési Kozpont éves koltségvetési javaslatat.

A nyilvantartasi, elszamolasi és ado6zasi kotelezettség teljesitésérdl elkésziti a Perkata i
Altalanos Miivel6dési Kozpont rendszeres beszamoléjat, a vagyonkimutatasrél szélo
jelentést, és ezeket az igazgato elé terjeszti;

Segiti az igazgat6 dontéseit fontosabb gazdasagi, pénziigyi, szamviteli és beruhazasi tigyekben
és az ezeket érint6 szabalyozasi tevékenységben;

Kozvetlen iranyitdsa ala tartozd szakmai egységek tevékenységének, feladatainak
meghatarozasaval és szamonkérésével részt vallal a Perkatai Altaldnos Miivel6dési K6zpont
operativ iranyitasaban.

Gondoskodik az Onkormanyzati koérben nyilvantartott vagyonelemek ilizemeletetésérd],
fenntartasardl és a vagyonelemeken végrehajtott beruhazasokkal kapcsolatos tevékenységek
megszervezésérol;

e

Gondoskodik a Perkatai Altalanos Mivel6dési Kézpont kezelésében 1évé ingatlanok megfeleld
miiszaki allapotanak biztositasardl, az ehhez sziikséges beruhdzasi, fenntartasi tevékenység
iranyitasardl, koordinalasarol;

Gondoskodik a Perkatai Altalanos Miivel6dési Kézpont kezelésében 1évé ingatlanok allagdnak
megobrzésérol, folyamatos fenntartasarol és miikodésérol;
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A GAZDASAGI VEZETO JOGKORE:

Ellenjegyzi a kotelezettség vallalast tartalmazé okiratokat;

Gyakorolja mindazokat a jogkoroket, amelyeket az igazgat6 a Perkatai Altalanos Miivel5dési
Koézpont bels6 szabalyzataiban atruhaz.

A GAZDASAGI VEZETO FELELOSSEGE:

A Perkatai Altalanos Miivel6dési Kézpont koltségvetésével kapcsolatos tervezési, elemzési
feladatok ellatdsanak megszervezéséért;

A Perkatai Altalanos Miivel6dési Kozpont érintd koltségvetési elSiranyzatok és
kotelezettségvallaldsok jogcim szerinti és vagyoni elemekhez kotott nyilvantartasarol, azok
folyamatos aktualizalasanak elvégzéséért;

A likviditast, a hatékony gazdalkodas biztositasaért, a Perkatai Altalanos Miiveldési Kézpont
sajat vagyonanak megdrzéséért és noveléséért;

A Perkatai Altalanos Mivel6dési Kézpont operativ m{ikodésének finanszirozasa kapcsan a
fenntarté altal a pénziigyi teljesitéshez igényelt rendszeres pénzforgalmi informaci6- és
adatszolgaltatasrol torténé gondoskodasért;

A pénziigyi kotelezettségek teljesitéséért,

Az igazgaté elvarasainak megfelel6en kapcsolat fenntartasaért a koltségvetési fejezetet alkotod
telephelyekkel, intézményekkel a kezelt vagyon koltségvetési el6iranyzatai és mas pénziigyi
forrasokat meghatarozé altalanos, koncepcionalis kérdésekben;

A Perkatai Altalanos Miivel6dési Kozpont szervezeti egységeinek kételezettségvallalasi és
ahhoz kapcsol6dé nyilvantartasi feladatainak meghatarozasaért a pénziigyi szabalyszertiisége
tekintetében a munkajuk iranyitasaért;

A Perkatai Altaldnos Miivel6dési Kozpont alaptevékenységét képezé miikodési
folyamatoknak a pénziigyi, szamviteli rendszerhez kapcsolédé szabalyozas el6készitéséért,
szabalyzatok készitéséért, illetve készittetéséért;

A Perkatai Altalanos Miivelédési Koézpont miikodési feltételeinek biztositasaért, az
intézményi gondnoksagi feladatok ellatasaért;

A mérlegek alatamasztasa érdekében a leltar szabalyszerti elkészittetésének, valamint egyéb
beszamolasi kotelezettségek biztositasaért (negyedévenként és évvégén, p1: APEH, KSH);

A Perkatai Altalanos Miivel6dési Kozpont kezelésében 1évé ingatlanok megfelelé miiszaki
allapotéanak biztositdsahoz sziikséges beruhazasi, fenntartasi tevékenységért;

A biztositasokkal kapcsolatos tevékenység iranyitasaért;
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A PERKATAI ALTALANOS MUVELODESI KOZPONT GAZDASAGI
IRANYITASA

A GAZDASAGI EGYSEG FELADAT- ES FELELOSSEGI KORE

KOLTSEGVETES

e Az aktualis koltségvetési iranyelveknek megfelelden elkésziti a Perkatai Altalanos Miivel6dési
Kozpont éves bevételi és kiadasi elemi koltségvetését, év kozben karbantartja az el6iranyzat
modositasokat, elvégzi a koltségvetés modositasokat, és errdl tajékoztatja az érintetteket.

e Elkészti a Perkatai Altaldnos Miivel6dési Kézpont havi, negyedéves, féléves és éves szoveges
beszamoloéjat és az azokhoz kapcsol6d6 dokumentaciokat;

e Kiemelt feladataként ellditja a Perkatai Altalanos Miivelddési Kozpont koltségvetési
gazdalkodasahoz kapcsolédd, a mindenkori onkormanyzati koltségvetési rendeletben
meghatarozott - alcimek szerinti -

o Pénzigyi feladatokat,
o Nyilvantartasok vezetésével és adatszolgaltatassal kapcsolatos teenddket,
o Az informaci6szolgaltatasi feladatokat a vezet6i dontések el6készitéséhez,

o Részt vesz a szamszaki beszamoldk, jelentések és bevallasok készitésében

BER- ES TB UGYINTEZES, KOZBESZERZES

e A Kodzbeszerzési torvény hatalya ala tartozé kotelezettségvallalasok bejelentése

e Iranyitja és koordinalja a Perkatai Altalanos Miivel6dési Kozpont dsszes kozbeszerzési
eljarasat és az eljarasokhoz sziikséges bizottsagok munkajat;

ELELMEZES

A Perkata Nagykozség Onkormanyzata 4ltal megkotott szerzédés értelmében a vallalkozoéval alakit
ki olyan kapcsolatot, mely az 6vodas- és bolcs6dés koru gyermekek étkezése szempontjabdl a
legjobb.

VAGYON- ES KESZLETGAZDALKODAS, BESZERZES

28



Elkésziti, és év kozben Kkarbantartja a Perkatai Altaldnos Miivelédési Kozpont kozponti
beruhazasaira vonatkoz6 beruhazasi okiratokat, elvégzi az ezzel kapcsolatos egyeztetési
feladatokat a fenntartoval;

A Perkatai Altalanos Miivel6dési Kozpont szerzédésallomanyanak ellendrzése pénziigyi
tartalom szempontjabol a szamitégépes nyilvantartasba - vétel el6tt;

Feladata a Perkatai Altalanos Miivelddési Kézpont vagyonkezelésében levé vagyonelemek
lizemeltetésével, fenntartdsaval és a vagyonelemeken végrehajtott beruhazasokkal
kapcsolatos hataskorébe utalt tevékenységek megszervezése, illetve elvégzése;

Az lizemeltetéssel, fenntartassal, beruhazassal kapcsolatos koncepciét dolgoz ki;

A Perkatai Altalanos Miivel6dési Kozpont vagyonkezelésében 1évé ingatlanok megfelelé
miiszaki 4allapotdnak biztositdsa a beruhazasi és fenntartdsi (feltjitds, karbantartas
koncepcidk kidolgozasaval) tevékenység iranyitasaval, koordinalasaval, és az ezzel
kapcsolatos miiszaki dokumentaciok felhasznalasaval;

Elkésziti, aktualizalja a beruhazasi, feldjitasi és karbantartasi feladatok koltségtervét az elemi
koltségvetéshez, kozremiikodik a tobbletforrast biztosito palyazatok elkésztésében,

A Perkatai Altalanos Miivel6dési Kozpont vagyonkezelésében 1évé ingatlanok miiszaki
allapota meghatdrozasa alapjan a telephely vezet6k javaslatait megvizsgalja, és veliik
egyeztetve folyamatosan illeszti a tervbe (felujitas, karbantartas, tervezés);

Koordinalja az lizemeltetési tevékenységet;

Szervezi az ellenérzések szakmai részét, az azok soran feltart hidnyossagok megsziintetésére
intézkedéseket dolgoz ki, végrehajtasukat ellen6rzi;

Véleményezi (szignalja) a bérleti, hasznalati és vagyonkezelési szerzodéseket, az lizemeltet6k
kivalasztasaval kapcsolatos versenyeztetési eljarasok dokumentumait;

A Perkatai Altalanos M{ivelddési Kozpont altal kétott szerzédéseknél a hataskori szabalyok
szerint igazolja a vallalkoz6i szamlakat, a zaradékot elkésziti;

Igény szerint az atalakitasoknal, athelyezéseknél kozremiikodik, szakmai véleményt ad;

Koordinalja és lebonyolitja a Perkatai Altalanos Miiveldési Kozpont miikddéséhez sziikséges
eszkozok beszerzését, bevételezését, kiadasat és nyilvantartasat a kozpontositott
kozbeszerzési szabalyok figyelembevételével;

Feladata mindazon el6készitési, ellen6rzési, informatikai, versenyeztetési feladatok ellatasa,
osszefogasa, amely a Perkatai Altalanos Miivel6dési Kozpont szervezeti egységeinek
munkajahoz kapcsolodik;

Véleményezi a hasznositasi, az lizemeltetési, vagyonnal kapcsolatos vallalkozéi szerzédések
tervezetét;
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A szervezetnél folyé informatikai fejlesztésekkel kapcsolatosan megfogalmazza szakmai
elvarasait;

Ellendrzi a felhalmozasi és miikodési céllal atadott pénzeszkozok jogszeri felhasznalasat és a
hatarid6k betartasat;

Ellendrzi a vagyonkezelési szerz6désekben meghatarozott feladatok végrehajtasat.

A KIADMANYOZASI (ALAIRASI) JOGKOR GYAKORLASA

Az AMK nevében alairasra az AMK igazgatéja jogosult. A pénziigyi kotelezettséget vallal6
iratok kivételével egymagaban ir ala. Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az azonnali vagy
sirgls intézkedéseket tartalmazé iratokat helyette az altaldnos helyettesitését ellatod
kozmiivel6dési vagy koznevelési igazgato-helyettes vagy gazdasagi felel6s/vezetd irja ala a
pénzkezeld intézetben bejelentett moédon.

Az AMK gazdalkodaséaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallalé iratokban az alairas
érvényesitéséhez két jogosult személy alairasa sziikséges. A két alairé koziil az egyik a
gazdasagi felel6s/vezet6, akadalyoztatdsa esetén a koézmiivel6dési vagy a koznevelési
igazgato-helyettes. A kotelezettségvallalasnal az ellenjegyzésére a gazdasagi vezetd jogosult,
tartds akadalyoztatasa esetén az ellenjegyz6 a konyveld.

Az egységvezet6 helyettesek alairasi jogkore a vezetésiik ald tartozd egység szakmai
tevékenységével kapcsolatos levelekre, sajat hataskorben tett intézkedésekre, az 6vodaban a
tanligyigazgatas korébe tartozoé tigyekre terjed ki. A kozmiivel6déssel és konyvtari ellatassal
kapcsolatos leveleket az igazgat6 vagy az altalanos helyettes irja ala.

Pénzfelvétel, banki forgalom koérében, a pénzintézethez bejelentettek koziil két személy
egylittes alairasa sziikséges.
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AZ INTEZMENY HIVATALOS PECSETJE, FEJBELYEGZOJE, AZOK
HASZNALATI RENDJE

Az igazgatd, az altaldnos igazgato-helyettes, gazdasagi vezetd altal alairt levelek fejlécezettek, ennek
hianyaban a fejbélyegz6:

Alairasuk mellett a Perkatai Altalanos Miiveldési Kézpont kérbélyegzjét hasznaljak:

Az AMK intézményegységeiben keletkezett leveleket az intézményegység-vezeték alairasa mellett az
AMK intézményegységére, tagintézményére vonatkozo6 fejlécét, korbélyegzbjét kell hasznalni.

AZ INTEZMENYI BELYEGZOK HASZNALATA:

1. A kor- és hosszubélyegz6 hasznalatara jogosultak:
e igazgatd
e igazgatdhelyettesek
o gazdasagi felel6s/vezetd

2. Az igazgaté tavollétében:

e igazgatd helyettesitésére kijelolt személy
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BELSO ELLENORZES

JOGALLASA

Kozvetleniil az igazgatd irdnyitdsa alatt végzi munkajat. A Bels6 ellen6rzést Perkata Nagykozség
KépviselS-testiilete rendeli el, az éves ellen6rzési terv elfogadasaval.

FELADAT- ES FELELOSSEGI KORE

A hatdlyos jogszabalyok, és szabdlyozdsok szerint az ellen6rzési tervet el6késziti és
felterjeszti jovahagyasra az igazgatdnak,

Elvégzi az ellendrzési tervben rogzitett és az igazgato altal meghatarozott eseti és rendkiviili
ellendrzési feladatokat,

A bels6 ellen6rzési rendszer elemeként a fliggetlenitett belsd ellenérzés — az ellen6rzési
tervben meghatarozott esetekben kiils6 szakért6k bevondsaval — vizsgalja, (amelyhez
felhasznalja az altala kért dokumentumokon kiviil a kiilsé ellen6rzések anyagait is):

o A miikodés hatékonysagat és az ellendrzott szervezeti egység kockazatkezelési,
ellendrzési és iranyitasi eljarasainak hatasossagat, az eréforrasok felhasznalasat, az
operativ célok teljesiilését;

o Azinformaciérendszer adathitelességét, integraltsagat és biztonsagat;
o A pénziigyi beszamolok megbizhatosagat;
o Ajogszabalyok és el6irasok betartasat;

o A projektek lebonyolitasat, a program céljainak elérését és a szervezeti egységek
tevékenységének gazdasagossagat, hatékonysagat, eredményességét;

o Avezet6i és a munkafolyamatba épitett ellenérzés milikodését;
o Az el6készitd és dontési folyamatok tisztasagat.

Az ellen6rzési tapasztalatokrdél éves Osszefoglald ellendrzési jelentést (beszamolét) készit az
ellendrzési tervnek megfelel6 id6szakonként;

Amennyiben az ellen6rzés sordn blintetd, szabalysértés, kartérités, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja meriil fel, agy errol
haladéktalanul tajékoztatja az igazgatot, esetleges érintettség esetén a felligyeleti szervet;

Ellen6rzi a vizsgalati jelentések javaslatai hasznositdsara elrendelt intézkedések
megvaldsitasat, igény szerint szakmai segitséget nyujt az intézkedési terv elkészitésében
amennyiben nem az ellendrzott szervezeti egység hataskore a hianyossag felszamolasa, ugy
javasolja az igazgatonak a hataskore szerint érintett szervezet bevonasat az intézkedési terv
készitésébe.
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MUNKAVEDELEM, TUZVEDELEM

Perkata Nagykozség Onkormanyzata biztositja a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasoknak vald
megfelelést. Az intézmény kozvetlen kapcsolattartdja a gazdasagi felel6s/vezetd.

A HELYETTESITES RENDJE

Az intézményigazgatét tavollétében az altalanos helyettesitési jogkorrel megbizott, Perkatai AMK
Jozsef Attila Nagykozségi Konyvtar szervezeti egység vezetdje, vagy a Szivarvany Ovoda
intézményegység igazgato-helyettese helyettesiti, mindkett6jlik akadalyoztatdsa esetén a gazdasagi
felel6s/vezet6 feladata. Pénziigyi és gazdalkodasi tigyekben a helyettesitést gazdasagi felel6s/vezetd
latja el.

Az 6vodai intézményegység vezetdjének tavolléte esetén a helyettesitést az intézményegység vezetd
helyettese latja el.

A kozmiivel6dés vezetését ellato igazgato helyettesitését szakalkalmazott (konyvtarvezetd) latja el.
Az AMK intézményegység-vezetd tartés tavolléte esetén az intézményigazgaté a munkajogi

szabalyoknak megfelel6en kiilon intézkedik a helyettesités ellatasaral.

A VEZETEST SEGITO TANACSADO SZERVEZETEK

Az igazgatétanacs
Az igazgatdtandcs ligyrendi szabdlyait az SzMSz 3. sz. melléklete tartalmazza.

Elnoke
Perkatai a Altalanos Miivel6dési Kozpont igazgatoja

Tagjai
e igazgatdhelyettesek

e az 6vodai tagintézmény képviseletében 1 6
e amiivel6dési haz és a konyvtar szakalkalmazottainak képviseletében 1 f6
e aszakszervezetek munkahelyi szervének képviseletében 1-1 f6

Alland6é meghivottak
e SzulGi Szervezet elnoke

e Kozalkalmazotti tanacs elnoke
e Perkata Nagykozség Onkormanyzata altal delegalt tag

e egyhaz képviselGje
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Tagjainak jelolése, valasztasa

Az igazgatétanics tagjait az dvodai nevelGtestiilet, valamint a konyvtari és kozmiivel6dési
szakalkalmazottak titkos szavazassal, egyszerii tobbséggel valasztjdk meg. A szakszervezet
munkahelyi szerve 6nalléan dont a delegalas mddjarol.

AZ IGAZGATOTANACS DONT

az igazgatbéhelyettesi palyazat kiirasarol és a palyazat feltételeirol

az igazgatohelyettessel szembeni fegyelmi eljards meginditasar6l, a fegyelmi biintetés
megallapitasardl, a vezet6i megbizasrol torténd lemondas elfogadasarol

az intézményegységek feladatainak 6sszehangolasarol

allast foglal a pénzeszkozoknek a koltséghelyek kozotti atcsoportositasarol, a koltségkeretek és
maradvanyok felosztasarél.

Allast foglal az intézmény egészének miikodését befolyasolé személyi és targyi feltételeket érintd
javaslatokrdl, tovabba mindarrdl, amiben az igazgat6 allasfoglalast kér.

VELEMENYEZI

az alkalmazottak erkolcsi és anyagi elismerését
az AMK éves koltségvetési tervének javaslatat

a fejlesztési, beruhdazasi és felujitasi terveket

Javaslattevé jogkérrel rendelkezik az AMK miikédésével kapcsolatos minden
tovabbi kérdésben.

FELADATA AZ ALKALMAZOTTI ERTEKEZLET ELOKESZITESEBEN

Az igazgatétanacs feladata az alkalmazotti értekezlet el6készitése. Ennek keretében dont az
alkalmazotti értekezlet 6sszehivasanak id6pontjardl és napirendjérol. Az alkalmazotti értekezlet
elé keriilé elSterjesztést el6zetesen véleményezi. Az Aallasfoglalasokat ismertetni kell. Az
igazgatdtanacs késziti el6 az alkalmazotti értekezletet akkor is, ha annak 6sszehivasat a fenntartd
kezdeményezi, kivéve az intézményvezet6i megbizas targyaban, amelyet az el6készit6 bizottsag
végez.

Osszehivasa

Az igazgatOtanacsot - az altala elfogadott munkaterv szerint - negyedévenként az
intézményvezeto hivja 6ssze. Rendkiviili igazgatotanacsi értekezlet 6sszehivasara keriil sor, ha a
tagok tobb mint 50%-a az okok megjelolésével inditvanyozza, vagy ha az intézményigazgaté vagy
a vezetdi tanacs sziikkségesnek itéli meg.
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Hatarozatképessége

e Az igazgatétanadcs akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb 2/3-a jelen van. Dontéseit nyilt
szavazassal, egyszeri szotobbséggel hozza. Az intézményegység-vezet6i megbizashoz, a
megbizas visszavonasdhoz, a fegyelmi dontéshez az igazgatdétanacsi tagok 2/3-dnak titkos
szavazas keretében adott igenld szavazata sziikséges. A dontéssel érintett személy a szavazasban
nem vehet részt.

VEZETOI TANACS

Az intézmény Igazgatdjanak tanacsadé szervezete.
Az Vezetdi Tandcs tigyrendi szabdlyait az SzMSz 4 . sz. melléklete tartalmazza.

A Vezet6i Tandacs tagjai
e [gazgato

Igazgat6-helyettesek

A VEZETOI TANACS MEGTARGYALJA

e Az intézmény egészét érintb szervezeti és miikodési kérdéseket,

e Az éves munkaterveket és értékeli azok teljesitését,

e Az intézet gazdalkodasaval kapcsolatos fontosabb kérdéseket,

e Az éves képzési és tovabbképzési tervet

e Az intézet etikai helyzetét,

e Az intézet dolgozdit érinté élet, és munkakoriilményeket befolyasold kérdéseket,

o Tovabba mindazokat a kérdéseket, amelyeket az Igazgatd, vagy a Tandcs tagjai beterjesztenek,

A VEZETOI TANACS ULESEI

o A Vezet6i Tandacs liléseit az igazgatd vezeti.

e Aziilést sziikség szerint, kell megtartani.

e Aziilést 0ssze kell hivni a fentieken kiviil az igazgatdhelyettesek kiilon kérésére.
e A Vezet6i Tanacs lilésérdl az érdekelteket 3 nappal az iilés el6tt értesiteni kell.

e A VezetOi Tandics ulésérdl emlékeztetot kell felvenni.

35



AZ INTEZMENYEGYSEGEK ES SZERVEZETI EGYSEGEK KOZTI
EGYUTTMUKODES, A VEZETOKKEL VALO KAPCSOLATTARTAS
RENDJE

e Az AMK részeit alkoté intézményegységek, a jogszabalyban meghatirozott feladataikat
egymassal egyiittmiikodve, tevékenységiliket 6sszehangoltan latjak el.

e Az intézmény mikodési alapelveit, tovdbbd az intézményegységek, tagintézmények
egyiittmiikodésének elveit részletesen tartalmazza az AMK hosszl tivra sz6l6 pedagogiai-
miivel6dési programja.

e A feladatok o0sszehangolasanak egyik szintere a rendszeresen 0Osszehivott vezet6tanacs
értekezlete.

e Az intézményegységek, tagintézmények az d&tmenetek megkdnnyitése terén jelentkezd szakmai
feladatokhoz kapcsolédéan - a fenntartéval egyeztetve - biztositjdk az 6évodaba felvett
gyermekek tovabbjutasat az iskoldba, figyelembe véve a sziil6k kérését.

e Az atmenetek megkonnyitésében valé egyiittmiikodést az d6voda és az Aaltalanos iskola
megallapodasban rogziti.

o Akozmivel6dési egység integracion beliili feladatait a I11. fejezet tartalmazza.

o Az egylttmiikodéssel elérni kivant célok, illetéleg az ezzel kapcsolatos feladatok megjelennek az
AMK éves munkatervében is.

e A kulonbozd teriileteken elért eredményeket az Igazgatdtanacs vizsgalja, 0sszességében pedig -
mint az AMK munkajat 6sszefoglal6 értékelés egyik teriilete - a szak-alkalmazotti értekezlet elé
kertl.

o A vezet6k kapcsolattartasanak rendszeresitett formaja a vezet6i tanacs iilése, de ezenkiviil is
kozvetlen kapcsolatban allnak egymassal.

e Az AMK igazgatbja a szervezeti rendnek megfeleléen iranyitja, integralja az egységek és a
hozzajuk tartoz6 dolgozdék munkajat.

e Az igazgato és a vezetOk elsGsorban a kozalkalmazott kdzvetlen felettese utjan adnak utasitast.
Ha ett6] kivételesen el kell térni, a kapott utasitasrol a dolgozé koteles tajékoztatni a kozvetlen
felettesét.

e Az AMK igazgatéjat az intézményegységek, tagintézmények és szervezeti egységek értekezleteire
meg kell hivni, illetve azokon sajat dontésétdl fliggben vesz részt.

A SZAKMAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

e Az igazgaté kozvetlenil ellendrzi az intézményegység-vezets, gazdasagi vezetd és a hozza
kozvetleniil beosztott szakemberek szakmai munkajat.
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Az ellendrzés modszerei: beszamoltatas, célvizsgalat, amelynek megallapitasait az érintettel meg
kell beszélni. Az igazgat6 az ellenérzéshez litemtervet készit.

Abeszamoltatas lehet kozvetlen, torténhet széban vagy irasban, valamint beszadmolasnak mindsiil
az is, ha az AMK testiileti szerve az intézményegység, tagintézmény tevékenységét vagy annak
részteriileteit értékeli.

Az intézményegységekben, folyd szakmai munkat az intézményegység-vezetd ellendrzi.

A VEZETOK ES A SZULOI KOZOSSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A Sziil6i Szervezet miikodési feltételeinek biztositasa (helyiségek haszndlata, az iilések
jegyz6konyvének vezetése, az iratok kezelése, meg6rzése) az igazgato feladata.

A Sziil6i Szervezet az egyiittmi{ikodés tartalmat és formajat az igazgat6 és az intézményegység,
vezet6je a munkaterv, illetve feladatterv, valamint a Sziili Szervezet munkaprogramja
el6készitési fazisaban egyeztetik.

A jogszabalyokbdl kévetkezd, az AMK egészét érinté ligyekben az igazgatd, az 6vodat érintd
tigyekben az intézményegység-vezet6 felel6s az Sziil6i Szervezet elé keriil6 el6terjesztésekért.

A Szil6i Szervezet elndkét meg kell hivni a szak-alkalmazotti értekezletre, az alkalmazotti
értekezletre, valamint a nevelGtestiileti értekezletek azon napirendi pontjainak targyalasahoz,
amelyekben a Sziil6i Szervezet egyetértési vagy véleményezési jogosultsaga van. A Szil6i
Szervezet elnoke alland6 meghivottként, tandcskozasi joggal részt vesz az igazgatotandcs iilésein,
valamint a vezet6tanacsnak a munkatervi javaslatokat 6sszeallité lilésein. Meghivhaté tovabba a
Vezet6i Tandcs mas liléseire is. Ha a Sziil6i Szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatban
véleményt nyilvanitott, vagy a szak-alkalmazotti értekezlet, illet6leg az 6évodai nevelGtestiilet
hataskorébe tartozd iigyekben javaslatot tett, az igazgaté dont a vélemény, javaslat el6zetes
vezet6i, szakmai vagy vezetOtanacsi megtargyalasarél. A javaslat szak-alkalmazotti,
nevelGtestiileti elGterjesztését az igazgato, valamint az intézményegység-vezetd szervezi meg.

A bolcsddei intézményegységben a sziil6k képvisel6t, alkalmazottakat és a fenntartd, Perkata
Nagykozség Onkormanyzatanak képviselsjét tartalmazoé Erdekképviseleti Forum miikodik, mely
a gyermeKki jogok védelmével, a hazirend jovahagyasaval, a szakmai program véleményezésével,
elfogadasaval segiti a szakmai munkankat. Célja a gyermekek sérelmére elkovetett esetleges
alkalmazotti kotelezettségszegés esetén a gyermekek érdekeinek védelme, a csaladi és bolcsédei
0sszhang megteremtésének segitése, a gyermekek érdekében torténd kozos felel6sségvallalas.
Feladata megvizsgalni a beérkez6 panaszokat, donteni a hataskorébe tartozd ligyekben. A
gyermekek védelme érdekében intézkedést kezdeményezhet a fenntarténadl, a gyermekvédelmi
felel6snél, gyermekjogi képviselonél, mas szerveknél. Egyetértési jogot gyakorol a hazirend
jovahagydasa soran. A bolcs6de szakmai vezetdjénél vélemény nyilvanithat a gyermekeket érint6
tigyekben. Az Erdekképviseleti Forum évente legalabb kétszer iilésezik, melyek megszervezése és
a helyszin biztositasa az intézményegység-vezet6 feladata.

Az AMK-ban miikodé sziilsi kozosség részére az igazgaté évente legalabb két alkalommal ad
tajékoztatast az intézmény munkajarol.
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A MUKODES RENDJE

NYITVA TARTAS

A napkozi otthonos 6voda intézményegység, hétf6tdl péntekig tartdé 6tnapos munkarenddel egy
honap leallassal egész éven at miikodik. Nyitvatartasi id6, napi 11 és fél 6ra: reggel 5.30 6ratol 17
oraig tart.

Aboblcs6dei intézményegység, hétftol péntekig tarté 6tnapos munkarenddel, maximum 25 napos
- a fenntarto6 altal jovahagyott - ledllassal egész éven at folyamatos ellatast biztosit. Nyitvatartasi
id6: reggel 6.30 6ratdl 16.30 6raig tart, napi 10 6ra idétartamban.

Mivel6dési Haz miikodése - Hétf6t61 péntekig 7-18.00 6ra, szombat, vasarnap igény szerint.

A konyvtar a miikddési szabalyzatban leirtak szerint biztositja a konyvtari 6rak zavartalan
ellatasat és a tanitashoz sziikséges eszkdzok haszndalatat, tovabba a tanitast kovetden az egyéni és
csoportos olvasotermi helyben hasznalatot és kélcsonzést.

A gazdasagi hivatal a szorgalmi id6n kiviil is folyamatosan miikodik.

A tornaterem nyari nyitva tartasa a lakossagi igényekhez igazodik.

A VEZETOK BENNTARTOZKODASA

A hivatali nyitvatartasi idében az igazgat6, az intézményegység-vezetd, vagy a gazdasagi
felel6s/vezetd tartdzkodik az intézményegységekben.

A hivatali nyitvatartasi idén kiviil az igazgaté altal megallapitott tigyeleti rend szerinti
szakalkalmazott felel a tanfolyamok, foglalkozasok rendjéért.

Az intézményegység-vezetd, a benntartézkodas rendjét, az igazgatoval egyeztetve, a sajat
miikddési szabalyzatban allapitja meg.

AZ AMK LETESITMENYI HASZNALATANAK RENDJE

Az AMK intézményegységei az elhelyezésiikre szolgalé létesitményt és helyiségeket
rendeltetésszer(ien hasznaljak.

Az AMK helyiségeinek kiilsé szervek, maganszemélyek 4ltal torténé igénybevétele kiilon dijazas
ellenében, terembérleti szerz6déssel torténik.
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BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK
JOGVISZONYBAN AZ AMK-VAL

Az AMK szolgaltatasainak igénybe vétele a kiilsé hasznalok szamara nyitottsagot feltételez. Az
intézményben val6é benntartézkodas azonban nem zavarhatja a neveld, nevel6-oktatéi munka
nyugodt feltételeit, koriilményeit.

A sziil6k fogadasanak rendjét az intézményegységek, sajat milikodési szabalyzata rogziti.

Az AMK-ban hivatali id6ben megjelené kiilsé személyek az ligyeletet tarté személynek /technikai
dolgozd/ bejelentik joveteliik céljat, aki sziikség esetén megfelel tajékoztatast ad az ligyintézés
helyérol.

Az AMK-ba érkezé fenntartd képviseldit, illetve mas hivatalos szervtdl érkezdéket az
intézményegységeknél el6szor az igazgatd fogadja, abban az esetben is, ha a megbeszélés,
ellendrzés, szaktanacsadas az intézményegységeket érinti.

Az AMK-ban szervezett kézmiivelédési tanfolyamokra érkezék a kijeldlt helyen és idében
tart6zkodhatnak az épiiletben. A kiallitasokat a megallapitott id6ben lehet megtekinteni.

Ko6zmiivel6dési rendezvények idején a belépés zavartalansagaért, illetve a kozonség fogadasaért
a kozmiivel6dési egység a felel6s. A program befejeztével az épiilet megfelel6 rendben valéd
elhagyasat a rendezdk és a kozmiivel6désért felelds személy kisérik figyelemmel.

Az engedélyezett vasarok, bemutatok kozonségét a kijeldlt helyen kell fogadni.
A kozmiivel6dési programok, egyéb rendezvények idépontjait a AMK igazgatdjaval, vagy

akadalyoztatas esetén az altalanos igazgatohelyettessel kozolni kell.

KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

KAPCSOLATTARTAS A GYERMEKJOLETI SZOLGALATTAL

Az AMK széles kor(i szakmai kapcsolatot tart fenn a lakéhelyi, megyei és orszagos szakmai és civil
szervezetekkel.

AKkiilsé kapcsolatok rendszerét és szintjeit az AMK igazgatéja hatarozza meg. Az egész intézményt
érint6 tigyekben torténd kapcsolattartas az igazgaté feladata.

Az intézményegység-vezet6 szakmai ligyekben kozvetleniil is tartjak a kapcsolatot a szakmai
szervezetekkel.

Kiemelt kapcsolatot tart fenn az intézmény a megyei Pedagégiai Szakmai Szolgaltat6 Intézettel, a
Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalattal, nevelési-oktatasi, kozmiivel6dési intézményekkel.

A Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalattal, az egészségiigyi szolgaltatoval valdé kozvetlen
kapcsolattartas a gyermek- és ifjasagvédelmi felels, valamint az intézményegység-vezet6k
feladata.
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UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

Az intézmény hagyomanyainak dpolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti és a gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.

Az AMK koézds rendezvényeit az éves intézményegységi, munkatervek tartalmazzak.
Koordinalasuk az intézményegység-vezetdk feladata.

AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

Az AMK Pedagégiai-miivel6dési Programja, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Hazirendje az
igazgato titkarsagan, a konyvtarban és az intézményegységek vezet6inél keriilnek elhelyezésre.

A dokumentumok nyilvanosak, melyeket hivatali id6ben, illetve a konyvtar nyitvatartasi idejében
megtekinthetdk.

Atfogé, intézményi szintii felviligositast a dokumentumokkal kapcsolatban el6zetes idépont
egyeztetés utan az igazgatd, vagy az igazgato altalanos helyettese adhat.

Az intézményegységek-vezetdi sajat programjarél, miikodési szabdlyzatairdl, hazirendjérol
adnak tajékoztatast.

INTEZMENYUNKBEN FOLYO ADATKEZELES

Az intézménylinkben folyd adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell
felelnie a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekd adatok nyilvanossagardl szélo
1992. évi LXIII. torvény, valamint a kozoktatasrol szolo 1992. évi LXXIX. toérvény
el6irasainak.

Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok el6irdsai lehet6séget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.:
statisztikai adatgy(jtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez alél az AMK igazgatéja
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel k6zolni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes.

Az intézménytlinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezd:

Papir alapu nyilvantartas,
Szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben
felelds, adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit megbizhatja.
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ADATFELVETEL, NYILVANTARTAS

Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakéri leirdsukban
szerepld feladatokkal kapcsolatosan:

Az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

Igazgatohelyettesek,

Gazdasagi felelés/vezetd

Az adatok tovabbitasa

Az alkalmazottak adatait tovabbithatjdk a munkakori kotelezettségiikben szerepld
feladatokkal kapcsolatosan:

Igazgatbhelyettesek,
Gazdasagi felel6s/vezetd,

Gazdasagi ligyintézo,

AZ ADATOK NYILVANTARTASA

Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A
személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasardl szélé 1992. évi XXXIIL. térvény
alapjan osszedllitott kozalkalmazotti alapnyilvantartas. A személyi anyagot az e célra
személyenként kialakitott gyiijtében zart szekrényben kell Orizni. Az alkalmazottak
személyi anyaganak vezetéséeért és rendszeres ellendrzéséért az igazgato a felelGs.

Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabalyi el6irasokhoz igazod6 mindenkori
modositasaért az igazgato a felelds.

REKLAMTEVEKENYSEG

Az intézményben reklamtevékenység alapvetéen nem engedélyezhetd, kivéve, ha a
reklam az alabbiakban felsorolt célokat szolgalja:

A Kkozoktatasi torvényben megfogalmazottak szellemében kizardlag olyan reklam
engedélyezhetd, amely az intézmény hasznaldi részére pozitiv értékeket kozvetit, ezen
beliil a gyermekek, tanul6k személyiségének fejlédésére pozitiv hatdssal van, nevelési,
oktatasi, mlivel8dési célt szolgal;

A pedagdgusok altal kézvetiteni kivant tarsadalmi-erkolcsi értékrendet erdsiti,

A kornyezettudatos magatartasi formak, a fogyasztovédelmi oktatas hatékonysagat
el6segiti,

Az egészséges életmoddal 6sszefliggésben az egészséges taplalkozast, testedzést szolgalja,
a sportolasi lehetdségeket bdviti,
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A kultdra, a miivel6dés kozvetitésére szolgal.

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefiiggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyokba nem iitkozik. Az orszagos és helyi valasztasok
alkalmaval - a valasztasi torvénynek megfelel6en - az intézmény teriiletén az eseményre
vonatkoz6 tajékoztatok kifliggeszthetok.

Politikai partok plakatjainak kifiiggesztése nem engedélyezhetd.

Az intézmény épililetének kilsd falain a kiilonféle cégek reklamjainak elhelyezéséhez
onkormanyzati engedély sziikséges. Minden konkrét megkeresés esetén az AMK
igazgatoja személyesen targyal és kot szerz6dést. Szerz6déskotés el6tt az onkormanyzat
illetékesének el6zetes engedélyét be kell szerezni.

Az intézmény teriiletén reklamanyag, tajékoztatéd elhelyezése - amennyiben tarsadalmi,
kozéleti tevékenységgel fiigg 6ssze, és igy az intézmény hasznaldinak korét érinti, érintheti
az igazgatd személyesen ad engedélyt.

INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Az 6voda sajat miikodési szabalyzataban hatarozza meg a vezetdk és pedagdgusok, valamint mas
alkalmazottak feladatait a gyermekbalesetek megel6zésében és baleset esetén.

Ha balesetet az 6vodahoz nem tartoz6 alkalmazott észleli, haladéktalanul meg kell adni a

sziikséges segitséget, és értesiteni kell az intézményegység vezetdjét, illet6leg barmely
alkalmazottjat a tovabbi intézkedések megtétele érdekében.

RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézményegységekben tortént rendkiviilli eseményekrdél az intézményegység-vezeto,
tagintézmény-vezet6 az igazgatét haladéktalanul tdjékoztatni koteles. Az igazgatd intézkedik
arrdl, hogy a fenntartd és mas érintett hivatalos szerv értesitése miel6bb megtorténjen.

Bomba- és tlizriadé esetén az AMK érvényes bomba- és tiizriadé terve szerint kell eljarni. Az
eljarasi és szervezeti rendjét az AMK bomba- és tlizvédelmi szabalyzat tartalmazza.
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ZARO DOKUMENTUMOK

Az SzMSz-ben nem szabdlyozott, de kotelezéen rendezend6 kérdések az intézményegységek
miikodési szabalyzatdban talalhatok.

Az AMK Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a szak-alkalmazotti értekezlet fogadja el.

A hatalyba lépett szervezeti és miikodési szabalyzatot meg kell ismertetni az AMK azon
alkalmazottaival is, akik nem tagjai a szak-alkalmazotti értekezletnek, tovabba azokkal, akik
kapcsolatba keriilnek az AMK-val, és meghatarozott kérben hasznaljak helyiségeit.

Az SzMSz el6irasai vonatkoznak az intézmény minden alkalmazottjara és az intézmény kiils6
hasznaloira.

Az AMK Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak mellékletei:
o Az intézmény szervezeti felépitését és vezetési szerkezetét tiikkrozo rajz
o Az intézményvezet6 testiileteinek ligyrendje
o Az AMK Napkézi otthonos Ovoda Miikodési Szabélyzata
o Az AMK Miivel6dési Haz M{ikodési Szabalyzata
o Az AMK Bolcséde Miikodési Szabalyzata
o Az AMK intézményegységeire vonatkozé Hazirend-ek

Az AMK 6nall6 belsé szabalyzatai, amelyek fenntartéi jévahagyast nem igényelnek, de az
intézmény miikodéséhez hozzatartozé kérdéseket rendeznek.

o Szamviteli és Pénziigyi Szabalyzat
o Belsé Ellen6rzési Szabalyzat

o Pénztar Szabdlyzat

o Leltarozasi Szabalyzat

o Selejtezési Szabalyzat

o Onkoltség-szamitasi Szabalyzat

o Iratkezelési Szabalyzat

o Szamlarend

o Bizonylati Szabalyzat
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MELLEKLETEK

1. SZAMU MELLEKLET - PERKATAI ALTALANOS MUVELODESI KOZPONT
SZERKEZETI FELEPITESE

Munkavédelem,
tuzvedelem

Perkata Nagykizség Onkorményzata
Képviseldtestilete

Perkitai AMK igazgaté
G

Igazgatdtandes

| Gazdasagi vezetés I

Ovodai nevelés

Kaltségvetés

Bér- és TB iigyintézés

Perkitai AMK
Szivirviny Ovoda

Kdzbeszerzés

Etkezési dijak

Vagyon- és készletgazdilkodas,
beszerzéds

Bdlcstdei nevelés-

gondozds

Perkitai AMK
Balcsade

Kézmiivel 5dési

feladatok

Komyvidr

Mivelodési
Haz
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2.SZAMU MELLEKLET - A PERKATAI ALTALANOS MUVELODESI KOZPONT SZAKMAI IRANYITASI RENDSZERE

[

Munkavédelem, tiizvédelem
Kockdzatkezelés

=

Perkita Nagykozség Onkormanyzata
Képviselatestiilete

|

|

I

|

|

|

I

I

| -
Perkatai AMK igaz i

\ [ Bels5 ellendraés ]/"{ 1832g3to

1

1

]

]

1

Gazdasagi felelds [vezetd ]

Gazdasigi ligyintézd

Karbantartd

Takaritd

-
Altaldnos igazgats helyettes Bolcsddei
- intézményegység
Ovodai intézmén; &g vezetd - e
YRR TEIHD A Kbnyvtirvezets — ) mm‘:‘“lndem
Szervezeti egység igazgats helyettes
Ovodapedagogusok Kisgyermekneveldk vezetd
.
Pedagdgiai asszisztensek S miivelddésszervezo
- - . L. n}?r. HI“S
Grvoda dajlcil Bolesoded dajka
Ovoda titkar kényvtari asszisztens pilyazati szakember
Konyhai alkalmazottak eTanicsads kdzmiivelddési
asszisztens
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3. SZAMU MELLEKLET - AZ IGAZGATOTANACS MUKODESI RENDJE

Osszehivasarél az AMK igazgatéja gondoskodik.

Az igazgatdétanacs a napirendi pontokat irasos el6terjesztés alapjan targyalja, amelynek
anyagat a meghivoval egylitt 8 nappal az értekezlet el6tt el kell juttatni a tagokhoz.

Az igazgatétanacs értekezleteit az AMK igazgatoja vezeti, az értekezletrdl jegyzkonyv késziil.

A dontési jogkorben hozott hatarozatokat a javaslat mellett és ellen leadott szavazatok
szamanalk, illetve a tartézkod6k szamanak pontos feltiintetésével - jol elkiilonitetten - kell
megjeleniteni. A hatarozatokat sorszamozni kell, s meg kell jelolni a végrehajtasért felel6s
nevét, valamint a végrehajtas hataridejét. A hatarozatokat nyilvan kell tartani.

A véleményezési hataskorbe tartozé napirendi pontoknal az AMK igazgatbja dsszegzi az
elhangzottakat, amelyet a jegyz6konyv alakilag is megfelelGen tiikroz.

Jegyz6konyvi kivonat formdajaban kell a hatarozatokat és az 0Osszegzd véleményt az
igazgatétandcs tagjainak kiadni.

Ha a dontés vélemény, illetve az igazgatotanacs altal tett javaslat targyaban az igazgato
hataskorébe tartozik, a dontésrél az AMK igazgatdja indoklassal ellatott tajékoztatast ad.
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4. SZAMU MELLEKLET- A VEZETOI TANACS MUKODESI RENDJE

A munkaterv szerint havonta iilésezik. Az értekezletet az AMK igazgatéja vezeti le.
Az atfogbébb napirendi pontokat irdsos el6terjesztés alapjan targyalja, amelynek egy példanyat
az értekezlet el6tt 5 nappal az intézmény titkarn6jénél kell leadni, aki gondoskodik az anyag

sokszorositasarol és szétosztasarol.

Az értekezletrdl 5 napon beliil emlékeztet6 késziil, amelynek egy példanyat a tanacs tagjai
megkapjak.

A feladatokat kitliz6 allasfoglaldsokat nyilvan kell tartani, s a végrehajtdsukrél a hatarid6
lejartaval be kell szamolni.
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5. SZAMU MELLEKLET - AZ ALKALMAZOTTI ERTEKEZLET MUKODESI RENDJE

Az igazgatOtanacs dontése alapjan az alkalmazotti értekezlet 6sszehivasaval kapcsolatos

feladatokrél az AMK igazgatdja gondoskodik. Az intézményvezetsi megbizassal kapcsolatos
rendkiviili alkalmazotti értekezlet szervezését az el6készitd bizottsag végzi.

Az értekezlet 0Osszehivasara, levezetésére, jegyzOkonyvvezetésére megfeleléen kell

alkalmazni a szak-alkalmazotti értekezletre vonatkoz6 el6irasokat azzal, hogy az irdsos
anyagokat a nem szak-alkalmazotti munkakdrben dolgozdkhoz is el kell juttatni.
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6. SZAMU MELLEKLET- PERKATAI ALTALANOS MUVELODESI KOZPONT -
SZIVARVANY OVODA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Perkatai Altalanos Miivel6dési Kézpont
Szivarvany Ovoda

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
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Intézmény neve:

Perkatai AMK Szivarvany Ovoda

Szabalyzat tipusa:

Szervezeti és Milkodési Szabalyzat

Intézmény székhelye, cime:

2431 Perkata, Bocskai u. 2.

Intézmény OM-azonositoéja:

202040

Intézmény fenntartéja:

Perkata Nagykozség Onkormanyzat Képvisel6 Testiilete

Intézmény vezetdje: Cseréné Marczal Zsuzsanna

Alapito6 Okiratdnak szama, kelte: 14/2024. (1.11.)

Muikodési Korzete: Perkata Nagykozség tertilete

Csoportok szama: 6
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BEVEZETO

A koznevelésrél sz616 2011. évi CXC torvény 25.§ (1) bekezdése alapjan a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat hatdrozza meg a kodznevelési intézmény miikddésére, bels6 és kiilsé kapcsolataira
vonatkozdé rendelkezéseket, valamint a 2023. évi LIL térvény.

Az SZMSZ célja:

az Nkt, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak érvényre juttatasa
az intézmény jogszerl miikodésének biztositasa

a zavartalan m{ikodés garantalasa

a gyermeki jogok érvényestilése

a sziil6k, a gyermekek és a pedagdégusok kozotti kapcsolat erdsitése

az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa

Az SZMSZ id6beli hatalya:

o Az SZMSZ-t az igazgato a nevelbtestiilet bevonasaval késziti el, a fenntarté hagyja jova.

Feliilvizsgalata: Evenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen, valamint ha az évoda
miikodésében valtozas torténik.

Modositasa: Az intézményvezet6 hataskore, kezdeményezheti a nevelGtestiilet.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

e az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra

e az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalésitasaban

e sziil6kre, azokon a teriileteken, ahol érintettek

Az SZMSZ teriileti hatalya Kiterjed:

e azdvoda teriiletére
e azdvoda altal szervezett — a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolédé - 6vodan kiviili
programokra
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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK, AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE

Az intézmény neve és székhelye: Perkatai AMK Szivarvany Ovoda

2431 Perkata, Bocskai u.2.

Az intézmény alapitdja és fenntarté szerve: Perkata Nagykozség Onkormanyzati Képviseld
Testlilete

Hosszu bélyegzé 1 db Korbélyegz6 1 db

A bélyegz6k az intézmény lemezszekrényében tarthatok.

Hasznalhatja:

e Ovodaigazgaté
e Ovodaigazgaté helyettes
e Ovodatitkar

A bélyegz6k hasznalatanak szabalyai:

e Zarva tartasuk kotelezo
e C(sak ajogosultak hasznalhatjak.

Az intézmény feliigyeleti szerve, székhelye:

Perkata Nagykozség Onkormanyzata, 2431 Perkata, Szabadsag tér 1.

OM-azonosito: 202040

A Kkoltségvetés végrehajtasara szolgalé adészam: 15365154-1-07

Az intézmény jogallasa: Onall6 jogi személy
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Az intézmény tipusa: Napkozi otthonos 6voda

Az intézmény a képvisel6-testiilet altal jovahagyott helyi nevelési program szerint latja el
haroméves kortdl az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig - legfeljebb hétéves korig -
az 6vodai nevelés és iskolai életmddra felkészités feladatait.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Onallé jogi személy az Alapité Okirat rendelkezése szerint gazdasagi szervezettel nem rendelkez,
onalléan miikodd Kkoltségvetési szerv, az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag
szempontjabdl részjogkord koltségvetési szerv.

Az intézmény miikoédési teriilete

Az 6voda feladatellatasi kotelezettsége a fenntarté altal jovahagyott korzetben, masodlagosan a
mas kozigazgatasi teriiletén laké vagy tartézkodd 6vodaskorti gyermekek 6vodai nevelésére,
iskolai életmddra val6 felkészitésére terjed ki. Ezt meghaladéan iires féréhelyeivel a szabad
ovodavalasztas érvényesitését szolgalja.

Az 6voda alapfeladata: a gyermek haroméveskoratdl a tankdtelezettség kezdetéig - Nkt. 8. § (1)
bekezdésében meghatarozottak szerint - torténé nevelése.

Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtdl szamitott féléven beliil
betolti, - feltéve, hogy minden, a telepiilésen lakohellyel, ennek hidnyaban tartézkodasi hellyel
rendelkezd haroméves és anndl iddsebb gyermek felvételi kérelme teljesithetd.

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaba foglald
foglalkozas keretében folyik, az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja szerint.

Az 6voda a gyermek 2,5 illetve 3 éves koratdl ellatja a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi
igazgatasrol szo6lotorvényben meghatarozottak szerint a gyermek napkozbeni ellatasaval
Osszefiiggo feladatokat is.

Az dvoda az illetékes szekértdi bizottsag szakvéleménye alapjan ellatja a kiemelt figyelmet igényl6
tanuldk koziil a kiillonleges banasmddot igényld sajatos neveltetési igényii gyermekek integralt
nevelését, a kovetkezd vonatkozasok szerint:
- mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos (F80), kevert specifikus
zavarral kiizd (F83).

A felvehetd gyerekek maximalis szama

147 {6 az Alapité Okirat rendelkezése szerint:

1. feladatellatasi hely: 2431 Perkata, Bocskai u. 1. - 75 f6
2. feladatellatasi hely: 2431 Perkata, Bocskai u. 2. - 72 6
Az intézmény tevékenységi kore, szakfeladata:

A Magyarorszag helyi onkormanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 6.
pontjaban meghatarozott 6vodai ellatas, a nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvény 4.
§ 14a pont a) alpontja és 8. §-a szerinti 6vodai nevelési feladatok, illetve 4. § 14a pont r) alpontja
alapjan a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai
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nevelésével 6sszefiiggd feladatok ellatasa.

Az intézmény f6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
Szakagazat szama: Szakagazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés

Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjelolése:

Kormanyzati funkciéoszam Kormanyzati funkcié megnevezése
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényli gyerekek oOvodai nevelésének,

ellatasanak szakmai feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

Az alaptevékenységre vonatkozo jogszabalyok:

e A Kobznevelési Torvény 2011. CXC .trv.

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalataroél

e 363/2012 (XIL.17.) kormanyrendelete az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél

e agyermekek védelmérdl szl 1997. évi XXXI. torvény

A miikédésre vonatkozé egyéb jogszabalyok, kiillonésen:

e  2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

Az intézmény vagyona

1878-ban, 1991-ben épiilt ingatlan, valamint a 2018-as bovités sordn éptlt ingatlanrész ingyenes
hasznalata, valamint vagyonértéki jogok, targyi eszkozok (gépek, berendezések, felszerelések
stb.) all6eszkozleltar szerint.

Az intézményi vagyon feletti rendelkezési jogosultsag

Az intézmény miikodéséhez sziikséges ingd és ingatlan vagyontargyak az alapité tulajdonat
képezik. Az intézmény vagyonat az intézmény igazgatdja miikodteti. Az épiilet csak az alapitd
okiratban meghatarozott feladatok ellatasara szolgal.

A zavartalan miikodtetés biztositdsa mellett, az alaptevékenység sérelme nélkiill az 6voda

helyiségei — az 6nkormanyzat tulajdonaban 1évé vagyonnal val6 rendelkezés szabalyairol sz6lo
onkormanyzati rendelet betartadsaval - hasznosithatdk, de el nem idegenithetdk.
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II. AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEI ES A VEZETOI SZINTEK, A VEZETOK
KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, FORMAJA, A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

1. SZERVEZETI EGYSEGEK ES VEZETOI SZINTEK

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanak alapelve, hogy az intézmény a
feladatait a jogszabdlyi el6irdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas
szinvonalon lathassa el. A raciondlis és gazdasdgos miikédtetés érdekében, a helyi adottsagok és az
igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti format. Intézményiink szervezeti egységei
és az egységek felelds vezetdi: Vezetd beosztasok: magasabb vezetd beosztasu az 6vodaigazgato.
Vezet6 beosztasuak: 6vodaigazgatd helyettes. Az 6voda alkalmazotti kozosségét a székhelyén
foglalkoztatott valamennyi kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és munkaviszonyban all6
dolgozd alkotja. Az dvoda nevelGtestiiletét a székhelyén foglalkoztatott dvodapedagégusok
alkotjak. Szakmai munkako6zosséget hozhatnak létre az 6vodapedagégusok azonos feladatok
ellatasara.

1. szamu szervezeti egység: Székhely: Perkata, Bocskai u. 2.
Felel6s fels6szintii vezet6: az 6vodaigazgatd

Alarendelt munkacsoportok: 6vodapedagégusok, dajkak

2. AZ OVODAIGAZGATOVAL SZEMBEN TAMASZTOTT KOVETELMENYEK:

2.1. Ovodaigazgatéi jogkor

Az intézményvezet6 feladatait, jogkorét, felel6sségét a koznevelési térvény és a fenntartd
hatarozza meg.

Kiemelt feladatai és hataskore:

e aneveld és oktaté munka iranyitasa és ellenérzése,

e a humanizmus elvének betartatdsa, melyen a segit6készséget, tiszteletet, szeretetet,
toleranciat, a gyermek, az egymas és a sziil6k személyiségének, az emberi méltdsagnak az
elfogadasat értjiik.

e anevelGtestilet vezetése és dontéseinek elGkészitése,

e adontések végrehajtasanak szakszeri szervezése, ellendrzése,

o a miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositdsa a rendelkezésre allo
koltségvetés alapjan,

e az intézményt irdnyité belsé szabdlyzatok vezet6i utasitdsként valé kiadasa, a

hatalyossagrol torténd gondoskodas,

az intézmény képviselete,

egylttmiikodés a sziil6kkel, az érdekképviselettel,

a nemzeti és intézményi linnepélyek méltd szervezése,

a gyermek- és ifjasdgvédelmi munka, és gyermekbaleset megel6zésének iranyitasa,

dontés az 6voda miikodésével kapcsolatos minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem

utal mas hataskorébe

e az alkalmazottak teljesitményének értékelése,
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hallgatdi képzés irdnyitasa,

az integralt és integracids nevelés irdnyitasa, ellendrzése.

kézmunka iranyitasa

gyakorolja a munkaltatdi jogkort

az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire vonatkozé kérdések
tekintetében a jogszabdlyban el6irt egyeztetéseket lefolytatja

Feladatkorébe tartozik kiillonosen

nevelGtestiilet vezetése

a nevelémunka iranyitasa és ellen6rzése

a nevelQtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések el6készitése, végrehajtdsuk megszervezése
és ellendrzése

mindségfejlesztési rendszer kiépitése és miikodtetése

az 6vodamiikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa, pénziigyi-,
gazdasagi feladatokban valé megallapodasban rogzitett munkamegosztas szerinti
kozremiikodés

az oOvodaszékkel munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, sziiléi szervekkel valo
egylttmiikodés

a nemzeti és 6vodai linnepek mélté megszervezése

a gyermekvédelmi munka irdnyitasa, a sziil6k tajékoztatidsa a nevelési év kezdetekor,
hogy gyermekvédelmi tigyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg

gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa

a gyermek fejlédésével kapcsolatos tajékoztatds megszervezése

a gyermekek felligyeletének megszervezése, a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a sziil6k
azt igénylik

a sziil6k irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a sziil6re
fizetési kotelezettség harul

az 6vodai jelentkezés idejének és moddjanak nyilvanossagra hozatala a fenntarté altal
meghatarozottak szerint, a hataridé lejarta el6tt legalabb 30 nappal

az igazgatasi feladatok ellatasa, kiilléndsen: az 6vodaba felvett gyerekek nyilvantartasa

a tankoteles életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok kiadasa,
jogszabaly szerinti javaslatok megtétele

a sziil6k értesitése az 6voda nydri zarva tartasarol, a nevelés nélkiili munkanapokrol, a
felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével kapcsolatos dontésekrol, az
igazolatlan mulasztas kovetkezményeir6l, a nyilvantartasbdl valé torlésrol, tovabba
minden olyan intézkedésrol, amire az értesitést jogszabaly elbirja

Kizarolagos jogkorébe tartozik:

a munkaltatoi jogkor gyakorlasa az intézményegységben foglalkoztatottak tekintetében
a kotelezettségvallalas

a kiadmanyozas (alairas)

a fenntarté el6tti képviselet

2.2. Ovodaigazgatéi felelésség:

az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért,

fenntarté altal rendelkezésre bocsatott eszkozok t6le elvarhaté gondossaggal valo
kezeléséért

intézményi szabalyzatok elkészitéséért

a pedagdgus etikai normainak betartasaért és betartatasaért,
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az ésszerl és takarékos gazdalkodasért,

a pedagdégiai munkaért,

a gyermekekkel valé egyenld bAnasmod megkoveteléséért,

a gyermekek érdekeinek els6bbségéért,

a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaért, a gyermekvédelmi jelz6rendszernek a
koznevelési intézményhez kapcsol6do feladatai koordinalasaért,

a nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megel6zéséért,

a gyermekek egészségiigyi vizsgalatainak megszervezéséért,

a méltanyos és humanus tigykezelésért és dontésekért

takarékos gazdalkodas

a nevel6 munka biztonsagos feltételeinek megteremtése

a kozéptava pedagodgus-tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitése

a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasa

a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatok

a munka- és balesetvédelmi valamint tlizvédelmi el6irdsok betartasa

az 6voda  Kkoltségvetésében meghatarozott el6iranyzatok  felhasznalasanak
szlikségességéért, az igénybe vett szolgaltatds mértékéért az elvarhaté takarékossag
mellett.

jogszabalyok altal, a vezet6hoz utalt feladatok ellatasa

III. A MUKODES RENDJE, EZEN BELUL A GYERMEKEK

FOGADASANAK (NYITVA TARTAS) ES A VEZETOKNEK A NEVELESI-
OKTATASI INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDIJE

1. AMUKODES RENDJE

1. AZ INTEZMENY ALTALANOS RENDIJE

A f6bejarat mellett cimtablat kell elhelyezni.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon minden alkalmazott
kotelezettsége:

— humanizmus elvére épiil6 értékrend megtartasa erésitése

— védeni a kozosségi tulajdont, meg6rizni az 6voda rendjét és tisztasagat,

— takarékoskodni az energiaval, a sziikséges anyagokkal,

— eljarni a tliz- és balesetvédelmi el6irasok szerint,

— betartani a munka- és egészségvédelmi szabalyokat,

— rendeltetésszer(ien hasznalni a berendezéseket.

2. AZ INTEZMENY NYITVA TARTASA

e Az 6voda hétf6tdl péntekig tarté 6tnapos munkarenddel miikodik. A nyitva tartasi id6: reggel
5.30 6ratdl 17 o6raig. Ez id6 alatt a gyermekekkel 6vodapedagdgusok foglalkoznak. Szombaton
és vasarnap az intézmény zarva van. A szokdsos nyitva tartasi rendtél val6 eltérésre az
ovodaigazgat6 adhat engedélyt, a hozza benytjtott irasbeli kérelem alapjan.
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e Az intézmény az éves munkatervben allapitja meg az 6vodai nevelés helyi rendjét, mely
tartalmazza az 6vodai nevelés nélkiilli munkanapok idépontjat, a sziinetek idépontjat és
id6tartamat, melyrdl elfogadas el6tt a sziil6i kozosség véleményét kéri az 6vodaigazgatd. Az
éves munkatervet elfogadasa utan a hirdet6tablan kozzé kell tenni, sziil6i értekezleten
ismertetni kell a nevelés nélkiili munkanapok és a sziinetek idotartamat és idopontjat.
Nevelés nélkiili napok, sziinetek rendje: elsGsorban az 4allami ilinnepekhez igazodik. A
zavartalan lizemeltetés érdekében nyaron az 6voda meghatarozott id6ben sziinetel, ilyenkor
torténik az 6voda sziikség szerinti feltjitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.

e Az d6vodai nevelésben részestilé gyermek sziil6je, torvényes képviselGje - a tovabbiakban sziil6
- a nyitvatartasi idében lehet6leg 5.30-8 6ra kozott hozza gyermekét, és legkésébb 16.30 6raig
elviszi. Csak a sziikséges ideig tartézkodhat az intézményben. A gyermeket a csoportszoba
ajtajdban adja at az 6vodapedagogusnak, elvitelkor itt veszi at. Csoportszobaban sziil6 csak az
engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat (beszoktatas, nyilt nap, linnepélyek, sziil6i értekezlet
stb.) Ha a szil6 e szabalyt megszegi, az évoda barmely alkalmazottja figyelmeztetés utan
jogosult az o6voda helyiségeib6l kiutasitani, és ellene a sziikséges hat6sagi eljarast
kezdeményezni.

3. A VEZETO BENNTARTOZKODASANAK RENDIJE

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

IV. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

1. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RESZLETEZESE

A pedagogiai munka bels§ ellenérzésének célja, az alkalmazott ellendrzési mddok, az ellen6rzés
tertletei

e A pedagodgiai munka belso ellenérzésének célja, hogy:
— biztositsa a vezet6nek a megfelel6 mennyiségli és mindségi informaciot, segitse a
vezet6i iranyitast, a dontések megalapozasat,
— jelezze az alkalmazottaknak és a vezet6nek a pedagdgiai, és jogi kovetelményektdl
valo eltérést,
— megszilarditsa a bels6 rendet és fegyelmet,
— tarja fel a szabalytalansagokat, hidnyossagokat, mulasztasokat,
eredménytelenségeket,
— tarja fel az intézmény nevelési programja és az O6vodai nevelés orszagos
alapprogramja végrehajtasanak hidnyossagait,
— el6késziti a teljesitményértékelést.
e Az alkalmazott ellendrzési modok a kovetkezdk:
— Atfogé az ellenérzés, ha az intézményi pedagdgiai munka, tevékenység egészére
iranyul, ellendrzi a nevelési program, az é6vodai nevelés orszagos alapprogramja és a
pedagoégiai jellegli min&ségcélok teljesiilését szolgald intézkedési tervek, pedagdgiai
feladatok végrehajtasat, azok 6sszhangjat.
— A célellendrzés: egy adott részfeladat, részteriilet feladatai végrehajtasanak
ellendrzése.
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— A témaellenérzés: azonos id6ben, tobb érintettnél ugyanarra a témara iranyuld,
0sszehangolt ellendrzés. Célja az A4ltaldnosithaté kovetkeztetések levonasa az
intézkedések érdekében.

— Utéellendrzés: egy korabban lefolytatott ellen6rzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak ellenérzésére iranyul.

A pedagédgiai munka ellendrzésének fébb teriiletei:

e Az dvodai nevelésre vonatkozoan:

— anevelési program feladatainak végrehajtasa,

— teljesitményértékelési szempontok,

— amunkatervi feladatok hataridés megvalésitasa,

— anevelés tartalmanak, szinvonaldnak viszonyitasa a kovetelményekhez,

— apedagbégusok modszertani munkajanak ellen6rzése,

— adolgozék munkafegyelmének ellen6rzése,

— a gyermekek elméleti, gyakorlati ismereteinek és képességeinek, magatartasanak és
szorgalmanak felmérése, értékelése,

— apedagdgiai munkahoz kapcsol6do tantiigyi nyilvantartasok, az é6vodai csoportnaplék
és mas taniigyi dokumentumok folyamatos és szabalyszer(i vezetésének ellendrzése,

— a szakmai felszerelések, a szertdrak, csoportszobak berendezéseinek szabalyszeri
hasznalata,

— agyerekek, alkalmazottak egészség- és balesetvédelmi, tlizrendészeti oktatasa,

— afenntartd altal el6irt kiilsé ellen6rzések végrehajtasa.

2. AZ ELLENORZES VEGREHAJTASA:

e A pedagégiai munka bels6 ellenérzésére vonatkozd terv része az éves belsd ellendrzési
tervnek, melyet az éves munkaterv mellékleteként az intézményvezet6 készit el. Az éves belsd
ellen6rzési terv tartalmazza a pedagoégiai munka belsé ellen6rzésén kivil az
intézménymiikodés torvényességének, a vagyonvédelem, a takarékossag, a munkavédelem, a
tliz és balesetvédelem, alkalmazottak egészségiigyi alkalmassaganak biztositottsagaval
kapcsolatos, az alkalmazottak munkavégzésének munkakori leirasnak val6 megfelel6ségét
attekint6 ellendrzést is. Az éves bels6 ellendrzési terv tartalmazza tovabba, az ellen6rzést
végzOk megnevezését, az ellendrzés id6pontjat és idétartamat.

o Az ellendrzést végzd személy vagy személyek 0sszegzik az ellen6rzés megallapitasait - (a
feltart hianyossagokat, és a kedvez6 tapasztalatokat is célszer(i bemutatni) - az ellenérzott
személy véleményét kifejtheti az ellenérzés megallapitasaival kapcsolatosan.

- Az értékel6 megbeszélésen mindig ra kell mutatni:

e ahibak és a mulasztasok jellegére,
e arendszerbeli okokra,

e azel6idéz6 koriilményekre,

o afelelés személyekre.

- A megdllapitott hianyossagok megsziintetésére, a megallapitasok hasznositdsara, az
ellendrzott tevékenység javitdsara vonatkozd intézkedési javaslatokat is az értékeld
megbeszélésen kell egyeztetni.

- Az értékel6 megbeszélésrdl jegyzOkonyv késziil, melyet az ellen6rzést végz6 ir ala. A
jegyz6konyv az ellendrzott nyilatkozataval zarul. A nyilatkozat a kovetkez6:
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NYILATKOZAT

A. Ajegyzokonyv tartalmat megismertem, az abban foglaltakkal egyetértek.
B. Ajegyz6konyv tartalmat megismertem, az abban foglaltakkal az alabbiak miatt nem

értek egyet:

Az ellen6rzott kiegészitései, megjegyzései:

Datum:

Alairas:

Az ellenérzést koveto intézkedések:

Az értékel6 megbeszélés utan a sziikséges szobeli vagy irasbeli intézkedéseket a felelds vezetd
koteles megtenni.

Az ellen6rzott vezet6je intézkedik:

a hibak, hidnyossagok javitasarol,

a karos kovetkezmények ellensulyozasarol,

a megel6zés feltételeinek biztositasardl,

az érintett kollégak tajékoztatasardl,

a felel6sség vizsgalatardl, annak maédjardl,

a kedvez6 tapasztalatok alapjan a megfelel$ elismerésérol.

Kiriv6 szabalytalansag vagy hidnyossag esetén az intézmény igazgatoja rendeli el a sziikségesnek
itélt intézkedéseket, az esetleges fegyelmi eljarast.

3. AZ OVODAIGAZGATO ELLENORZESI ILLETEKESSEGE

Az 6vodaigazgatd egyszemélyes felelGs vezet6. Ellendrzési joga mindenre kiterjed.

Ellendrzési feladatai:

biztositja az ellendrzési rendszer miikodtetésének targyi- és személyi feltételeit,
elkésziti az éves belsé ellendrzési tervet, amely az éves munkaterv melléklete,
hataridéket ad az éves ellendrzési iitemterv és az ellen6rzési programok 6sszeallitasara,
megkoveteli a belsd ellen6rzési rendszer hatékony miikodését,

megtartja (megtartatja) az értékel6 megbeszéléseket,

Illetékessége Kiterjed az alabbiakra:

Nevelési program feladatainak végrehajtasa,

Munkatervi feladatok megvaldsitasa,

A nevelés-oktatas tartalmanak, szinvonaldnak viszonyitasa a kovetelményekhez,

A pedagdgusok szakmai és modszertani felkésziiltségének, tevékenységének vizsgalata,
Pedago6gusok és mas kozalkalmazottak munkafegyelmére,

Tanligyi dokumentacio: a torzskonyvek, naplok, nyilvantartasok, statisztikak vezetése,
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Az értékelések készitése,

A helyettesitések pontos megallapitasa, vezetése,

Gyermek- és ifjasagvédelmi munka,

Az intézményi rendezvényeken vald feladatellatds mindsége,

Az intézményi tulajdon védelme, a balesetek megel6zése.

Egészség- és balesetvédelmi, valamint tlizrendészeti ellen6rzés

A fenntart6 altal el6irt ellen6rzések végrehajtasa,

Az Oktatasi Hivatal altal meghatarozott ellen6rzések elvégzése, segitése

4. A KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESET KIEGESZITES - PUETV 98.§,
160.§

A munkiltatd6 minden évben koteles a koznevelésért felel6s miniszter rendeletében
meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagogus és a pedagdgus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkez6 nevel6-oktatd6 munkat kozvetleniil segité munkakdérben
foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell lefolytatni.

A munkaltaté a teljesitményértékelés szabalyainak alkalmazasaval a pedagoégus el6meneteli
rendszer hatdlya ald tartozd személy munkavégzése szinvonalat, az altala nyujtott
munkateljesitményt els6 alkalommal é6vodaban foglalkoztatott esetén a 2024. szeptember 1-je és
2025. junius 30-a kozotti id6szakra vonatkozoan értékeli.

A teljesitményértékelés eredményeként a munkaltato6 elsé alkalommal 2025. szeptember 1-jével
allapithat meg a 98. § (3) bekezdésében meghatarozottak szerint moédositott illetményt.

V. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK
NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN A NEVELESI-OKTATASI
INTEZMENNYEL

1. BELEPES RENDJE IDEGENEK SZAMARA

e Az épiilet f6ajtaja nyitvatartasi id6ben zarva van. Idegenek az épiiletbe - vagyonvédelmi és
biztonsagi okok miatt - csak az alkalmazott engedélye utan, az 6 kiséretében léphetnek be. A
meghivott vendégeket és az el6zetesen bejelentett latogatokat munkatarsaink személyesen
fogadjak.

e Zarva Kkell tartani - nyitvatartasi idében is - az intézmény iiresen hagyott termeit: a
csoportszobakat, és egyéb helyiségeket.

2. A BENNTARTOZKODAS RENDJE IDEGENEK SZAMARA

A benntartézkodas szerzédés, megallapodas alapjan lehetséges. Kivétel ez aldl az
ovodaigazgato meghivasara érkezett vendég. Az egyéb, engedély nélkiil benntart6zkodo idegenek
eltavolitdsa érdekében sziikség esetén alkalmazni kell a rendkiviili eseménykor kovetendd
szabdlyokat, illetve sziikség esetén kérni kell a rendérség kozremiikodését.

Az illetékteleniil benntartézkodoval szembeni intézkedésre - figyelmeztetés utan - az 6voda
minden alkalmazottja jogosult és koteles.
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VI. AZ OVODAIGAZGATO AKADALYOZTATASA ESETEN A
HELYETTESITES RENDIJE

AZ OVODAIGAZGATO HELYETTESITESE: AZ OVODAIGAZGATOT SZABADSAGA,
BETEGSEGE, HIVATALOS TAVOLLETE ESETEN AZ OVODAIGAZGATO
HELYETTES VAGY ENNEK HIANYABAN A SZOBAN MEGBIZOTT PEDAGOGUS
HELYETTESITI, RENDKIVULI ESETBEN A DELUTANI UGYELETES CSOPORT
OVODAPEDAGOGUSAI HELYETTESITIK.

e Az 6vodaigazgato kizardlagos hataskorében altalanosan nem helyettesithet6 feladatok:
— a munkaltatéi jogkor gyakorlasa,
— kotelezettségvallalasi jogkor,
— utalvanyozasi jogkor,

Az 6vodaigazgat6 tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kilon irasos
intézkedésben ad felhatalmazast. Ha ezt bArmilyen ok miatt nem tudja megtenni, a tavollét 6todik
napjan a széban megbizott pedagégus az AMK igazgatéjahoz fordul, s a hatodik naptél kezdédéen
kéri a helyettesités elrendelését irasban.

A helyettesit6 személy feladata és hataskore kiterjed:

a gyermek- és ifjasagvédelmi feladatok ellatasara;

a gyermekbaleset-megel6zésre;

baleset, tliz, bombariad6 esetén az intézkedésre;

a gyermekek egészségligyi vizsgalatanak levezénylésére,
a gyermekek jogainak maradéktalan érvényesiilésére;

VII. AZ OVODAIGAZGATO ES AZ OVODAI SZULOI SZERVEZET
(KOZOSSEG) KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAJA

EGY-EGY GYERMEKCSOPORT SZULOI KOZOSSEGEVEL A GYERMEKEKET
IRANYITO CSOPORTVEZETO OVODAPEDAGOGUS TART KOZVETLEN
KAPCSOLATOT.

e Az 6vodapedagogus jelezni koteles a szlilék felvetéseit az intézményvezetének. A sziil6k
véleményét, javaslatait a gyermekcsoport sziil6inek képviseldi is eljuttathatjadk az intézmény
vezet6jéhez. Az informacié birtokdaban a jelzés tartalmatol filiggéen az dvodaigazgatd
intézkedni, tajékoztatni koteles.

e Az 6vodaigazgaté a Sziil6i Szervezet 0sszehivasat évenként legalabb kétszer kezdeményezi a
sziil6i kozosség elnokénél. Hivatalos tajékoztatas, valamint a sziil6i szervezet véleményének,
javaslatainak meghallgatasa, 6vodai ligyekkel kapcsolatos konzultaci6 céljabol.

o Az évvéginevelési értekezleten lehet6séget biztosit a sziil6k képvisel6jének, hogy tajékoztassa
a neveldbtestiiletet a gyermeki jogok érvényesiilésével, a nevelési program megvaldsuldsaval, a
nevel6i munka eredményességével Kkapcsolatos megallapitasairdl. Az értekezletrol
jegyzokonyvet kell vezetni. Ha irdsos formaban is benyujtja a sziil6i szervezet képvisel6je a
megallapitasokat, akkor a mellékletként a jegyz6konyvhoz kell csatolni.
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o A sziil6i szervezet (kozosség) tajékoztatas kérésének eljarasrendje a gyermekek
nagyobb csoportjat érinto iigyekben

Az 6voda szintl sziildi szervezet (kozosség) vezet6jét meg kell hivni a neveld testiileti
értekezlet azon napirendi pontjainak targyaldsdhoz, amely ligyekben jogszabdly, vagy az 6voda
Szervezeti és M{ikodési Szabalyzata a sziil6i szervezet részére véleményezési jogot biztositott.
A meghivas a napirendi pont irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi dtadasaval torténhet.

A szul6i szervezet (kozosség) megfelel6 csoportja az O6vodaigazgatétol kérhet
tajékoztatast szoban:
o az 6vodai csoportot érinté kérdésben az évodai csoport szildi kozdsségének

képvisel6je, a csoport 6vodapedagogusatol, az illetékes 6vodai csoport sziildi
kozossége elott,

teljes intézményt érint6 kérdésben az intézményi sziildi kozosség képviseldje az
intézmény igazgatdjatol a teljes intézmény sziildi szervezete (kdzossége) eldtt, a
gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet

A gyermekek nagyobb csoportjat érinté iigyekben, szoban tajékoztatast
kérhet az dovodaigazgatotol elére egyeztetett idépontban és formaban (az
o0vodaigazgatéi  iroddban, vezetG6ségi  megbeszélésen, nevelGtestiileti
értekezleten). A kapott valaszt ismertetnie kell a sziil6k kozosségével.

[rasban: levélben vagy elektronikus levélben. Az irasban felvetett problémara
legkés6bb a levél atvételétdl, elektronikus levél esetén annak megnyitasatdl
szamitott harmincadik napon a sziiléi szervezetnek vélaszt kell kapnia. frasban
kért és kapott tajékoztatast az adott sziildi kozosség el6tt a tajékoztatast kérd
képviselének a legkdzelebbi alkalommal ismertetni kell az illetékes sziil6i
kozosséggel.

e A teljes intézményt érint6en a gyermekek nagyobb kozdsségét érintd ligy targyaldsakor a
szll6i szervezet (kozosség) képviselbjét az 6vodaigazgatd 5 nappal korabban levélben értesiti
az értekezlet helyérdl, id6épontjardél, napirendjérdl, valamint az tggyel kapcsolatos
informaciokat tartalmazé anyagokat megkiildi szamara, hogy a sziil6i szervezet (k6zosség)
képviseldje tandcskozasi joggal részt vehessen a nevelGtestiilet értekezletein.

VIII. A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK,

TOVABBA A FELADATOK ELLATASAVAL MEGBIZOTT
BESZAMOLASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

1.NEVELOTESTULETI JOGOK

e AnevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozik

a hazirend elfogadasa;

a tovabbképzési program elfogadasa

a neveldbtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa
jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

o Anevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét
a kiilén jogszabalyban meghatarozott iigyekben.
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2. NEVELOTESTULETI JOGOK ATRUHAZASA

A nevel6testiilet a jogkorébe tartozo ligyek el6készitésére, végrehajtasara, eldontésére tagjaibol
bizottsagot hozhat létre, egyes feladatait atruhazhatja masra. A hatdrozatlan id6re vagy
esetenként atruhazott jogkor gyakorléi kotelesek munkajukat felel6sségteljesen ellatni, és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak félévenként a nevelGtestiileti értekezletek id6pontjaban.

3. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK EGYUTTMUKODESE,
KAPCSOLATTARTASUK RENDJE

Az intézmény 6vodapedagdgusai legalabb 6t fével szakmai munkakozosséget hozhatnak létre.

A szakmai munkak6zosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkdajanak
irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellenérzésében, 6sszegz6 véleménye figyelembe
vehet a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkakozdsség tagjai javaslatot tehetnek a munkakodzosség-vezetd személyére. A
munkak6zosség vezet6t az intézményvezetd bizza meg legfeljebb 5 évre.

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, irdnyitasa,
koordinalasa.

A munkakozosség feladatait az 6voda éves munkaterve iranyozza elé.

A szakmai munkakézosség(ek) egyiittmiikodése a nevelGtestiilettel, munkacsoportokkal,
ovodaigazgatoval folyamatos szdbeli, irdsbeli kapcsolattartds, nevelGtestiileti értekezletek,
megbeszélések soran valosul meg.

IX. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA,
BELEERTVE A GYERMEKJOLETI SZOLGALATTAL, VALAMINT AZ
OVODA-EGESZSEGUGYI ELLATAST BIZTOSITO EGESZSEGUGYI
SZOLGALTATOVAL VALO KAPCSOLATTARTAST

1. KAPCSOLAT A FENNTARTOVAL

e Perkéita Nagykozség Onkormanyzat Képvisels-testiiletével
o Perkata Nagykozség Polgarmesteri Hivatal gazdasagi csoportjaval

2. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE

e A Kkiils6 kapcsolatok célja az intézmény feladatai ellatdsa és a gyermekek érdekében
rendszeres Kkapcsolatban van mas intézményekkel, cégekkel. Az egészségiigyi,
gyermekvédelmi, szocidlis gondozast, segité mas szervezetekkel.

¢ AKiils6 partnerkapcsolatok rendszere
Az intézmény az eredményes munkavégzés érdekében rendszeres kapcsolatot tart szamos
szervezettel, nevezetesen a kovetkezdkkel:

— akodznevelési intézményekkel,
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— aFejér Varmegyei Pedagbgiai Szakszolgalattal,

— aFejér Varmegyei Pedagbgiai Szakszolgalat Dunatjvarosi Tagintézményével,

— agyermek-egészségiigyi és nevelési tandcsado szolgalattal,

— agyermek- és ifjisagvédelmi hatosagokkal,

— acsaladsegit6 kozponttal,

—  egyéb szervezetekkel, hatésagokkal: (renddrség, birdsag stb.).

— az oOvodaigazgaté kapcsolatot tart a Pedagégiai szakmai szolgaltatasok ellatasara
létrehozott intézményekkel

— aGyermekjoléti Szolgalattal.

— azegészségligyi szolgaltatoval

— az egyhazak képviselGivel

— az 6vodat a szakmai szervezetekben az 6vodaigazgat6 képviseli.

¢ AKiils6 kapcsolatok formaja és modja

A vezet6 és az intézmény képviseletével munkakoéri leirdsban vagy munkatervben megbizott
dolgozdk munkakapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival az
alabbi médokon:

— kozos értekezletek tartasa, iinnepélyek rendezése,

— szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valé részvétel,
— moddszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa,

— intézményi rendezvények latogatasa,

— hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon.

3. A GYERMEKJOLETI SZOLGALATTAL VALO KAPCSOLATTARTAS

o A gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése érdekében az évoda
gyermekvédelmi megbizottja telefonon, irasban és személyes talalkozasok keretében tartja
a kapcsolatot a Gyermekjoléti Szolgalattal. Kolcsonosen tajékoztatjdk egymast
tapasztalataikrol.

o Akapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

— a Gyermekjdléti Szolgalat értesitése telefonon és irasban, abban az esetben, ha az 6voda
a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

— esetmegbeszélés - az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére,

— el6adasokon, rendezvényeken valé részvétel.

o Az o6voda segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagoégiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, illetve a gyermekkodzosség
védelme érdekében indokolt.

— A segitségkérés indokoltsdganak fennallasar6l az o6vodaigazgatdé dont a csoportos
ovodapedagogusok jelzése, felvetése, vagy sajat informaci6éi alapjan, a csoportos
o6vodapedagogusokkal valé konzultacié utan.

— A gyermekjoléti szolgalat altal javasolt intézményi intézkedések mérlegelésérol,
alkalmazasarol az intézmény vezetGsége dont. Az intézkedés végrehajtasanak és
eredményességének figyelemmel kisérése az dvodaigazgaté feladata.

X. AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az linnepélyek, megemlékezések csoportonként, illetve kozosen szervezhetdk.
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Lehetdség szerint a belsd termek is az iinnepekhez mélté diszitést kapnak.

Az tinnepet - kell6 id6t biztositva a felkésziilésre - az 6voné a gyerekek szadmadra érthetd
tartalommal, formaval tegye emlékezetessé, bens6ségessé.

A gyermekkozosséggel kapcsolatos megemlékezéseket, hagyomanyokat kiillonbozé szervezési
formaban az éves 6vodai munkaterv tartalmazza, amit az 6vonék sajat csoportjukban egyedivé
alakitanak, konkretizalnak. A gyermekek miisorral iinnepelnek a Pedagdgiai Program szerint.
Csoporton belil k6z6s megemlékezés torténik a gyermekek név- és sziiletésnapjarol is. Népi
hagyomanyok dpolasa korében torténik a jeles napokhoz kapcsoldd6 szokasok megismertetése,
népi kézmiives technikakkal val6 megismerkedés, hagyomanyok, népszokasok dpolasa.

A gyerekek hagyomanyos iinnepei az intézményben:

Szuret
Marton nap
»Kukoricazzunk!”
Advent
Mikulas
Luca nap
Karacsony
Farsang
Husvét
Anyak napja
Gyereknap

Az intézményi szervezés igyekszik lehet6vé tenni, hogy nyilt rendezvényeken a sziil6k egyiitt
tinnepelhessenek gyermekeikkel.

A helyi nevelési programban nem szerepl6 kiranduldsokkal, mozi-, szinhaz-,
muzeumlatogatdsokkal kapcsolatos kiadasokat a sziil6k fizetik (el6zetes megbeszélés alapjan). A
kirandulashoz a sziil6 /gondvisel6 irasos beleegyezése sziikséges.

A testiilet hagyomanyos linnepei, eseményei:

nyugdijba mend munkatars bucsuztatasa,

pedagogusnap,

farsangi népszokas

Luca napi hagyomany

kozos kirandulas (év elején és végén 1, illetve 1-2 napos).

Hagyomanyos rendezvényeink:

e évzarasként k6zos nagy kirandulas (csoportos vagy csoport-sziil6k),
e farsangi mulatsag,
e Luca napi, htusvéti kézmiives délutan,

Az intézmény hagyomanyapolasanak korébe tartozo konkrét események, rendezvények nevét a
Pedagdgiai Program tartalmazza.
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e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok.
e A hagyomdanydapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata.

e A hagyomadanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglevé hirnevének
megOrzése, illetve novelése.

e Ahagyomanydapolas elsésorban a nevel6testiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése révén
gondoskodik arroél, hogy az intézmény hagyomdanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyo0rzés eszkozei:

linnepségek, rendezvények,

egyéb kulturalis versenyek,

egyéb sportversenyek,

egyéb eszkozok (példaul kiadvanyok, ujsag).

Az intézmény hagyomanyai érintik:

e az intézménnyel jogviszonyban all6 gyermekeket,
e adolgozokat,
e asziildket.

A hagyomanyapolas érvényestilhet tovabba az intézmény:

e jelképhasznalataval (példaul zaszl9, jelvény),
e agyermekek linnepi (egyenruha) viseletével,

s sz

A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apoldsan tul Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az jjonnan teremtett hagyomanyok apolasarél, meg6rzésérol is.

XI. A REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

2008. évi XLVIII. torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes
korlatairél. Altalanos reklamtilalmak és reklamkorlatozasok 7. §, 8.§

(1) Tilos az olyan rekldm, amely er6szakos, illetve a személyes vagy a kozbiztonsagot
veszélyeztet6 magatartasra 6sztonoz.

(2) Tilos az olyan rekldm, amely a kornyezetet, illetve a természetet karositd magatartasra
0sSztonoz.

8.§ (4) Gyermekjoléti alapellatast és gyermekvédelmi szakellatdst nyujté intézményben,
ovodéaban, altalanos iskoldban, hat vagy nyolc évfolyammal miik6dé gimnaziumban és altaldnos
iskolai tanuldkat, valamint hat vagy nyolc évfolyammal m{ik6dé gimnaziumi tanulékat fogado
kollégiumban tilos a reklamtevékenység. E tilalom nem vonatkozik az egészséges életmodra és a
kornyezet védelmére neveléssel 6sszefiiggd, tovabba a kozéleti és kulturdlis tevékenység vagy
esemény, valamint az oktatasi tevékenység reklamjara, valamint az ilyen tevékenységet folytato,
illetve ilyen eseményt szervezd vagy annak megvaldsuldsdhoz barmilyen formaban hozzajarulast
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nyujté vallalkozas nevének, védjegyének vagy egyéb megjelolésének az adott tevékenységgel,
eseménnyel kozvetleniil 6sszefliggd megjelenitésére.

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha az a gyerekeknek sz6ld egészséges
életmoéddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis,
oktatasi tevékenységgel fiigg dssze.

A rekldmok elhelyezésére, terjesztésére kizardlag az 6vodaigazgatd adhat engedélyt.

XIl. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDIJE

A gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatast
az intézmény biztositani koteles, ennek keretében gondoskodnia kell arrél, hogy az 6vodaba jaré
gyermekek évenként legaldbb egyszer fogaszati, szemészeti és belgyogyaszati vizsgalaton
vegyenek részt.

Az egészségligyi ellatas:

e az 6vodai gyermekorvos és
e avédoénd
egylittes szolgaltatasabol all.

Az egészségiigyi ellatasban kozremiikodik még:

e afogorvos és a fogaszati asszisztens.

Az intézménnyel jogviszonyban 1év6 gyermekek intézményen beliili egészségiligyi gondozasat az
intézménybe jaroé orvos és védond latja el.

A korzeti védénd kéthetente latogatja az intézményt.

Az 6vodaigazgato feladatai az egészségligyi ellatas keretében:

e biztositja az orvosi és véd6n6i munka feltételeit,
e gondoskodik a sziikséges pedagogusi feltigyeletrol, és
e sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd el6készitésérol.

A fenntartd altal biztositott feltételek mellett az 6vodaban évente egy alkalommal fogorvosi és
szemészeti szlirés torténik.

A sziil6k jogait, kotelezettségeit a fenti id6pontra vonatkozdan a hazirend tartalmazza.

Az intézmény miikodése soran a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont altal meghatdrozott

e

szabalyokat be kell tartani (fert6z6 gyerekek elkiilonitése, csak a sziil6 érkezéséig, illetve a
legsziikségesebb ideig tart6zkodhatnak az 6vodaban).

Fert6z6 gyerekbetegség esetén a sziilének az intézményt értesiteni kell.
Fert6z6 megbetegedésrdl a sziildket értesitjiik (falitjsagon).

Az intézményben a tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani
a fert6tlenitésre, tisztasagra.
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XIII. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

1. A BIZTONSAGOS INTEZMENY FELTETELEINEK MEGTEREMTESEROL VALO
RENDELKEZES

o Abiztonsagos intézmény miikodtetésének megteremtése céljabol az épiilet kapujat a nap
folyaman zarva tartjuk a gyermekek testi-lelki védelme, tovdbba a személyi és a
vagyonvédelem biztositdsanak érdekében.

A hivatalos ligyintézés az 6vodaigazgat6 irodajaban torténik

o Agyermekek biztonsaga és testi épsége érdekében az 6vodaban a sziil6k dltal betartandd

el6irasokat a Hazirend tartalmazza.

2. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK AZ OVODA ALKALMAZOTTAI
SZAMARA

1. AZ OVODAK EPULETEBEN ES UDVARAN

e A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében, a
szlikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa dllando6 feladat.

e Az intézmény igazgatdjanak feladata olyan munkafeltételek megteremtése, amelyek a
baleseteket, vészhelyzeteket kizarjak.

e Minden balesetveszélyes eseményt (pl. 16g6 elektromos vezeték vagy kapcsolo,
ablaktorés, sériilést okozhat6 pad, sz€k, targy, kiallé szog stb.) a dolgozo koteles azonnal
jelenteni az 6vodavezetésnek.

o Amennyiben lehetséges, a balesetveszélyt azonnal meg kell sziintetni (pl. betort ablakbél
kiszedni az tvegszilankokat, kiszakadt kapcsolot szigeteld6 szalaggal leragasztani,
kiomlott folyadékot feltorolni stb.).

e Az udvari élet balesetmentességének biztositasa érdekében a balesetveszélyes jatékokat
azonnal el kell tavolitani.

e Az udvaron kiilonds figyelmet kell forditani a jatékok rendeltetésszer(i haszndalatara,
kiilondsen a maszokak esetében.

e Mind a sziil6knek, mind az intézmény dolgozdinak fokozott figyelmet kell forditani a
kapu biztonsagi zarjanak kezelésére.

o Az oOvoda csak megfelel6ségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat, melyeket az
ovodapedagogusok kotelesek a hasznalati utasitas szerint alkalmazni.

e Az 6voda valamennyi dolgozoja baleset esetén koteles elsésegélyt nyujtani, a balesetet
okoz6 veszélyforrast téle telhet6 médon azonnal megsziintetni.

o Az 6vodavezetést azonnal értesiteni kell, amennyiben sziikséges, orvost, ment6t kell
hivni.

¢ Ha mentdvel vald szallitasra kertil sor, az 6vodapedagdgus elkiséri a gyermeket.

o A gyermek sziileit értesiteni kell, ha lehet, § kisérje el, illetve menjen gyermeke utdn az
orvoshoz.

e Az dvoda igazgatdjanak minden balesetet ki kell vizsgalnia, ami az 6vodaban tortént.

o Tisztaznia kell a kivaltdé okokat, az elkeriilés lehetséges modjait, a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani. A legkisebb sériilést is be kell irni a sértilési naploba.

e Sétak alkalmaval minden esetben biztositani kell a sziikséges felnétt feliigyeletet
(csoportonként 2 f6 6vodapedagogus, 1 f6 dajka).
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2. NEVELESI IDOBEN SZERVEZETT, OVODAN KiVULI FOGLALKOZASOKKAL
KAPCSOLATOS SZABALYOK

Ilyen programok lehetnek: helyszini tevékenységek, kirdndulas, séta, szinhaz, mizeumlatogatas,
kulturalis és sport programok, iskolalatogatas, stb.

o A sziilok tajékoztatasa az 6vodan Kiviili programokraél

A szil6i nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a program el6tti napokban torténik. Az
engedélyezési dokumentumnak tartalmaznia kell a tervezett tevékenységek, kirandulas
id6pontjat, helyszinét, a kozlekedés dtvonalat, eszkozét, a foglalkozas koltségvonzatat. A sziild
alairasaval adja beleegyezését a programon valé részvételre.

A csoportok falitijsagjain keresztil, a kitiizott havi program keretében kell az ismétlé tajékoztatast
megadni a sziil6k felé. Az éves programterven Kkiviili egyéb foglalkozasok szervezésekor - az
esedékesség el6tt 5 nappal - az el6bbiek szerint kell eljarni a sziil6 tajékoztatdsadban, az engedély
megszerzésében.

e Az dvodaigazgato tajékoztatasa

A tervezett tevékenységek, kirdndulas el6tt 5 munkanappal szdbeli tajékoztatast kell adni az
ovodaigazgato részére a kirandulas feltételeirol.

Egyeztetés utan a foglalkozas engedélyezési kérelmének irdsbeli benytjtasa a kisérék alairasaval,
hitelesitett formaban, a kiils6 foglakozas megkezdése el6tt.

Az 6vodan kiviili foglalkozds csak abban az esetben tekinthet6 engedélyezettnek, ha az
ovodaigazgato a programot ellenjegyezte.

e Az 6vodaigazgatdi engedélyezés feltétele

— 25 f6s gyermekcsoportnal a kiséretet két 6vono és egy dajka latja el,

— a csoportnapléban rogzitett kiils6 tevékenységek szervezésének szabdalyaival torténd
egyez0ség a szobeli, irasbeli tajékoztatéban,

— acsoport felkészitésének megléte (hogyan kell biztonsagosan kozlekedni,)

— aszil6i engedélyek megléte, megfelel6sége.

o A pedagogus kotelessége

A kiils6 programok, foglalkozasok szervezésére vonatkozd szabalyok maradéktalan betartasa,
valamennyi az el6z6ekben felsorolt és részletezett feltétel biztositasa.

3. A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESE ERDEKEBEN ELLATANDO
FELADATOK

1. AZ OVODAIGAZGATO FELADATA:

o A munkavédelmi szemlék rendszeres lebonyolitasa.
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Védo6 6vo rendszabalyok meghatarozasa az intézményi csoportszobak, egyéb helyiségek, az
udvar, intézményen kiviili tartézkodas idejére. A gyermekekkel betartandé szabalyokat a
korosztalynak megfelel szinten a csoportos 6vonodk ismertetik.

Az alkalmazottak ellenérzése annak érdekében, hogy az 6voda teriiletén a gyermekekre
veszélyes eszkoz, szerszam csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb
szerelési, karbantartasi tevékenység idejéig, és csak az azzal dolgozék allando feliigyelete
mellett lehet, s gyermek a kozelében nem tartézkodhat.

Az 6vodapedagogusok és dajkak ellendrzése a csoportszobaban, az 6voda egyéb helyiségeiben,
az udvaran betartandé védo 6vo rendszabalyok betartatasa tekintetében, valamint az 6vodan
kiviilli rendezvényen. Kiemelten ellenérzi a jatszéudvaron gyermekeket feliigyel6
ovodapedagogusok feliigyeleti tevékenységének megfelel6ségét.

Balesetvédelmi felel&st jel6l ki, aki részt vesz a munkavédelmi szemléken, figyelemmel kiséri
az intézmény teriiletén a baleset forrasok keletkezését és megsziintetését, nyilvantartja a
baleseteket, részt vesz a kivizsgalasban.

2. MINDEN OVODAPEDAGOGUS FELADATA, HOGY:

Az 6vodaban valo tart6zkodas soran a gyermekek altal betartand6 védo, 6vé eldirasokat irasba
kell foglalni, ezeket a gyerekeknek oktatni kell. A gyermekekkel az egészségiik és testi épségiik
védelmére vonatkozé el6irasokat, a foglalkozasokkal egylitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és
az elvarhaté magatartasformakat az évodai nevelési év megkezdésekor, valamint sziikség
szerint minden olyan esetben, ha a csoport 6vodan kiviili programon vesz részt, életkoruknak
és fejlettségi szintjiikknek megfeleléen ismertetni kell. Az ismertetés tényét és tartalmat
dokumentalni kell a csoportnapléban.

A gyermekek egészsége, testi épsége megOrzéséhez sziikséges ismeretek elsajatitasarol
meggy6z6djék, folyamatos betartatasarol gondoskodjon. Ha az egyes védd6, ovo eldirast
megszegik, ismételten fel kell hivni a gyermekek figyelmét a betartasukra. Az elGirasok
begyakorlasara jatékot kell kezdeményezni.

Ha az 6vodapedagoégusok és a kisegitd személyzet a szabalyok megszegésére nem reagil, a
gyermek kotelessége a hozza legkozelebbi alkalmazott figyelmének felhivasa a rendbontasra.
Az alkalmazott a jelzést nem mind&sitheti arulkodasnak. Koteles intézkedni, ha kell, azonnali
esetmegbeszélést tartani a gyerekek olyan korével, melyet a szituacié indokol.

Amennyiben azt észlelik, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedéseket meg kell tenni.

Haladéktalanul jelezzék az o6vodaigazgatd felé azokat a veszélyhelyzeteket, melynek
megsziintetéséért az 6vodaigazgato felel6s.

Minden varatlan helyzetben is gondoskodjanak a gyermekek biztonsagarol.

3. AZ OVODA NEM PEDAGOGUS ALKALMAZOTTAINAK FELADATA, HOGY:

a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségére,

a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket, a munkavégzéshez sziikséges eszkozeiket mindig
zarjak a gyermekek eld], illetve a veszélyforrast jelenté anyagokat (pl. tisztitoszer, festék,
higit6) koriiltekintéen hasznaljak, és a munka végeztével gondosan zarjak el.

4. A GYERMEKBALESETEK ESETEN ELLATANDO FELADATOK

1. AZ OVODAIGAZGATO FELADATAI:
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o Intézkedési kotelezettség all fenn:
— Nem stlyos balesetek esetén:

o intézkedik a harom napon tal gydgyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyz6konyvet vetet fel,

o a kivizsgalast kovetben, de legkésébb a targyhdt koveté honap 8. napjaig megkiildi a
fenntarténak, valamint atadja a gyermek sziil6jének, egy példany megorzésérdl
gondoskodik,

o ha a kivizsgalas elhizédasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato, akkor
e tényrdl az okok ismertetésével jegyz6konyvet készittet.

— Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

o sulyos baleset esetén azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartéjanak,

o legalabb kozépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személy bevonasaval
gondoskodik a baleset kivizsgalasarol.

. Lehetdvé teszi az 6vodai sziil6i szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.
. Intézkedik minden gyermekbalesetet kdvetdéen arrdl, hogy a megtortént balesethez

hasonlé eset ne torténhessen meg.

2. AZ OVODAPEDAGOGUS FELADATA:

e A balesetet azonnal jelenti az 6vodaigazgatonak, illetve az 6vodaigazgaté tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a baleset jelentésérdl, kozremiikodik a
baleset kivizsgalasaban.

o Kozremiikdodik az dvodai sziil6i szervezet tajékoztatdsaban és a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban

o [ntézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetGen a megel6zésre, az dvodaigazgatd
megel6zéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

e Nem sulyos balesetekkel kapcsolatban: kézremiikodik a harom napon tul gyégyuld sériilést
okozé gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgalasaban, e balesetekrdl jegyzékonyvet vesz fel,
jegyzokonyvet készit, ha a kivizsgalas elhizdodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem
tarthaté.

e Sulyos balesetekkel kapcsolatban: a nem pedagégus alkalmazott feladata, hogy az
o6vodaigazgatd utasitasanak megfeleléen miikodjék kozre a gyermekbaleseteket kovetd
feladatokban.

XIV. A RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO STB. ESETEN
SZUKSEGES TEENDOK

1. TEENDOK RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN

1. BOMBARIADO ELRENDELESE ILLETVE RENDKIVULI ESEMENY ESETEN AZ
INTEZKEDES az 6vodaigazgatd, tavolléte esetén a helyettesitési rend szerinti illetékes feladata.

2. BOMBARIADO ES EGYEB RENDK{VULI ESEMENY TUZ, FOLDRENGES STB.
ESETEN az 6voda épliletét ki kell iiriteni! A gyermekeket azonnal, késlekedés nélkiil ki kell
menekiteni. Ha az id6jaras fedett helyet kovetel, akkor a gyermekeket egy masik intézménybe kell
menekiteni (Faluhaz, Altalanos Iskola). A gyermekek veszélytelen kimenekitésében minden
ovodai alkalmazott k6zremiikodik, s a menekiilési helyen részt vesz a gyermekek feliigyeletében.
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Az 6vondk, dajkak sajat csoportjukhoz tartozé gyermekekre feliigyelnek, egyéb alkalmazottak a
jelen 1év6 legmagasabb beosztast, ha nincs ilyen, akkor a legidésebb dvodapedagdégus
(menekiilési helyszin parancsnoka) utasitasait teljesitik, aki a menekiilési helyen val6 tart6zkodas
ideje alatt minden felmeriil6 kérdésben a gyermekek biztonsigat szem el6tt tartva legjobb
belatasa szerint intézkedni koteles.

3. A MENEKITESI TEENDOK:

Tlzriad6 terv alapjan menekiilés,

e Ertesitendd: renddrség tiizoltésag, onkormanyzat. Az értesitést az 6vodaigazgato teszi meg,
tavolléte esetén a helyettesitési rendnek megfelelen torténik.

e Az dvoda el6tt ligyeletet tart az illetékes vezetd (székhelyen az altaldnos vezetd helyettes,
tagintézményben a tagintézményi vezetd helyettes.), tavolléte esetén helyettesitési rend
szerint illetékes vezetd, a sziil6k megnyugtatasa érdekében.

4. A BOMBARIADO LEFUJASA, ILLETVE EGYEB RENDKIVULI ESEMENY
MEGSZUNTENEK MEGALLAPITASA az 6vodaigazgatd, tavolléte esetén a helyettesitési
rend szerinti illetékes feladata. Akkor teheti meg, ha a hatdsagok egyértelmlien megallapitottak,
hogy vakriasztas tortént, vagy hatastalanitottak a bombat, illetve kimondtak a veszély elharulasat.
Ez esetben értesiti az illetékes a menekiilési helyszin parancsnoka feladatot ellaté
ovodapedagogust, aki a menekiilési helyszinen tartézkodé évodapedagdégusokkal és az egyéb
alkalmazottakkal egyiitt visszavezetteti a csoportokat.

XV. AZON UGYEK, AMELYEKBEN A SZULOI SZERVEZETET AZ SZMSZ
VELEMENYEZESI, EGYETERTESI JOGGAL FELRUHAZZA

AZOKBAN AZ UGYEKBEN, MELYEKBEN JOGSZABALY RENDELKEZESE ALAPJAN AZ
OVODASZEK EGYETERTESI JOGGAL RENDELKEZIK, EZEN UGYEKBEN A SzZULOI SZERVEZET
GYAKOROL EGYETERTESI JOGOT.

XVI. AZON KERDESEK SZABALYOZASA, AMELYEK
MEGHATAROZASAT JOGSZABALY ELOIRJA

1. A SZAKMAI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

1. A DOKUMENTUMOK KOTELEZO NYILVANOSSAGA

e Az intézmény kozfeladatot 1at el, jogszabalyban meghatarozottaknak megfelel6en koteles a
kozérdekbdl nyilvdnos miikodési alapdokumentumait nyilvanossdgra hozni, mely
kotelezettségének eleget tesz a dokumentumok megtekintési helyének megjelolésével, a
tajékoztatast addé személy kijelolésével, valamint a tdjékoztatds id&pontjanak
meghatarozasaval.

e A Kkozérdekbdl nyilvanos dokumentumok hozzaférhetésége:

— A kozérdekbdl nyilvanos dokumentumok hivatalos tarolasi helyei, megjelenései ahol
megtekinthetdek:
o székhely intézményben: az iroda
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o intézményi honlap
o KIR kozzétételi lista
— Az 6vodaigazgaté a felel6s azért, hogy mindig az érvényben 1év6, hatalyos
dokumentumok legyenek itt elhelyezve.
— A székhely intézményben 1-1 hiteles példanyt kell tartani a kovetkezd
dokumentumokbdl:
o pedagobgiai (nevelési) program,
o SZMSZ,
o Hazirend,
o éves munkaterv,
— A dokumentumok hozzaférhet6ségét az érdekl6d6k szamara oly médon kell biztositani,
hogy azok helyben olvashatok, tanulmanyozhatok legyenek.
o Tajékoztatast ado személy: az vodaigazgato és az 6vodaigazgato helyettes

Tajékoztatas idépontja: Evente egy alkalommal az 6vodaigazgaté szervezett formaban ismerteti
a dokumentumok tartalmat. Sziil6i értekezleteken is tajékoztatast nyujt a sziil6k szamara, melyet
alairasukkal igazolnak. Szoébeli tajékoztatast is kérhetnek az Ovodaigazgatétol vagy az
ovodapedagogusoktol a dokumentumok tartalmat illetéen el6re egyeztetett id6pontban.

o Az SZMSZ mellett a hazirendet is nyilvanossagra kell hozni, valamint egy példanyat a
gyermekét beiratni kivano sziil6 kezébe kell adni, vagy a sziil6 irdsos beleegyezésével e-mail-
ben megkiildeni.

o A hazirend nyilvanossagra hozatala a sziil6i értekezleteken torténik, majd a megismerhet6ség
folyamatos biztositasa érdekében az intézmény épiiletében Kkifiiggesztjiik, valamint az
intézmény honlapjara (www.perkata.info) feltoltjiik. A hazirend szilék szadmara torténd
atadasaért az 6vodaigazgato a felelGs.

2. ELEKTRONIKUSAN ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK RENDJE

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

e nyomdai Uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 0Osszefiizott
papiralapi nyomtatvany,

e nyomdai uton el6allitott papiralapil nyomtatvany,

e elektronikus okirat,

o elektronikus tton eldallitott, papiralapi nyomtatvany.

Az elektronikus okirat az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval
elektronikus uton eléallitott, elektronikusan tarolt irat.

Az Gvoda altal hasznalt nyomtatvany

a felvételi elGjegyzési napld,
a felvételi és mulasztasi naplo,
az 6vodai csoportnapld,
e az 6vodai torzskonyv.
A hitelesités modja: az 6vodaigazgato altal alairt, datummal, bélyegzdvel ellatott
okirat. Jobb fels6 sarkaban iktat6szam szerepel.
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XVII. TOVABBA A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENY MUKODESEVEL
OSSZEFUGGO MINDEN OLYAN KERDES, AMELYET JOGSZABALY
RENDELKEZESE ALAPJAN KESZITETT SZABALYZATBAN NEM KELL,
ILLETVE NEM LEHET SZABALYOZNI

1. AZ OVODA EGESZSEGVEDELMI SZABALYAI

o Az 6voda miikodtetése soran az Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont (tovabbiakban NNK) altal
meghatarozott szabalyokat szigoruan be kell tartani (fert6tlenités, takaritas, mosogatas stb.).
Az intézmény egészségiigyi ellatasat biztositd szolgaltatdval az 6vodaigazgato tart kapcsolatot.

o A dolgozodk egészségvédelmi szabalyai

— Az 6voda melegit6 konyhdajara csak egészségligyi konyvvel rendelkez6 személy 1éphet
be.

— Az egészségligyi el6irasok az 6voda dolgozdira is kotelezd érvényiek.

— Az intézménybe ittasan és kabitoszer hatasa alatt belépni tilos.

— Az étkezés igénybevétele a torvényi el6irasoknak megfelel6en torténik.

— A mosogatas, talalas, tisztasagi el6irdsokat, valamint az ételkiosztas, az ételtarolas, a
HACCP el6irasainak megfelelGen kell elvégezni.

— Etelt, ételmaradékot az 6vodabél kivinni tilos. A maradék taroldsa az egészségiigyi
szabalyoknak megfelel6en torténik.

— Az 6voda dolgozdinak rendszeres egészségiigyi ellen6rzése az év soran 1 alkalommal
kotelez6, melynek megszervezése az dvodaigazgato feladata.

o Az dvoda teriiletén tartézkodé alkalmazottaktdl, sziiloktél és idegenektdl elvart
egészségiigyi szabalyok:

— Az 6voda el6tt és teriiletén dohanyozni tilos.

— Az intézményen beliil, tovabba az intézmény el6tt szeszesital fogyasztasa tilos.

o Gyermekekkel kapcsolatos egészségvédelmi szabalyok, melyet az
o6vodapedagdégusoknak szigorian be Kkell tartani:

— Beteg, lazas, gyogyszert szed6, 1abadoz6 gyermek bevétele az 6vodaba a tobbi gyermek
egészségének meglrzése érdekében nem lehetséges. Az dvodapedagdégusok nem
adhatnak be a gyermekeknek semmiféle gyogyszert, kohogéscsillapitot, szemcseppet,
orrcseppet stb. (kivétel allergia pipa, epilepszia elleni kiip). Egyéb esetben, ha a gyermek
alland6 gyogyszerszedést igényel, hazirendben foglalt feltételek teljesiilése esetén az
o6vodaigazgato utasitasara.

— A napkézben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, le kell fektetni, és
haladéktalanul el kell 1atni. Laz esetén meg kell kezdeni a lazcsillapitast. Sziikség esetén
azonnal orvost, ment6t kell hivni. Gondoskodni kell a sziil6k miel6bbi értesitésérdl, mely
annak a pedagégusnak a feladata, akinek miiszakbeosztasdban a gyermek
megbetegedett.

2. ALKALMAZOTTI JOGOK GYAKORLASA

A dolgoz6ok munkavégzésével kapcsolatos Kkotelességeket és jogokat a munka
torvénykonyve szabalyozza. A szakmai munkat végzé pedagoégusok mellett a tobbi dolgozé a
neveldmunkat kozvetleniil vagy kozvetve segiti. Az alkalmazotti k6zosséget, a nevel6testiiletet és
azok képvisel6it jogszabalyokban meghatarozott részvételi, javaslattételi, véleményezési,
egyetértési és dontési jogok illetik meg.
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Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap. Javaslattételi és véleményezési jog gyakorlasakor
az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontési jogkor gyakorlojanak kell mérlegelnie. A
dontést hozo személynek (kozdsségnek) az irasos javaslatra, véleményre allaspontjat a
javaslattevdvel, véleményezo6vel irasban, szdbeli javaslat esetén szoban kell kozolni legkés6bb a
jogszabalyban el8irt hatarid6én belil.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele jogszabalyban el6irt esetben. A jogkor
gyakorloja csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért. A dontési jog a rendelkez6 személy vagy testiilet szamara
kizardlagos intézkedési jog, amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor
gyakorloja teljes felel6sséggel tartozik dontése kovetkezményeiért egy személyben. - Testiileti
jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50% + 1 f6) alapjan dént. Déntést hozo testiilet
kétharmados jelenlétnél hatarozatképes.

NEVELOTESTULETI ERTEKEZLETEK, HATAROZATOK

o Anevel6testiilet feladatainak ellatadsara az éves munkatervben rogzitett évi rendes, illetve
a jogszabalyban meghatarozott felek kezdeményezésére rendkiviili értekezletet tart.

A tanévi rendes nevelGtestileti értekezletek:

— évnyito értekezlet,

— 0szi nevelési értekezlet

— tavaszi nevelési értekezlet,
— évzaro értekezlet.

o Rendkiviili értekezletet kell 6sszehivni jogszabalyban meghatarozott esetekben, melyért az
ovodaigazgatd felel. Ha sziil6i szervezet kezdeményezi a nevelGtestiileti értekezlet
0sszehivasat, az 6vodaigazgaté 8 napon belill koteles dsszehivni a nevel6testiiletet, hogy
dontést hozzon a sziil6i szervezet kezdeményezésének elfogadasarél. Ha a nevelGtestiilet
elfogadja a sziil6i szervezet kezdeményezését, az értekezlet iddpontjat is kitiizi az ligyintézési
hatarid6n beliili id6pontra, az vodaigazgaté harom napon belill értesiti a sziil6i szervezetet a
nevelGtestiileti dontésrol.

o Az értekezletek vonatkozo6 napirendi pontjahoz az egyetértési jogot gyakorlok képviseljét
meg kell hivni. Az egyetértést gyakorlo részére, ha az kiils6 személy vagy szervezet az
egyetértés targyat képez6 anyagot 10 nappal korabban irasban el kell juttatni tértivevényes
levélben és egyetérté nyilatkozat tételére kell kérni. Ha az egyetértést gyakorld a
nevelGtestiilet vagy az alkalmazotti kdzosség vagy annak egy csoportja, az anyagot irasban
hozzaférhet6vé kell tenni 10 nappal korabban, s tajékoztatni kell a hozzaférés madjardl és
helyérél.

o A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait altaldban - a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerl szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén a
nevelGtestiilet szavazatszamlal6 bizottsagot jelol ki a tagjai kozil. A szavazatok egyenldsége
esetén az 6vodaigazgato szavazata dont.

o AnevelGtestlleti értekezlet jogszabalyi el6irasoknak megfeleld, emlékeztetd jegyzdkonyvét az
értekezlet elején kijelolt személy vezeti, mint jegyz6konyvvezetd, melyet tisztazas utan irhat
ala a jogszabalyban meghatarozott végig jelen 1év6 személy. A tisztazasnak legkés6bb az
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értekezletet kovet6 napon meg kell torténnie és az iratnak irattadrozasra kell kertlnie. A
dontéseket, hatdrozatokat kivonatolni kell tovabba a jegyz6konyvbdl és a dontések,
hatarozatok tara dossziéban idérendi sorrendben el kell helyezni. A jegyz6konyvekkel és a
dontések, hatarozatok taraval kapcsolatos el6irasok betartatasaért az 6vodaigazgato felel.

PEDAGOGUSOK HASZNALATABA KERULO INFORMATIKAI ESZKOZOK
MEGHATAROZASA

1. CD lejatszé

2. Szamitégép

3. Projektor

4. Nyomtat6/fénymasold
5. Fényképezbgép

6. Spiralozé

7. Laminal6

3. A DOLGOZOK ALTALANOS MUNKARENDJE

A VEZETOK ES AZ ALKALMAZOTTAK ALTALANOS MUNKARENDJE

Az intézmény hivatalos munkaidejében felel6s vezet6nek kell az épiiletben tart6zkodni. A vezetd
tavolléte esetén az SZMSZ helyettesitési rendje alapjan torténik a helyettesités. Az 6voda
zavartalan miikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét az 6vodaigazgaté allapitja meg.
A munkakori leirdsokat az 6vodaigazgat6 késziti el. A munkakori leirasokat minden nevelési év
kezdete el6tt feliil kell vizsgalni, valamint minden olyan alkalommal, amikor munkaszervezési
szempontbol sziikséges.

Az 6voda pedagégusainak altalanos munkarendje

A pedagogus teljes munkaideje heti 40 6ra, mely a neveldmunka el6készitéséhez és a
gyermekekkel valé foglalkozashoz sziikséges id6bdl all. Az  6vodapedagogusok
gyermekcsoportban nevel6 munkaval teljesitett heti munkaideje 32 6ra. Az 6vodapedago6gusok
napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet a vezet6 allapitja meg.

A pedagoégus koteles munkakezdése el6tt 10 perccel korabban munkahelyén megjelenni! A
gyermekek reggeli fogadasat ellaté pedagogusnak érzelmi biztonsagot kell adni minden
gyermeknek.

A munkabol val6 tavolmaradast elG6zetesen kérvényezni Kkell, hogy feladatellatasardl
helyettesitéssel gondoskodni lehessen! Rendkiviili tavolmaradast legkés6bb a munkaid6
megkezdése el6tt 1 6raval jelezni kell az 6vodaigazgatonak.

Az egészségvédl és biztonsagi rendszabalyokat - a munka és balesetvédelmi szabalyzat
kovetelményeit, - fokozottan kell érvényesiteni az intézményre bizott gyermekek esetében. A
fiatalok biztonsaga, testi épségének megdvasa nagy felel6sségili és kiemelt feladat. Az éptiletben
és a szabadban gyermek feliigyelet nélkiil nem tart6zkodhat! A feliigyeletre beosztott pedagogus
és a hianyzot helyettesité pedagogus felel6s a hazirend megtartasaért, a gyermekfeliigyelet
ellatasaért.
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A NEM PEDAGOGUS ALKALMAZOTTAK MUNKARENDJE

e A nevel6munkat segit6 alkalmazottak munkarendjét - a vonatkozd jogszabalyok
betartasaval - az 6vodaigazgat6 allapitja meg. Az egyes csoportok alkalmazottainak napi
munkabeosztasanal figyelembe kell venni a feladatok z6kkendmentes ellatasat.

o Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 10 perccel kell munkahelytlikén megjelennitik.
Tavolmaradasukrol el6zetesen értesiteniiik kell az 6vodaigazgat6 helyettest.

A tavollevék helyettesitési rendjét ugy kell megszervezni, hogy a hianyzé feladatainak idészakos
ellatasa ne jelentsen ardnytalan terhelést. Biztositani kell a feladatok sziikséges szakértelemmel
val6 ellatasat!

Minden alkalmazottnak és gyermeknek, sziilének be kell tartania az altalainos munka- és
balesetvédelmi szabdalyokat, a hazirendet a szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézményben.
Az ezzel kapcsolatos képzés az intézmény megbizott munkatarsanak feladata minden tanév
elején.

AZ ALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO, AZ INTEZMENY NYITASAVAL,
ZARASAVAL KAPCSOLATOS RENDELKEZES

Az épliletbe torténd belépés utdn az ott tartézkoddék kotelesek haladéktalanul kikapcsolni a
riasztd berendezést. Az épiiletet zar6 takaritonak tavozaskor az intézményt minden esetben
ellendrizni kell, a riasztot be kell kapcsolni.

AZ ALKALMAZOTTAK MUNKAKEZDESENEK ELVART FELTETELEI

e Az alkalmazottak kotelesek az 6vodaban, olyan id6pontban megjelenni, hogy a
munkavégzés pontos megkezdésére atoltozve rendelkezésre alljanak.

e Valamennyi alkalmazott részére kotelezd a napi tiszta, esztétikus munkaruha,
munkacipd és meghatarozott munkakorre a védéruha haszndlata.

e A munkaba érkezést és a tavozast a jelenléti iven vezetni és alairassal igazolni sziikséges,
melynek rendszeres (hetenkénti) ellenérzése az 6vodaigazgato helyettes feladata.

DOLGOZOK MEGBIZASANAK ES KIJELOLESENEK ELVEI

Az alkalmazottak feladatokra valé kijelolésének és megbizasanak, a munkabeosztasok
Osszedllitasanak alapelvei:

e az intézmény zavartalan feladatellatasa,
e adolgozdk egyenletes terhelése,

e aratermettség és alkalmassag,

e asziikséges szakmai felkésziiltség.
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A 3 hoénapnal hosszabb id6tartamra vonatkozé megbizast (pl. alland6 helyettesités, munkatervi
feladat ellatasa, stb.) az igazgato adja.

A telefonhasznalat eljarasrendje

A mobiltelefon haszndalatara az intézményben munkakoériikkel 6sszefliggésben az 6vodaigazgato,
o6vodaigazgato helyettes, valamint az évodatitkar jogosult.

A gyermekekkel val6 foglalkozas teljes ideje alatt a dolgozdk a mobiltelefont csak kivételes, siirgés
esetekben hasznalhatjak, és néma allapotban tarthatjdk maguknal. A csoportszobaban, az udvaron
mobiltelefont hasznalni magancélu beszélgetésre nem lehet.

Fénymasolas, nyomtatas

Az intézményben csak a szakmai munkaval Osszefiiggd anyagok nyomtatasa, fénymasoldsa
engedélyezett.

Internet biztonsagi eldirasok az 6vodapedagogusok részére

e Az 6vodas korosztaly életkori sajatossaginak megfelel6 tudasanyag kozvetitése

o A felhaszndltinternetes feliiletekrol letoltott képek, anyagok feleljenek meg a jogtisztasag
kovetelményeinek

o Megfeleld tajékozottsag az internetes feliiletek hasznalataval kapcsolatban

o Képzések, onképzések keretében ismeretbdvités
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XVIII. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és miikodési szabalyzatot Cseréné Marczal Zsuzsanna 6vodaigazgat6 a nevel6testiilet
bevonasaval készitette el.

Véleményez6 foruma az 6voda sziil6i szervezete.
Ervényességi rendelkezések: A Perkatai AMK Szivarvany Ovoda SZMSZ-e visszavonasig érvényes.

Hatalyos: 2024.01.01.
Feliilvizsgalata a jogszabalyoknak megfelel6en.

Kozzététel az intézmény honlapjan.

1. A hatalyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni

e az 6voda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek, valamint
e azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott kdrben
hasznaljak helyiségeit.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az 6vodaigazgatd
munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

Kelt: Perkata, 2024.01.08.

Ovodaigazgat6

A Szervezeti és M{ikddési Szabalyzatot a sziil6i szervezet megtargyalta. Aldirasommal tanusitom,
hogy a sziil6i szervezet egyetértési jogat a jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Sziil6i szervezet képviselGje
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7.SZAMU MELLEKLET - PERKATAI ALTALANOS MUVELODESI KOZPONT
SZIVARVANY OVODA - HAZIRENDJE

Perkatai Altalanos Miivel6dési K6zpont
Szivarvany Ovoda

Hazirendje

Készitette: Cseréné Marczal Zsuzsanna
ovodaigazgato

Perkata, 2024. januar 01.
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A hazirend tartalma:

=

Bevezetés, torvényi hattér

Altalanos informaciék az évodarol

Az intézmény pontos nyitva tartasa

Az 6voda hasznalatba vételének rendje

Gyermek az 6vodaban

A gyermek jogai

A gyermek jogainak érvényre juttatasa

A gyermeki kotelességek teljesittetésének eljarasrendje
A gyerekek ruhazat az 6vodaban

A gyerekek étkeztetése az 6vodaban

A gyerekekkel kapcsolatos egészségiigyi szabalyok

A gyermek érkezésének és tavozasanak rendje

A foglalkozasrol valé tavolmaradas, hianyzas

A gyermek otthonrdl hozott targyainak, jatékainak szabalyozasa
A gyermekek nagyobb csoportjanak meghatarozasa
Sziilék az 6vodaban

A sziilé jogai

A sziil6 kotelességei

A csalad és az 6voda k6zos nevelési elveinek kialakitasa
Kapcsolattartas, egyiittmiikodés lehetdségei a nevel6kkel
Az étkezési dij befizetésének és lemondasanak rendje
Pedagdgiai munka az 6vodaban

Egyéb, az intézmény biztonsagat garantal6 szabalyok
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1. Bevezetés

Hazirend, mely érvényes Perkata Nagykozség Onkormanyzata altal fenntartott Perkatai AMK
Szivarvany Ovodaja 2431 Perkata, Bocskai u. 2. nevelési intézményének valamennyi dolgozoéjara
és az 6voda gyermekeire, valamint a sziil6kre.

Az 6voda feladatdnak tekinti a gyermekek részére a nyugodt, deriis 1égkor biztositasat,
személyiségiik sokoldalu fejlesztését, egészségiik, testi épségiik megdrzését.

Ezek megvalositdsdhoz sziikséges az 6voda és a csaldd bizalomra épiilé egyiittmiikodése és a
hazirend betartasa.

Torvényi hattér

A Hazirend a Nemzeti Kdznevelésrél szol6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban Nkt.), a 2023.
évi LIL torvény, - A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kéznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6l6 20/2012 (VIII.31.) EMMI rendelet, valamint a gyermekek védelmérol és a
gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény alapjan késziilt.

2. Altalanos informaciok

Az 6voda neve: Perkatai AMK Szivarvany Ovoda

Az 6voda cime: 2431 Perkata, Bocskai u. 2.

Az intézmény OM azonositdja: 202040

Az 6voda fenntartoja: Perkata Nagykozség Onkormanyzata

A gazdasagi iroda telefonszama: 0625/450-378

A vezet6 iroda telefonszama: 0625/450-608

Az 6voda e-mail cime: perkata.ovoda@invitel.hu és perkata.ovoda@gmail.com
Az 6vodaigazgatd neve: Cseréné Marczal Zsuzsanna

Fogado 6raja: Minden ho els6 hétf6je, bejelentkezés alapjan

Az 6vodaigazgatd helyettes neve: Gy6rikné Kargl Maria

Az 6voda gyermekvédelmi felel6se: Cseréné Marczal Zsuzsanna
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Az 6voda gyermekorvosa: Dr. Sasvari 1ldiko

Kisegerek Tehetségmiihely vezet6je: Gy6rikné Kargl Maria
Hagyomdany6rz6 munkakozosség vezetdje: Karasz Ferencné
Mandvar Kézmiives miihely vezet6je: Ronas Ferencné

Bdébita gyermekjaték- és néptanc tehetségmiihely vezetdje: Galné Bolcskei Rita

A hazirend teriileti hatdlya: Az intézmény teriiletére, az intézmény teriiletén kiviil az 6voda altal
szervezett - a pedagdgiai program végrehajtasdhoz kapcsoldédé - 6vodan kiviili tevékenységekre
terjed ki.

A hazirend személyi hatalya: Az 6vodas koru gyerekekre, az 6vodapedagégusra, az intézmény
mas alkalmazottjara és a sziilére terjed ki, aki a gyermek torvényes képvisel6jeként gyakorol
jogokat, ill. teljesit kotelezettségeket.

A hazirend iddbeli hatalya: A hazirend kihirdetésének napjatol a hazirendben, vagy magasabb
szintli jogszabalyban meghatarozott id6pontig terjed.

A hazirend célja: hogy segitse a sziil6ket az eligazodasban, a tajékozddasban, a helyi szokasok
megértésében, megtanuldsdban. Tartalmazzon minden olyan lényeges informdciét, amely az
ovodai élethez sziikséges.

A tanév rendjét jogszabdly allapitia meg. Kozzététel faligjsagon, ill. sziil6i értekezleteken
torténik. A nevelés nélkiili napok: az évodai egység munkatervében rogzitve hatarozza meg a
nevelés nélkiili munkanapok idejét, szamat, szem el6tt tartva a torvényi el6irasokat és pedagdgiai
feladatokat.

Aziigyelet megszervezésének rendje zaraskor, ill. a nevelés nélkiili napokon: A nyari sziinet
idejérdl folyo év februar 15-ig a sziiléket értesitjiik, a képviselGtestiileti hatarozat alapjan.

Nem vart rendKiviili sziinet elrendelésére az Oktatasi Hivatal jogosult az intézmény, vagy az
adott gyermekcsoport vonatkozasaban (pl. koronavirus, egyéb virusos, nagyobb tomegeket érintd
megbetegedés).

Az intézmény pontos nyitva tartasa

1. A nevelési év meghatarozasa: szeptember 1-jétdl augusztus 31-ig.

A tanév év meghatarozasa: szeptember 1-jét6l augusztus 31-ig.

A nevelés nélkiili napok szama o6t, (tovabbképzés, értekezlet, stb.) amirdl a sziil6ket el6re
értesitjik, és ezt alairasukkal tudomasul is veszik. (20/2012. (VIII.31. EMMI rendelet 3.§ (5))

Nyari zaras ideje: augusztus (3+1 hét)
Téli sziinet ideje: két tinnep kozott

Az linnepek, megemlékezések rendjét a nevelési év rendjén elfogadott munkaterv tartalmazza. A

gyermekek szamara szervezett linnepeinket az dvoda pedagdgiai programjanak megfelel6en
szervezzik.
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2. Napi nyitva tartas: hétf6tdl péntekig reggel 5.30-tdl délutan 17.00-ig.
Az 6voda bejarati ajtaja zarva tartasanak rendje:

Reggel: 8.00 6ratol zarva

Délben: 12.15-t6l nyitva

Délutan: 15 6ratdl nyitva

A gyerek 6vodaban tarté6zkoddsanak maximalis ideje: napi 10 éra. Egy gyerek napi 10 6ranal

hosszabb ideig nem tartézkodhat az 6vodaban, annak ellenére, hogy az intézmény nyitva tartasi
ideje ennél hosszabb.

Az ovoda hasznalatba vételének rendje

o Az dvodaba jarasi kotelezettség

»Az dvoda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely a
gyermeket fokozatosan, de kiiléndsen az utolsé évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti fel.”

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a 3. életévét betolti a nevelési év
kezd6 napjatdl legalabb napi 4 6raban foglalkozason vesz részt.

Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a 3. életévét a felvételt6l szamitott fél éven beliil betdlti,
feltéve, hogy minden, a telepiilésen lakéhellyel, ennek hianyaban tart6zkodasi hellyel rendelkez6
3 éves és anndl id6sebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd. (Nkt. 6. fejezet, 8.§ (1))

A sziil6 - targyév aprilis 15. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem
el6tt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét
betolti, kiillonds méltanylast érdemld esetben, Gijabb kérelem alapjan annak az évnek az augusztus
31. napjaig, amelyben a gyermek az 6todik életévét betolti teriiletileg illetékes jarasi hivatal
(Dunaujvarosi Jarasi Hivatal Hatdsagi Osztaly) felmentheti az 6vodai foglalkozason valé részvétel
alél, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja. Ha az eljarasban szakértét kell
meghallgatni, csak az 6vodaigazgaté vagy a védénd, tovabba tartés gyogykezelés alatt allo
gyermek esetében az Elitv. 89. §-a szerinti altaldnos jarébeteg-szakellatasban, vagy az Eiitv. 91. §-
a szerinti altalanos fekvGbeteg-szakellatasban részt vevé szakorvos rendelheté ki. Tartds
gyogykezelés alatt all6 gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja utan is benyujthato.
Az eljaras id6tartama 6tven nap. (Nkt. 6. fejezet 8.§ 1-2. pont)

A kotelez6 dvodai nevelésben valo részvétel alol felmentett, hdrom éves kort betoltott, valamint
az Nkt. 8. § (1) bekezdése szerinti harmadik életévét be nem toltott gyermek sziil6je a nevelési év
kozben kérheti felvételét az 6voda igazgatdjanal, annak érdekében, hogy a gyermek részt
vehessen az 6vodai foglalkozasokon. (20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 20.§ (2c))

Az 6vodaban a szervezett foglalkozasok naponta altalaban 7.30-12.00 o6ra kozotti id6szakban
zajlanak.
o Mikor veheti igénybe a gyerek az 6vodat?
— A harmadik életév betoltésétdl az iskolaérettség eléréséig.
— Amennyiben a gyerek megbizhat6an agy- és szobatiszta.
— Amikor a gyerek egészséges, és errdl orvosi igazolast tud a sziil6 bemutatni az 6vonoének.
e  Ovodai beiratkozas
— Egy szervezett nyilt nap soran lehetdséget biztositunk a gyermekek és a sziil6k szdmara az
intézmény megtekintésére és a felmeriil kérdések megvalaszolasara.
— A beiratkozas a sziil6 személyes megjelenésével torténik. Ekkor a sziil6k tajékoztatasa (a
hazirend megismertetése) utan a gyerek adatai rogzitésre keriilnek.
— A felvételrdl vagy az esetleges elutasitasrdl irdsban értesitjiik a sziil6ket.
— A beiratkozas folyamatos. Az adatok igazolasa érdekében a gyerek és a sziil6k
személyazonossagat igazol6 dokumentumokat be kell mutatni.
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¢ A beiskolazas rendje

Tankoteles kord az a gyermek, aki adott év augusztus 31-ig betolti a 6. életévét.

A tankotelezettség teljesitése a tanév els tanitasi napjan kezd6dik.

A torvényes képviseld (a sziil6, vagy a gyam) kérelmére az Oktatasi Hivatal dontése alapjan a
gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben vehet részt. Sziil6i kérelem hidnyaban a
gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztidsat a gyamhatdsag is kezdeményezheti. A
szil6, a gydmhatosag a kérelmét legkésébb az iskolakezdés évének januar 18-aig nyujthatja be a
felmentést engedélyezd szervhez. A sziild kérelme alatamasztisara kérelméhez csatolhatja a
gyermek fejlettségét alatdmaszt6é 6vodai dokumentumokat is.

Ha az eljarasban szakért6t kell meghallgatni, akkor csak szakértéi bizottsag rendelhetd ki.

Ha a szakért6i bizottsag a sziil6i kérelem benytjtasara nyitva all6 hatarid6 el6tt a gyermek tovabbi
egy nevelési évig dvodai nevelésben torténd részvételét javasolja, a sziil6i kérelem benyujtasara
nincs sziikség.

Ha a gyermek az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a felmentést engedélyezd
szerv a szil6 kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora el6tt megkezdje
tankotelezettségének teljesitését. (Nkt. 45.§ (2))

o Az elhelyezés megsziinése

Az 6vodai elhelyezés megsziinik: Nkt. 53.§ (1)
— Amennyiben a sziil6 masik 6vodaba kivanja athelyeztetni gyermekét az atvétel napjan.
— Ha a felmentést engedélyez6 szerv a sziilé6 kérelmére engedély adott a gyermek 6vodabél
torténd kimaradasara.
— Ha a gyermeket felvették az iskolaba a nevelési év utolsé napjan.
— Haaz évodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesit6é gyermek eléri a tankoteles kort.
— Ha kozoktatasi intézmény jogutdd nélkiil megsziinik.

3. Gyermekek az 6vodaban

A gvermek jogai

Nkt. 46.§

A gyermek, a tanul6 személyiségét, emberi méltésagat és jogait tiszteletben kell tartani, és
védelmet kell szamara biztositani fizikai és lelki erészakkal szemben. A gyermek nem vethet6 ala
testi és lelki fenyitésnek, kinzdsnak, kegyetlen, embertelen, megaldzé blintetésnek vagy
banasmddnak.

e A gyermeknek joga, hogy

— Kképességeinek, érdekl6désének, adottsagainak megfelel6 nevelésben és oktatasban
részesiiljon, tehetségének felismerése és fejlesztése érdekében,

— anevelési intézményben, biztonsagban és egészséges kornyezetben neveljék és oktassak,
ovodai életrendjét pihendidd, szabadidd, testmozgas beépitésével, sportolasi, étkezési
lehet6ség biztositasaval életkoranak és fejlettségének megfelelGen alakitsak ki, biztonsaga
érdekében az 6vodaban tartézkodasa ideje alatt, végig pedagogus feliigyelete alatt alljon,

— nemzetiségi hovatartozasanak megfelel6 nevelésben és oktatasban részesiiljon,

— részére a nevelés-oktatds soran a tdjékoztatds nyujtdsa és az ismeretek kozlése
targyilagosan és tobboldali mdédon torténjék,
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— egyhazi vagy maganintézményben vegye igénybe az 6vodai ellatast, tovabba, hogy az allami,
és telepiilési dnkormdanyzati fenntartasd nevelési-oktatasi intézményben egyhazi jogi
személy altal szervezett hit- és erkodlcsoktatasban vegyen részt,

— személyiségi jogait, igy kiilon6sen személyiségének szabad kibontakoztatasahoz valo jogat,
onrendelkezési jogat, cselekvési szabadsagat, csaladi élethez és maganélethez valo jogat a
nevelési-oktatasi intézmény tiszteletben tartsa, e joganak gyakorlasa azonban nem
korlatozhat masokat ugyanezen jogainak érvényesitésében, tovdbba nem veszélyeztetheti
a sajat és tarsai, a nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottai egészségét, testi épségét.

— anevelési-oktatasi intézményben, csaladja anyagi helyzetétdl fiiggben, kiilon jogszabalyban
meghatarozott esetekben kérelmére téritésmentes vagy kedvezményes étkezésben
részesiiljon, tovabba, hogy részben vagy egészben mentesiiljon az e tdrvényben
meghatarozott, a gyermekeket terhel6 koltségek megfizetése alol, vagy engedélyt kapjon a
fizetési kotelezettség teljesitésének halasztasara vagy a részletekben valo fizetésre.

— a gyermek az intézmény eszkozeit (jatékok, foglalkozasi és fejlesztéeszkozok),
berendezéseit (butorok, radid, magnd...), felszereléseit ingyenesen haszndalhatja.
Eletkoranak és fejlettségének megfeleléen a napirendben és a hazirendben
megfogalmazottak szerint vegyen részt sajat kdrnyezete és az altala hasznalt jatékok,
eszk0zok rendben tartasaban.

A sajatos nevelési igényii gyermeknek joga, hogy kiilonleges banasmod keretében allapotanak
megfelel6 pedagégiai, gyégypedagogiai, konduktiv pedagdgiai elldtdsban részesiiljon attél
kezd6dden, hogy igényjogosultsdgat megallapitottdk. A kiillonleges bandsmddnak megfelel
ellatast a szakértdi bizottsag szakértdi véleményében foglaltak szerint kell biztositani.

Az adott 6voda akkor jelolhet6 ki SNI gyermek fogadasara, ellatasara, ha az alapité okiratdban
erre felhatalmazasa van a fenntart6 részérdl, és rendelkezik a megfelelé személyi és targyi
feltételekkel.

Gyermekvédelmi munka az intézményben:
— Gyermekvédelmi felelds: az intézmény vezetdje (probléma esetén felveszi a kapcsolatot az
érintett szervekkel)

A gyermeket a t6le elvarhaténal jobb teljesitményéért az intézmény hazirendjében foglaltak
szerint jutalmazni kell.

o A gyermekek jutalmazasanak elvei és formai
Mikor és miért alkalmazunk jutalmazast:

e A helyes magatartasi forma megerdsitése érdekében
A kiemelked6 feladat végzés alkalmaval

Onként vallalt feladat esetén

Onmagéahoz mért kiemelkedd teljesitmény esetén
Udvarias, illemtudé viselkedés

A jutalmazas formai:

e dicséret,
e simogatas,
e pozitiv kiemelés a csoport el6tt stb.

o afegyelmez6 intézkedések formai és alkalmazasanak elvei.
Mikor és miért alkalmazunk elmarasztalast:

e helytelen magatartas
e ha Onmagara és tarsaira veszélyt jelent
e csunya beszéd
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e durva viselkedés
e az dvoda berendezéseinek, eszkozeinek rongalasa esetén
e az 6voda dolgozdival szemben udvariatlan hangnem és viselkedés

Az intézményben alkalmazott fegyelmez6 intézkedések formai:

e szobeli figyelmeztetés,

e hatarozott tiltas;

e a gondolkodo6székre liltetés az 6vé néni mellé azzal az utasitassal, hogy gondolja végig
tettét, majd megbeszélés;

e bizonyos jatéktél meghatarozott idére vald eltiltas;

e bizonyos jatszétarssal valo jatéktél meghatarozott idére tavoltartas;

e asziil6 jelenlétében torténd elbeszélgetés;

A fegyelmez6 intézkedések elvei:

o Lkovetkezetesség;

e rendszeresség;

e minden gyermeknél a személyiségéhez illesztett legeredményesebb format kell
alkalmazni

A GYERMEK JOGAINAK ERVENYRE JUTTATASA

A gyermekek jogai, tankotelezettsége:
A Nkt. 45.§ (1) pontja alapjan érvényes minden 6vodas gyermekre.

A gyermekeket nevel6 évodapedagogusok felelések a csoportjukba jaré gyermekek jogainak
érvényesiiléséért a gyermek 6vodaba torténd belépésétdl, onnan torténd kilépéséig, tehat a teljes
ovodaban toltott id6ben. Munkdajuk soran eldsegitik a gyermeki jogok maradéktalan érvényre
jutasat. Munkajukat segit6 dajkak és az 6voda mas alkalmazottait6l, valamint a gyakorlaton 1évé
féiskolai hallgatoktol megkovetelik a gyermeki jogok érvényre jutasat el6segité magatartast.
Felel6sek kiilonosen, a gyermek:
o személyiségének és emberi méltdsadganak, jogainak tiszteletben tartasa és védelme,
e a fizikai és lelki erGszakkal szembeni védelme biztositasaért, képességeinek,
érdeklédésének, adottsagainak megfelel6 nevelésben, oktatasban részesitésért,
o Allapotanak, személyes adottsaganak megfeleld6 megkilonboztetett elldtdsban
részesitéséért, pedagogiai szakszolgalathoz fordulas segitéséért.
o személyiségi jogai, igy kiillondsen személyiségének szabad kibontakoztatdsahoz valé joga,
onrendelkezési joga, cselekvési szabadsaga, csaladi élethez és maganélethez valé joga
6voda, altali érvényre juttatasaért.

Tartos gydgykezelés alatt allé gyermek:

Ha a tartés gyogykezelés alatt all6 gyermeket az Nkt. 8. § (2) bekezdésében meghatarozottak
szerint a felmentést engedélyez6 szerv az évodai foglalkozason vald részvétel alél felmentette, az
ovoda a szuld részére tandcsadast, konzultaciét biztosit, tovabba terdpids vagy mas kezelés
szlikségessége esetén tovabbirdnyit a pedagdgiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztosito
intézményhez.

A GYERMEKI KOTELESSEGEK TELJESITTETESENEK ELJARASRENDIJE:
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e a gyermekekkel életkoruknak megfeleld szinten ismertetni kell kotelességeiket, mint
ovodapedagogusi elvarast, a teljes 6vodai élet alatt, mindig az adott tevékenységhez
kapcsolva,

e ateljes dvodai élet alatt az elvarasoknak valé megfelelést figyelemmel kell kisérni, a nem
vagy hianyos teljesités esetén a gyermeket fel kell szdlitani a maradéktalan teljesitésre, a
helytelen magatartas besziintetésére, helyes teljesités esetén megerdsitést adni.

e A gyermek sziil6jét be kell vonni a jogkovetd magatartas begyakoroltatasaba, a pozitiv
emocionalis rahatas érvényesitése érdekében.

A gyerekek apoltsaga, ruhazata az 6vodaban

A gyerek akkor apolt, ha a teste, a haja, illetve a kdrme tiszta, az utébbi megfelel6 méretiire le
van vagva.

A szobai, udvari valtéruhat, cip6t egészségi és kényelmi szempontok szerint valasszak ki. Nem
célszerii a szoros, esetleg kin6tt ruhazat. Keriilendé a mfiszalas, illetve til merev anyagu

farmeroltozet, a zart edz6cipd, papucs.

Az 06ltozék, cipd, csizma jellel vald ellatasat kérjik az elcserélés elkeriilése érdekében. A
ruhdkat, cipéket a kijelolt helyen, az 6lt6z6ben, a gyerek sajat polcan helyezzék el.

A ruhaszsakba tegyenek pétruhat (fehérnemd, zokni, p6l6, nadrag).

Tornafelszerelés meglétér6l (az adott csoport O6véndinek kérése alapjan) és annak
tisztasagardl gondoskodjanak a heti nagytorna napjan.

Az 6vodai tinnepeken a sziil6 gondoskodik az alkalomhoz ill6 ruhazatrol.

A gverekek étkeztetése az 6vodaban

A gyerekek napi haromszori taplalkozasanak megszervezése az 6voda feladata. Az 6voda
koteles a felhasznalt élelmiszerekbdl ételmintat 72 6ran at a hiitében megdérizni, kivéve a
vitaminpoétlasara szolgalo plusz gytimoélcs, zoldség.

Hazilag készitett siiteményt, tortat a szigord HACCP-s el6iras miatt nem tudunk bevenni.

A gyerek egyéni etetése otthonrdl hozott élelmiszerrel a tobbi gyerek el6tt, az 6voda teriiletén
(csokoladé, turorudi, cukorka, banan...) nem etikus, valamint az 6voda tisztan tartasat (61t6z6,
folyosd) is neheziti.

Tej- és lisztérzékenység, cukorbetegség esetén az eltérd étkezés megrendelésére lehetGség
nincs, de az étkeztetés egyéni elbiralas és megoldas alapjan torténik.

Az étkezések id6pontja: tizdrai (reggeli) 8 és 9 6ra kozott, ebéd fél 12 és 13.00 6ra kozott,
uzsonna 14.45-kor.

Célszer(i a nagyon koran (5.30 és 7.00 dra kozott) érkezd gyermeket otthon megreggeliztetni.
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A gverekekkel kapcsolatos egészségiigyi szabalyok

Az 6vodaban csak teljesen egészséges gyerek tartézkodhat! Beteg, megfazott, gyégyszert, laz-
vagy kohogéscsillapitot szeds, még labadozd gyerek bevétele az 6voddba a gyermek
biztonsagos gydégyulasa és a tobbi gyermek egészségének megbdrzése érdekében nem
lehetséges. llyen esetben az 6vono kotelessége a gyerek atvételének megtagadasa.

Otthonrol bekiildott gyégyszer beadasa a nap folyaman az 6véndék részérdl tilos! Kivéve az
allergia, bizonyos kronikus betegségek, amikor az azonnali gydgyszerezés elengedhetetlen
(krupp, asztma,...) - melynek fennallasat a sziiléknek hitelt érdeml6en, orvosi igazolasokkal,
valamint pontos gy6gyszer-adagolasi utasitasokkal kell igazolnia.

A sziil6 koteles bejelenteni azokat a gyermek egészségi allapotaval kapcsolatos informaciokat,
amelyek adott esetben azonnali beavatkozast igényelhetnek (pl. epilepszia, asztma, krupp,
allergia, vérzékenység, cukorbetegség,...). Az ehhez sziikséges gyogyszereket és a
tennivalékkal kapcsolatos leirast koteles biztositani a gyermek részére a teljes 6vodai ellatas
id6tartamaban. Az 6vodanak at kell adni egy olyan személy telefonszamat, aki az adott esetben
a leghamarabb a helyszinre érkezik a gyermekért.

A diabétesszel él6, valamint a fokozott kockazatii allergids betegséggel diagnosztizalt
gyermekek egészségének megbrzése érdekében a sziil6nek, torvényes képviselének a betegség
fennallasardl legkésébb a gyermek 6vodai jogviszonyanak létesitésekor, vagy ha betegség
kialakulasa a kés6bbiek folyaman kovetkezik be, haladéktalanul tdjékoztatni kell az
intézményt. (Nkt. 25.§)

Az intézmény az 1-es tipust diabétesszel é16 gyermek részére abban az id6tartamban, amig az
ovoda feliigyelete alatt all az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermek sziil6jének, torvényes
képviselének kérelmére a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségiigyi
intézmények szakmai iranymutatasa alapjan biztositja a specialis ellatast. (Nkt. 62.§)

Amennyiben a gyerek napkozben beldzasodik, hany, hasmenése, hasgorcse, illetve kotéhartya-
gyulladasa van, az 6vond koteles a sziil6t telefonon értesiteni. [lyen esetben a gyereket a lehet6
legrovidebb id6 alatt el kell vinni az 6vodabdl. Az orvos felkeresésérdl a sziilé6 gondoskodik.
Ezutdn a gyerek csak orvosi igazolassal johet Gjbol 6vodaba.

Az 6voné teenddje baleset, vagy napkdzben megbeteged6 gyerek esetén:

A gyereket haladéktalanul el kell latni, mikézben a csoportja feliigyeletét meg kell szerveznie.
A baleset sulyossagatol filiggden, illetve eszméletvesztés, lazgorcs esetén orvosrol kell
gondoskodni (ment6, orvos kihivasa, elszallitdsa orvoshoz).

Fert6z6 betegség (rubedla, baranyhimld, skarlat, majgyulladas, tetii..) esetén a sziilének
bejelentési kotelezettsége van.

Sorozatos el6fordulas esetén az 6vond koteles az 6vodaigazgatét valamint a gyermekvédelmi
felel6st értesiteni, akik hataskoriikben eljarnak.

Betegség utan kizaroélag orvosi igazolassal johet a gyermek 6vodaba. Amig a sziil6 az igazolast
at nem adta az 6vodapedagégusnak, addig a gyermek a kozdsségbe nem veheté be. Az
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igazolason fel kell tlintetni a hidnyzas id6tartamat is.

Covid fert0zottség esetén betartandd szabalyozasok

e Az érvényben levo jarvanyligyi szabalyozasoknak megfeleld eljaras szerint.

Egyéb szabalyozasok

A gyerekek érkezésének és tavozasanak rendje

Az 6vodaba érkezésekor a sziil6 minden esetben személyesen adja at a gyermekét az 6vondnek,
egyébként a kapubdl elengedett gyerekért felel6sséget nem tudunk vallalni, mivel az 6vénd
nem is tud a gyerek megérkezésérdl.

A sz116 minden esetben ellendrizze, hogy a gyermeke ne hozzon be az évodaba olyan targyat,
amely baleset forrasa lehet (gyufa, kés, tii, mobiltelefon...).

A gyermeket a sziil6k, ezenkiviil az altaluk megnevezett, irasban bejelentett felnétt, illetve
nagyobb testvér viheti haza. Ennek hidnyaban a gyermeket nem adja ki az évoda!

A gyermek elvitelekor minden esetben sz6lni kell az 6vodapedagdgusnak.

Az 6voda udvara nem kozteriilet, nem jatszétér, ezért kiils6 hasznalék nem vehetik igénybe a
jatékeszkozoket és az udvart. Ovodasaink is a sziil6k megérkezéséig hasznalhatjak a jatékokat.

A sziil6 az 6voda jatszoudvaran csak annyi ideig tartézkodhat, amig atveszi a gyermeket az
6vonotol.

A gyermek feliigyelet nélkiil nem lehet, igy ha a sziil6 megérkezik az 6vodaba gyermekéért,
attol kezdve teljes felel6sséggel felel gyermeke testi épségéért. Abban az esetben is, ha még az
6voda teriiletén tartézkodik.

Az 6voda kapuit minden esetben zarni (reteszelni) kell a biztonsagos feliigyelet miatt.

7oz

A valofélben 1évé sziil6k esetében a gyermek elvitelét csak birosagi végzés bemutatasa utan
korlatozhatja valamelyik sziil6 a masik rovésara.

Ittasan érkezd sziil6 esetében az évodapedagégus megtagadhatja a gyermek ataddsat és
értesiti a masik sziil6t, ha ez nem lehetséges a Csaladsegit6 szolgalatot.

Amennyiben a gyerekért nem jonnek az 6voda zarasaig, az tigyeletes 6vond kotelessége el6szor
telefonon keresni a sziil6t, majd, ha ez nem vezetett eredményre, a pedagogus napi 8 érat nem
meghalad6 Oraszamaig téritésmentesen, 8 oOrat meghaladéan oradij ellenében a sziild
megérkezéséig koteles az intézményben tartézkodni a gyermekkel.
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Pandémids jarvianyhelyzetben betartando szabalyozasok

e A gyermekek atvétele, kiaddsa az aktudlis jarvanyiigyi intézkedéseknek megfeleld
szabalyozasok szerint torténik.

e Aszabalyozasokrdl a sziil6k tajékoztatast kapnak a csoportok zart facebook csoportjaban,
az intézmény honlapjan, valamint kifiiggesztésre keriilnek a bejarati ajtékon.

e Betartasuk mindenki szamara kotelezo!

A foglalkozasokrdl valé tavolmaradas, hidnyzas megkérésének,
indoklasanak és egészségiigyi igazolasanak szabalyai

A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja az 6vodat.

Ha a pedago6gus megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodunk elkiilonitésérol, és a lehetd
legrovidebb idén beliil értesitjiik a gyermek sziileit. A sziil6 koteles miel6bb megérkezni
gyermekéért, és 6t orvoshoz vinni.

Betegség esetén minden esetben orvosi igazolassal johet Ujra 6vodaba a gyermek. Az orvosi
igazolasnak tartalmaznia kell a tavollét pontos id6tartamat (20/2012. EMMI-rend. 51. § (1) bek.).

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrél tavol marad, mulasztasat igazolnia kell. A mulasztast
igazoltnak tekintjiik, ha

e aszild el6zetesen személyesen, e-mailben vagy telefonon bejelentette a hidnyzast

e asziilé a hdrom napot meghalad6 hidnyzasrol el6zetesen irasbeli kérelmet nyujtott be
az intézményigazgato felé, és a tdvolmaradasra engedélyt kapott,

e agyermek beteg volt, és azt orvosi igazolassal igazolja

e a gyermek hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni.

Ha a gyermek tavolmaradasat a szilil6 nem igazolja, a mulasztas igazolatlan.

Ha az 6vodakoteles gyermek az 6vodai nevelésben 5 napnal tobbet mulaszt igazolatlanul, az
intézményigazgatd értesiti a gyermek tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes
gyamhatosagot és a gyermekjoéléti szolgalatot.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, és az igazolatlan
mulasztasa egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési napot, a mulasztasrol tajékoztatjuk az
altalanos szabalysértési hatésagot (20/2012. EMMI-rend. 51. § (4b) bek.).

A gyerekek otthonrdl behozott targyainak, jatékainak szabalyozasa

Az 6vodanak lehet6sége van az 6vodai élet gyakorlashoz nem sziikséges eszkodzok, targyak

bevitelét megtiltani, korlatozni vagy feltételekhez kotni. Amennyiben a sziilok az el6irt
szabdalyozast nem tartjak be, a bekovetkezett karért az 6voda nem vallal felelsséget.

Behozhat6 targyak: kiscsoport elsé harom hénapjaban olyan személyes sz6ros kisallat, takard,
parna.., amely a gyerek elalvasat és az otthontdl val6 elszakadast segiti, megkonnyiti.

Nem hozhaté be az 6vodaba: cumi, otthoni jatékok (csoportos 6vodapedagdégus meghatarozasa
alapjan), ékszerek, draga ruhadarabok. Amennyiben ez mégis megtorténik, az 6vond ezeket
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elveszi a gyerektdl, biztonsagba helyezi, és hazamenetelkor atadja a sziil6nek.

Az 6vodaba behozott targyakért, jatékokért, ékszerekért, a kerékpartaroloban elhelyezett
jarmuvekért felel6sséget nem vallalunk!

A gyermek nem hozhat az 6vodaba mobiltelefont és egyéb informatikai eszkozt, mivel ezek az
eszkozok nem sziikségesek az dvodai jatéktevékenységhez.

A gyerekek nagyobb csoportjanak meghatarozasa

Nagyobb csoport lehet:

® az azonos csoportba jard, ugyanahhoz a két 6vondhoz tartozod gyerekek csoportja, az életkortol
fiiggetleniil, amennyiben vegyes csoportrdl van szo;

e az azonos életkoru gyerekek csoportjatol fiiggetleniil, példaul az 6vodat kezdd, illetve az iskolaba
mené gyerekek csoportja;

e kiilon, specialis foglalkozasokon részt vevo gyerekek csoportja, példaul a fejlesztd, felzarkoztato,
logopédiai foglalkozasokon részt vevo gyerekek csoportja;

A csoportokba val6 beosztés rendje:
e Az 6vodaban ,tiszta” és vegyes életkoru csoportok vannak.
e A csoportokat, ha mod és lehet6ség van rd, a gyermekek életkoranak figyelembevételével
szervezzik.

4. Sziilok az 6vodaban

A sziilok jogai és kotelességei

o A szild jogai

A sziil6 joga, hogy megismerje a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai programjat,
szervezeti és miikodési szabalyzatat, hazirendjét, tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol.
A hazirend egy példanyat a beiratkozaskor betekintés céljabdl at kell adni a sziil6nek.

— Joga, hogy sajat gyermeke fejlédésérdl, magaviseletérdl rendszeresen részletes és érdemi
tajékoztatast, a gyerek neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon.

— Az intézmény igazgatdja és a pedagogus hozzajarulasaval részt vegyen el6zetes egyeztetés
alapjan a foglalkozasokon.

— Gyermeke neveléséhez igénybe vegye a Pedagdgiai Szakszolgdalat intézményét.

— Kezdeményezheti sziil6i szervezet, Ovodaszék létrehozasat, és abban tevékenyen
koézremiikodhet.

— Az 6vodai sziil6i szervezet (kozosség) figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését,
a pedagdégiai munka eredményességét.
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— Megallapitasairdl tajékoztathatja az intézmény nevel6testiiletét és a fenntartdt. A gyerekek
nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az 6voda igazgato6jatol,
és az adott kérdés megtargyalasakor, mint a sziil6i szervezet képviseldje, tanacskozasi
joggal részt vehet a nevel6testiileti értekezleten.

Az 6vodai nevelés és a csaladi nevelés 6sszehangoldsat intézményiinkben a sziil6i szervezet segiti,
csoportonként 2-3 f6 sziil6. Ez a valasztmany képviseli a sziil6k Osszességének, a gyerekek
nagyobb csoportjanak érdekeit és figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését.

o A sziilo kotelességei

Az 6voda az 6vodas gyermekek fejlédését folyamatosan nyomon koveti és legalabb fél évenként
irasban rogziti. Az 6vodas gyermek fejlédésér6l a sziil6t folyamatosan tajékoztatni kell.
(20/2012.EMMI-rendelet 63. § (1) bekezdés)

Ha a gyermeket nevel6 O6vodapedagégus a gyermek iskoldba 1épéshez sziikséges
fejlettségének elérése érdekében indokoltnak tartja, az 6voda igazgatdja tajékoztatja a szll6t
a kotelességekrdl, tovabba a kotelességek nem megfelel6 teljesitésébdl ered6
kovetkezményekrol.

Amennyiben a sziil6 az évoda dontésében foglaltaknak 6nként nem tesz eleget, az 6voda
igazgatéja az Nkt. 72. § (1) bekezdés a) pontjaban, valamint (4) bekezdésében foglaltak
alapjan, a szll6i egyet nem értést alatamaszto nyilatkozat megkiildésével értesiti a gyermek
lakoéhelye szerint illetékes kormanyhivatalt.

A sziil6 kotelessége, hogy gondoskodjon a gyermeke testi, érzelmi, értelmi és erkolcsi
fejlédéséhez sziikséges feltételekrol.

— Biztositsa gyermeke zavartalan és rendszeres 6vodaba jarasat.

— Figyelemmel kisérje gyermeke fejl6dését, és a téle elvarhatd mddon segitse a fejl6dés
folyamatat, valamint a gyermek kozosségbe valéd beilleszkedését, a kozosségi élet
szabdlyainak elsajatitasat.

— Rendszeresen tartson kapcsolatot a gyermekével foglalkoz6 pedagdgusokkal, és résziikre
az egylittnevelés érdekében a szilikséges tajékoztatast adja meg.

— A sziil6 kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen szakért6i vizsgalatokon, tovabba
biztositsa gyermekének az 6vodapszicholdgusi vizsgalaton és a fejleszt6 foglalkozasokon
valé részvételét, ha a gyermekkel foglalkoz6 pedagégusok kezdeményezésére a
nevelGtestiilet erre javaslatot tesz. Ha az e bekezdésében foglalt kotelezettségének a sziilé
nem tesz eleget, a kormanyhivatal kotelezi a szlil6t kotelezettségének betartasara.

— A sziil6 kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatasi intézménnyel dvodai jogviszonyban allo,
fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet
igényl6 egészségi dllapotarol és a megteendd stirgdsségi intézkedésekrol a beiratkozassal
egyidejiileg, vagy a diagnézis ismertté valasat kovet6en haladéktalanul tijékoztassa a
nevelési-oktatasi intézményt, tovabba koteles gondoskodni arrél, hogy az életmentd
gyogyszert a gyermek, mindig tartsa maganal.

— Kotelessége a koznevelési intézménybe beérkezésérdl, eltavozasarél gondoskodni, a
jogszabalyban el6irt nyilatkozatokat megtenni, sziikség esetén a koznevelési intézmény,
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valamint a kéznevelés rendszere altal, vagy azokon keresztiil biztosithatd tdAmogatasok
igénybevételének kezdeményezésérol gondoskodni.

— Tartsa tiszteletben az 6voda dolgozdinak emberi méltésagat és jogait. A pedagogus,
valamint az & munkajat segit6 alkalmazottak a nevel6i-oktatéi munka, illetve a
gyermekekkel oOsszefliggd tevékenysége sordn biintetSjogi védelem szempontjabdl
kozfeladatot ellaté személyeknek szamitanak.

A gyermekek nyugalma és biztonsaga érdekében kérjiikk, hogy az intézményben
tartézkodjanak az o6voda dolgozdival szemben tandsitott hangos, agressziv
megnyilvanulasoktol!

/A kozfeladatot ellaté személy ellen irdnyuld barmilyen er6szakos megnyilvanulas, (akar
szobeli, akar tettlegesség) renddri intézkedést és szigoru birdsagi eljarast von maga utan!
(Biintet6 Torvénykonyv 3398)/

— Az 6voda belligyeit, esetleges problémait mas szilével, kiils6 személlyel megtargyalni nem
etikus. A gyermekekrdl, pedagégusokrol, sziil6krél megszerzett adatokat, informacidkat
bizalmasan kell kezelni a titoktartasi kotelezettség figyelembe vételével.

— Az 6dvoda teriiletén tortént, szandékos karokozas esetén a sziill6 anyagi felel6sséggel
tartozik. Az 6voda teriiletén tortént lopas esetén renddrségi feljelentést tesziink.

e A SZULO (TORVENYES KEPVISELO) KOTELES ELOSEGITENI

e a Kkoznevelési torvény el6irasai alapjan gyermeke kozosségbe vald beilleszkedése
érdekében is, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tiszteletben tartsa tarsai és az 6voda
alkalmazottainak jogait,

e valamint a Magyar Koztarsasag Alkotmanyabol kovetkezdleg is, hogy gyermekét jogkoveto
magatartasra nevelje, kiilondsen arra, hogy a gyermek magatartasaval nem sértheti masok
(tarsai, az 6voda alkalmazottai) jogainak érvényesiilését. Mintat kell, hogy adjon tovabba a
gyermekeknek, a kulturdlt magatartdsaval, a kozoOsségi érintkezés szabdalyainak
betartasaval.

A csalad és az 6voda kozos nevelési elveinek kialakitasa

Az 6vodankba jaro6 gyerekeket arra neveljiik, hogy tanuljdk meg tisztelni a feln6tteket, szeressék
és fogadjak el csoporttarsaik egyéniségét, massagat, tudjak kifejezni magukat, legyenek képesek
alkalmazkodni. Az esetleges konfliktusokat ne durvasaggal, er6szakkal, arulkodassal oldjak meg.
Ezen torekvésiink sikerességének érdekében Kkérjiik, hogy otthon is ezeket az alapelveket
erdsitsék gyermekeikben.

Példaul:

e ne tegyenek a gyerek el6tt indulatos, negativ megjegyzéseket masok gyermekére, annak
szarmazasara, az 6vodara, az ott dolgozé felnéttekre

e ne biztassak gyermekiiket verekedésre, még ha el6z6 nap az Onok gyermekét érte esetleges
sérelem
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e ne alakitsuk ki a rivalizalast a gyerekek kozott: empatikus, baratsdgos magatartas mintaként
szolgalja gyermekeink személyiségfejl6dését

tisztelettudo, a kozosségi élethez alkalmazkodé magatartasformat alakitsunk ki

torekedjiink a korrekt, problémamegold6 kapcsolattartasra

a gyermekek érdekében mindenképpen torekedjiink az Gszinte, baratsdgos magatartasra

tartsak tiszteletben az 6voda minden dolgozo6janak a munkajat, a csoportszobakban és a
gyermekmosdoban sziil6 csak meghatarozott esetben tartézkodhat: nyilt nap, szil6i
értekezlet

e Tlgyeljenek az 61t6z4 tisztasagara, rendjére
e vigyazzanak a butorok, egyéb haszndlati targyak rendeltetésszeri hasznalatara

e aszilok és 6vodapedagdégusok kozotti kapcesolattartas hivatalos formai a fogad6 6ra és a sziil6i
értekezlet, valamint az esetlegesen sziikséges rovid napi megbeszélések, ill. rendkiviili
megbeszélések

e csaladlatogatasra szilikség esetén sor keriil - az 6vodaigazgatd jovahagyasaval
e aszil6k tartsak tiszteletben az 6voda dolgozdinak emberi méltdsagat és jogait

A nevel6kkel valé kapcsolattartas, egyiittmiikédés lehetdségei

A sziil6knek lehetdségiik van arra, és azt mi igényeljik is, hogy az évodaban foly6 pedagoégiai
munka kialakitasaban a megfelel6 forumokon aktivan részt vegyenek, otleteikkel segitsék el§ a
ko6zos gondolkozast. Annak érdekében, hogy a gyerekeket a nekik legmegfelel6bb médszer szerint
neveljik, szlikség van igazi, valos egyiittm(ikodésre, nyitottsagra és Gszinteségre. Komolyabb
probléma, konfliktus, ellentét esetén mindenképpen keressék fel az 6vondt, illetve az 6voda
igazgatojat, és veliik kozosen probaljak megoldani a konkrét helyzetet. Az egyiittmiikodésre
alkalmas férumok:

sziil6i értekezletek,

jatszodélutanok,

nyilt napok,

ko6z6s rendezvények,

fogad6orak (igazgatoi, 6vondi),

az 6vondvel valo rovid, esetenkénti megbeszélések.

Kérésiink, hogy reggel és hazavitelkor a néhany mondatos informaciécserén tul se a gyerekkel
kapcsolatos, se maganjellegli beszélgetés miatt az 6voné figyelmét a gyerekekkel vald
foglalatossaga kozben hosszabb id6re ne vonjak el, mert az el6idézheti baleset kialakulasat, és
zavarhatja a nevelés-oktatas folyamatat!

A gyermekiikkel kapcsolatban informaciot, tajékoztatast csak a gyerek sajat 6vonditdl vagy az
ovodaigazgatotdl kérjenek. Az dvoda tobbi alkalmazottja nem illetékes.

Az 6voda helyiségeinek (csoportszobainak, konyhajanak, WC-jének) és udvaranak a sziil6k altali
hasznalatanak rendjét az ANTSZ-el6irasoknak és a helyi szabalyozasoknak megfeleléen alakitjuk.
Az intézmény egész teriiletén, beleértve az dvoda udvarat is, tilos a dohanyzas!
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Az étkezési téritési dij befizetésének és lemondasanak rendje

A gyermekek étkeztetésérol a fenntartd altal szerz6dott konyha gondoskodik. Az 6vodasok napi
haromszori étkezésben részesiilnek.

o A befizetések id6pontjat kifiiggesztjiik az 6voda falitijsagara.
o A befizetésre 3 napot jeldlnek ki.

Szocialis és normativ kedvezmények:

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lé 1997. évi XXXI. torvény szerinti
gyermekétkeztetési normativ kedvezmény igénybevételére (ingyenes étkezés) az alabbi jogcimek
alapjan van lehet6ség:

— Ha a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil - attél a naptd],
amelytdl a gyermekvédelmi kedvezményt megallapitottak szamara.
— Ha a gyermek tartésan beteg, vagy fogyatékos (a tartés betegséget a betegségére
szakosodott szakért6i és rehabilitacids bizottsag allapitja meg)
— Ha csaladjaban tartosan beteg, vagy fogyatékos gyermeket nevelnek
— Ha csaladjaban 3 vagy tobb gyermeket nevelnek (figyelembe vehet6 az egy lakasban egytitt
lakd, ott bejelentett lakdhellyel vagy tart6zkodasi hellyel rendelkez6 18 évnél fiatalabb
gyermek, illetve koznevelési intézményben nappali rendszerli oktatdsban, vagy
fels6oktatasi intézményben nappali rendszer(i képzésben résztvevd 25 évnél fiatalabb
gyermek, valamint - életkortol fiiggetleniil - a tartésan beteg vagy fogyatékos gyermek.
— Ha a gyermek nevelésbe vételét a gyamhatdsag elrendelte
— Ha a gyermek csalddjaban az egy fére juté havi jovedelem nem haladja meg a kotelezd
legkisebb munkabér nett6 6sszegének 130%-at.
Ezekben az esetekben a Szililének nyilatkozatot kell kit6ltenie, melyet biintet6jogi felel6sségének
tudataban tehet.

Igazolas benytjtasara csak a gyermekvédelmi kedvezményre val6 jogosultsagrél van sziikség.

A tovabbi esetekben kizarolag a nyilatkozatot kell benyujtani, melyhez nyomtatvanyt az 6vodaban
kell kérni. Az étkezési kedvezmény a nyilatkozat benyujtasat kovetd naptdl jar a gyermek részére.

o Hianyzas esetén a kovetkezd napi étkezés lemondhat6 12 6raig. A lejelentés 24 6ra mulva lép
életbe, és a kovetkez6 befizetéskor irhatd jova. Amennyiben a gyerek a lejelentett napok utan
tovabbra is hianyzik, ujra le kell jelenteni, mert a folytatds nem automatikus. Lejelenteni
telefonon vagy személyesen lehet az vodaban.

Alejelentés elmulasztasa esetén a téritési dij visszafizetésére nincs lehet6ség.

5. Pedagdgiai munka az 6vodaban

Az 6vodai életet, a foglalkozasokat az intézménynek oly mddon kell megszerveznie, hogy a sziil6k
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és a fenntart6 igényeinek megfelelen, a szakmai kévetelményekben megfogalmazott szinvonalon
eleget tudjon tenni a gyermekek nevelésével és ellatasaval, gondozasaval 6sszefiiggo feladatainak.
Az irodan barmikor elkérhet6 betekintésre az 6voda dokumentumrendszere, valamint
megtalalhaté a www.perkata.info oldalon.

Nevelési alapelveink

Torekszlink arra, hogy az altalunk nevelt évodasok sokoldalian, harmonikusan fejlédjenek.
Személyiségiik kibontakoztatdsakor figyelembe vessziik az életkori sajatossagaikat és az egyéni
képességeiket. Nevelésiik soran a gyermek mindenek felett all6 érdekeit tartjuk szem el6tt.

Célunk: szeretetteljes, biztonsagérzetet adod, érzelem gazdag évodai élet megszervezése, melyben
a gyermekkozpontiusag érvényesiil. Az 6vodai élettel, és a foglalkozasok megszervezésével
kapcsolatos feladatokat az 6voda pedagdégiai programja tartalmazza, mely a vezetdi irodaban és a
www.perkata.info oldalon megtekinthetd.

A gyermekek egyéni mérése, értékelése a csoportokban talalhatd, melyet az 6vodapedagégusok
készitenek el.

A gyermek fejlettségi szintjének mérése, értékelése:

Ovodank mérési, értékelési rendszerének megfogalmazasakor célunk a gyermekek érésének,
folyamatos fejlédésének nyomon kovetése, minél teljesebb megismerése. Alapértékként vessziik
figyelembe a gyermekek sajat iitemiik szerinti fejlédését, Gnmagukhoz viszonyitott fejlesztését,
mérését, ezzel Osszefliggben az iskolasitds elkeriilését. Szem el6tt tartjuk, hogy a mérések
tobbnyire a pillanatnyi allapotot és fejlettséget rogzitik, ezért kovetkeztetések levonasakor a
lehet6 legtobb meghatarozo okot és szempontot igyeksziink figyelembe venni.

6. Egyéb, az intézmény biztonsagat garantalo
szabalyok

e Az 6voda bejarata mindkét épiiletben napkozben zarva van. Csengd hasznalata biztositott.
e Az 6voda udvarara kutyat behozni tilos.

e Az dvodaigazgatd szabdlyozza az ,idegenek” 6voda épiiletében vald tartézkodasat, amely

el6iras a szervezeti és miikodési szabalyzatban talalhat6 meg.

e Az 6vodaigazgatd intézkedése a reklam jellegii anyagok elhelyezésérdl: a vezet6i engedély
megkérése utan, csakis az 6voda profiljaval, tevékenységével, miikodésével kapcsolatos, illetve
azzal 6sszefliggd reklamszovegek, anyagok keriilhetnek ki az voda hirdet6tablajara.

o Fontos és betartandd el6iras, hogy az intézmény tertletén part, politikai célii mozgalom vagy
parthoz kot6dé szervezet nem miikddhet, tovabba amig az dvoda ellatja a gyerekek
feltigyeletét, ilyen jellegli tevékenység nem folytathato.
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o Atdrvényi eldirasoknak megfelel6en az 6voda teljes teriiletén tilos a dohanyzas. Tilos tovabba
az 6voda tertletén az alkohol- és a drogfogyasztas.

e Az 6voda teriiletén tigynoki és kereskedelmi tevékenység nem folytathato, kivéve az 6voda
altal szervezett rendezvényen.

e A tliz- és bombariadé esetén sziikséges teenddk felsorolasat lasd az intézmény szervezeti és
miikodési szabalyzataban.

o Megbotrankoztato viselkedés esetén az 6voda dolgozdi felszolithatjak a helytelentil viselkedd
személyt az 6voda elhagyasara.

ZARO RENDELKEZESEK

A HAZIREND MODOSITASA

Az elfogadas mddja: A Hazirendet az 6vodaigazgato késziti el, a nevelGtestiilet dont elfogadasardl,
a Sziil6i Szervezet véleményezési jogot gyakorol.

Nkt. 85. § (1)

A fenntarténak, a miikodtetének, egyetértési joga van a koznevelési intézmény hazirendje
tekintetében, amennyiben a hazirend valamely pontja szerint a fenntartéra, a miikodtetére
tobbletkotelezettség, illetve tobbletkoltség harul. Az egyetértés kialakitasara harminc nap all
rendelkezésre.

Feliilvizsgalata: évente

A moédositas lehetséges indokai: jogszabalyi valtozasok, nevelGtestiileti hatdrozatok, Sziil6i
K6z0sség javaslatai.

A hazirend nyilvanossaga, megismerése

Az SZMSZ mellett a hazirendet is nyilvanossagra kell hozni, valamint egy példanyat a gyermekét
beiratni kivané sziil6 szamara biztositani.

A héazirend nyilvanossagra hozatala a sziil6i értekezleteken torténik, majd a megismerhet6ség
folyamatos biztositasa érdekében az intézmény épiiletében kifiiggesztjiik.
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A hazirenddel kapcsolatos tajékoztatast lehet kérni a csoportot vezetd 6vodapedagdégusoktol vagy
az 6voda igazgatojatol.

A hazirend feliilvizsgalatdit minden nevelési év szeptember, oktober hénapban, valamint az

aktualis jogszabdly valtozasa esetén az 6vodaigazgato6 végzi az 6vodapedagogusok véleményének
kikérésével.

LEGITIMACIOS ZARADEKOK

ELFOGADO HATAROZAT

Az intézmény nevelGtestiilete a hazirend tartalmat megismerte, nevel6testiileti értekezleten
megvitatta, és a modositasat elfogadta.

Perkata, 2023. december 21.
P.H
Cseréné Marczal Zsuzsanna

intézményigazgatd

VELEMENYEZESI JOG GYAKORLASA
ANKt.25. §-a szerint biztositott joganal fogva a Perkatai AMK Szivarvany Ovoda Sziili Szervezete

(SZSZ) nevében Kkijelentem, hogy az intézmény hazirendjének tartalmat megismertiik,
véleményeztiik, annak tartalmaval egyetértiink.

Perkata, 2023. december 21.
Piros Orsolya

SZSZ képvisel6

Cseréné Marczal Zsuzsanna

ovodaigazgato
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JEGYZOKONYV

Perkatai AMK Szivarvany Ovodaja hazirendjét a Sziil6i Szervezet megismerte és a leirtakkal
egyetért.

Perkata, 2023. december 21.

Piros Orsolya

Sziil6i Szervezet vezetdje
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JEGYZOKONYV

Amely késziilt a Perkatai Altalanos Miivel6dési Kézpont Szivarvany Ovodaban 2023.december 21-
én megtartott nevel6testiileti értekezleten.

Targy: A hazirend megismertetése és elfogadasa

A hazirend, és a panaszkezelési szabalyzat feliilvizsgalata és a jogszabalyi valtozasoknak
megfelel6 médositdsa megtortént.

A hazirendet Cseréné Marczal Zsuzsanna o6vodaigazgatd ismertette, melyet a résztvevik
egyoOntetiien elfogadtak. Ezt a pedagégusok alairasukkal is megerdsitették.

A hazirendet megismertem és elfogadom:

7

NEV ALAIRAS

10.

11.

12.

13.

Perkata, 2023. december 21.

A jegyz6konyvet készitette:

A dokumentum eredeti, alairt valtozata az 6voda irattaraban megtalalhatd!
102



PANASZKEZELESI
SZABALYZAT

Készitette:

Cseréné Marczal Zsuzsanna

ovodaigazgato

Ervényes: 2024.01.01-t61
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Perkatai AMK

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat SzMSz

Bevezetd

Az intézménnyel kapcsolatban allé6 gyermekek sziileit, az intézmény alkalmazottait, valamint az
intézménnyel kapcsolatban all6 személyeket panasztételi jog illeti meg. Panaszt tenni olyan
tigyekben lehet, amelyekkel kapcsolatban az intézmény koteles, illetve jogosult intézkedésre. A
panasz jogossagat az oki tényezdket az intézmény vezetésége koteles megvizsgalni, jogossaga
esetén az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni.

A szabalyozas célja a munkavégzés soran a sziil6k, alkalmazottak, partnerek korében keletkezo
problémak megfeleld szinten és a legkorabbi id6pontban térténd megoldasa.

A panaszkezelési szabalyzat a Hazirend melléklete.

Elérhetd a falitijsagon, és az intézmény honlapjan (www.perkata.info).

A panaszkezelési szabalyzat jogszabalyi hattere:

- 2023. évi XXV. torvény a panaszokroél, és a kozérdekidi bejelentésekrdl, valamint a
visszaélések bejelentésével dsszefiiggd szabalyokrol

- 2011. évi CXIl. torvény az informaciés oOnrendelkezés jogarol és az
informaciészabadsagrol

- 20/2012. évi (VII.30) EMMI rendelet a nevelési, oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl, 1. sz. melléklet

I. A panasz kezelésének menete

I.1. A bejelentés maddja:

- Irasban:
o postai uton - 2431 Perkata, Bocskai u. 2.
o elektronikus aton - perkata.ovoda@invitel.hu
- Széban:
o személyesen - 2431 Perkata, Bocskai u. 1-2.
o telefonon - 25/450-608 - Uj Ovoda; 25/452-235 - Régi Ovoda

Megjegyzés: Névtelen bejelentést nem vesziink figyelembe.

A szabalyozas érintettjei: alkalmazotti kor, 6vodaigazgato, partnerek.

A szabalyozasért felelds: 6vodaigazgatd
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Perkatai AMK

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat SzMSz

Hatdaridé: a problémahoz rendelt
A szabalyzat személyi hatalya: intézmény dolgozdi, szlldk, partnerek
A szabalyzat hatalyba 1épésének ideje: 2024.01.01.

A szabalyzat feliilvizsgalata: 3 évente

1.2. A panaszt fogadhatja:

- oOvodapedagogus
- dajka

- 6vodaigazgato

- érintett dolgozé

Megjegyzés: Minden panaszt kotelesek az érintettek jelezni az 6vodaigazgatonak.

1.3. A panaszkezelés fokozatai:

- A panaszban érintett dolgozo kezeli azt

- apedagdgus és az érintett dolgozé kezeli azt

- pedagdgus kezeli

- 6vodaigazgat6 kezeli

- AMK igazgat6 kezeli

- fenntartd kezeli
A panaszt els6sorban a bepanaszolttal kell tisztazni, amennyiben ez nem vezet eredményre, akkor
tovabb kell 1épni a panaszkezelés szabalyzata szerint.

Ha a panasz nem a megfeleld szintre érkezik, vissza kell utalni a megfelel6re, errél a panaszost
értesiteni kell.

1.4. A panasz megvalaszolasanak rendje:

A szobeli panaszt az 6voda haladéktalanul megvizsgalja és a lehetd legrovidebb idén beliil
orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali kivizsgalasa
nem lehetséges, az 6voda a panaszrdl jegyz6konyvet vesz fel, és annak masolati példanyat
személyesen kozolt szobeli panasz esetén a partnernek atadja, telefonon kozolt szébeli panasz
esetén megkiildi. Egyéb szobeli panasz esetén, az irasbeli panaszra vonatkozo6 szabalyok szerint
jarunk el. Irasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgaljuk és a panasszal kapcsolatos
allaspontunkat, az érdemi dontést/intézkedést pontos indoklassal ellatva a panasz kozlését
koveté 15 napon belill irdsban megkiildjik a partner részére. Igény esetén a kivizsgalas
eredményérdl telefonon vagy e-mailben is értesitést kiildiink.
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Perkatai AMK

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat SzMSz

I1. A panaszkezelés folyamata

A panasz benyujtasa ---Regisztracio---Kivizsgalas---Dontés---Valasz---Elemzés

Eljarasi rend:

A panaszt a vélt vagy valés problémat els6sorban és el6szor a ,bepanaszolttal” kell tisztazni.
Amennyiben ez nem vezet eredményre, akkor tovabb kell 1épni a panaszkezelés szabalyzata
szerint.

- Ha a panasz nem megfelel6 szintre érkezik, vissza kell utalni a megfelel6 szintre, errél a
panaszost értesiteni kell

- A panaszt legalabb a Il. szintt6l irasban kell foglalni.

- Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi idére van sziikség, meghatarozott id6tartam
utan (pl. 1 hénap) az érintettek kozosen értékelik a bevalast.

- A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell.
- A panaszokkal kapcsolatos dokumentaciét erre a célra kijel6lt dossziéban kell tartani.

- Az intézményvezet6 ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat és értékeli
a megvalositast, ill. sziikség esetén korrekcids javaslatot tesz és készit.

A tevékenységek szintjei, 1épései:

I1.1. A sziil6kre vonatkozé panaszkezelési eljarasi rend

I. szint: A panaszos (sajat vagy gyermeke képviseletében) a csoport évodapedagdgushoz fordul
problémajaval.

- Az 6vodapedagbgus megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztazza a
panaszossal az ligyet; ha jogos, tovabbviszi az érintettek felé.

- Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel és a panaszossal; ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtat6an zarul.

- Az 6vodapedagogus tajékoztatja az 6vodaigazgatot.
Hatarid6: max. 10 munkanap

Felel4s: 6vodapedagbdgus

IL. szint: Az 6vodapedagogus tovabbitja a panaszt az 6vodaigazgato felé
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat SzMSz

- A vezet egyeztet a panaszossal és az érintettel.

- Az egyeztetést, megdallapodast irasban rogzitik, ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatoan lezarul.

Hataridé: 15 munkanap

Felel6s: 6vodaigazgaté

IIL szint: A panaszos bejelenti, vagy az 6vodaigazgaté tovabbitja a panaszt az AMK igazgat6 és a
fenntarto felé.

- Az 6vodaigazgaté az AMK igazgat6 és a fenntart6 bevonasaval megvizsgalja a panaszt és kozosen
megoldasi javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

- Fenntartoi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor
a probléma megnyugtatéan zarul.

Hataridé: 30 nap

FelelGs: fenntartd

IV. szint: A panaszos panaszat az oktatdsi ombudsman felé, az ligy végéig vitele utan még a
birésagi eljaras van hatra. Az lejarasokat jogszabaly el6irasokat hatarozzak meg.

I1.2. Alkalmazottakra vonatkoz6 panaszkezelési eljarasi rend

I. szint: A panaszos (dolgozé) problémajaval a témakor felel6séhez fordul az alabbiak szerint

Gyermekekkel, sziil6kkel kapcsolatos kérdések Ovodaigazgat6
Neveléssel kapcsolatos kérdések Ovodaigazgat6
Munkaiigyi/munkajogi kérdések Kozvetlen felel6s, elrendeld

Munkaszervezési kérdések Kozvetlen felelGs, elrendeld
Egyéb kérdések Kozvetlen felelds, elrendeld

- A felel6s megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztdzza az lgyet a
panaszossal. Amennyiben jogos, tovabbviszi az érintettek felé.

- Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel, a panaszossal. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatoan lezarul.
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Hatarid6: 3 munkanap

FelelGs: kozvetlen felettes

IL. szint: A témakor felelGse kozvetiti irasba foglalt panaszt a teriiletért felel8s vezet6 felé.
- Vezet6 egyeztet a panaszossal és az érintettekkel

- Egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatéan lezarul.

Hatarid6: 10 munkanap

Felel6s: Ovodaigazgat6

IIL. szint: A panaszos bejelenti, vagy az 6vodaigazgaté tovabbitja a panaszt az AMK igazgat6 és a
fenntarto felé.

- Avezetd az AMK igazgat6 és a fenntartd bevonasaval megvizsgalja a panaszt, kozosen megoldasi
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

- fenntartoi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irdsban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor
a probléma megnyugtatdan lezarul.

Hatarid6: 30 munkanap

FelelGs: fenntarté

IV. szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, vagy bir6sagi keresettel éL
Az eljarasi jogszabalyi el6irasok hatarozzak meg.

Dokumentumok:
Kapcsolédé dokumentumok:
- SZMSZ

- munkakori leirasok

- hazirend

Elkésziil6 dokumentum (ok):
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- panaszgyjté dosszié: panasz leirasa, megallapodas, feljegyzés, bir6sagi hatarozatok masolata

I1.3. A dontés lehetséges mdodozatai

- apanasz elfogadasa
- apanasz részbeni elfogadasa
- apanasz elutasitasa

I1.4. Jogorvoslati lehetoség:

A panasz kivizsgalasa és elutasitasa esetén az 6voda irdsban értesiti a panasztevét arrdél, hogy
panaszaval milyen szervhez, hatésaghoz fordulhat.

IL.5. A panasz nyilvantartasa, dokumentalasa:

A panasszal kapcsolatos iratok meg6rzésének ideje: 5 (6t) év

Az iratokat iktatva a ,Panaszkezelési” nyilvantartasban” kell vezetni, amely a kovetkez6 adatokat
tartalmazza:

- A panasztétel id6pontja, mdédja

- A panasztevl neve

- A panasz leirasa, vagy a beadott irott panasz csatolasa

- A panaszt fogadd személy neve, beosztasa

- A panasz kivizsgalasanak médja, eredménye

- Az intézkedés megnevezése

- Az intézkedés végrehajtasaért felelés neve

- A panasztev0 tajékoztatdsanak modja, ideje

- Az irasos tajékoztatds dokumentumanak csatolasa

- Irasos panasz esetén a panasztevé nyilatkozata arrél, hogy a tajékoztatast elfogadja, vagy
nem fogadja el.

- Haa panasztev6 nem fogadja el a tajékoztatast, a jegyz6konyv utdirataként rogziteni kell
azt.
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Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panasztétel id6pontja: Panasztevd neve:

Panasz leirasa:

neve: Kivizsgalas mddja:

Panasz fogadé

beosztasa: Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felel6s neve: Panasztev6 tajékoztatasanak id6pontja:
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

Az ,,Panaszkezelési szabalyzat”-ban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy
az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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Név Beosztas Kelt Alairas

A dokumentum eredeti, alairt valtozata az 6voda irattaraban megtalalhato!

Ph.

6vodaigazgato
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8. SZAMU MELLEKLET - PERKATAI ALTALANOS MUVELODESI KOZPONT
JOZSEF ATTILA NAGYKOZSEGI KONYVTAR ES MUVELODESI HAZ

8. 1. PERKATAI AMK JOZSEF ATTILA NAGYKOZSEGI KONYVTAR
SZERVEZETI MUKODESI SZABALYZATA

8.1.1. A kényvtar adatai
Az AMK SzMSz tartalmazza az intézményegység adatait.

A szervezeti egység neve: Perkatai AMK Jozsef Attila Nagykozségi Konyvtar
Telephelye: 2431 Perkata, Dézsa Gyorgy u. 15.
AJozsef Attila Konyvtar telefonszama: 0625/522-321

A koényvtar e-mail cime: konyvtar@perkata.hu

Web: www.konyvtar.perkata.hu
A konyvtarvezetd neve: Laszléné Szabé Edit

8.1.2. Nyitvatartasi adatok
A konyvtar egy hétre es6 nyitvatartasi 6rainak szama: 29

Nyitva tartasa:
Hétf6: 13-17
Kedd: 9-12,13-17
Szerda: 9-12,13-16
Csiitortok: 9-12, 13-16

Péntek: 14-18

8.1.3. Kiildetésnyilatkozat

A konyvtarunk kiildetése az informaciokhoz, és a szolgaltatasokhoz torténd szabad hozzaférés
biztositasa.

A konyvtari allomanyat folyamatosan, tervszerlien gyarapitja, és sokoldaldan feltarja.
Fejleszti az online szolgaltatasokat.

Sokszinl programjaival fejleszti az olvasas kulturat.

Tamogatja az oktatas kiilonboz6 szinterein valé tanulast, a miivel6dést, és a szabadidds
tevékenységeket.

Kiemelt figyelmet fordit a gyermek- és ifjusagi korosztalyra, valamint a fogyatékossaggal él6kre,
és a hatranyos helyzetti fiatalokra.

A helytorténeti gyljteményt 6rzi, apolja, és gyarapitja. Bemutatdsaval hozzajarul telepiilése
sajatos arculatahoz.

A konyvtaros szakember rendszeresen részt vesz a szakmai tovabbképzéseken.
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8.1.4 Nagykozségi konyvtar feladatai

8.1.5

Az altalanos gylijtokort gylijteményét a helyi igényeknek megfeleléen folyamatosan
fejleszti, megorzi, feltarja, gondozza, rendelkezésre bocsatja

Tajékoztat a konyvtar és dokumentumainak szolgaltatasarol

Részt vesz a konyvtarak kozotti informacio- és dokumentumcserében. Biztositja mas
konyvtarak dllomanyanak és szolgaltatasainak elérését

Segiti és tAmogatja:
a szervezett oktatasban és az 6nképzésben résztvevd személyek tanulasat

az allampolgari jogok gyakorldsdhoz, valamint a személyes és kozosségi
onmegvalositashoz sziikséges kozhasznud ismeretek megszerzését

a gazdasag, a tarsadalom, a tudomany és a kultuira teriiletén val6 tajékozdédast
az irodalom és mas miivészeti dgak alkotdinak és alkotasainak megismerését

a telepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomdanyainak kutatasat,
megismertetését

a szabadido hasznos eltoltését

a korszer( elektronikus eszkozokre és forrasokra tdmaszkodva fejlesztjiik a konyvtar
tajékoztatd informacioés szolgaltatasait,

Lehetdséget biztosit arra, hogy a konyvtar dllomanyarél és szolgaltatasairodl az interneten
is tdjékozddni tudjanak az érdekl6dék

munkdank soran folyamatosan figyelembe vessziik a konyvtarhasznalok javaslatait.

A konyvtar gyiijtokore, allomanygyarapitasa
Altalanos gytijtokort,

Részletes Gyiijtokori Szabalyzat a mellékletben (8/A Melléklet)

gyljteményét vasarlas formajaban gyarapitja, szerzodést kot a KELLO-val, igénybe
veszi a kedvezményes konyvvasarlasi lehetdségeket,

egyedi és csoportos dllomany-nyilvantartast vezet,
az allomanyellendrzést €s torlést a jogszabalyoknak megfelelden végzi,

az allomanyfeltarast katalogussal vagy szamitogépen biztositja.

8.1.6. Jozsef Attila Nagykozség Konyvtar hasznalati szabalyzata

Részletes Konyvtarhasznalati Szabalyzat a mellékletben (8/B melléklet)

A konyvtar ingyenes alapszolgaltatasai

Konyvtarlatogatas
Dokumentumok helyben hasznalata
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Az allomanyfeltaro eszkdzok hasznalata
Téjékoztatas a konyvtar és a kdnyvtari rendszer szolgéltatasairol

A konyvtar az ingyenes szolgaltatasokat igénybe vevd konyvtarhasznalonak adatait
beiratkozasi dij nélkiil regisztralhatja.

eMagyarorszag Pont mikodtetése (Digitalis Jolét Program — Miivelddési Haz)

A beiratkozas és feltételei

A konyvtarhasznalonak beiratkozaskor személyes adatait kell k6zolni: név, anyja neve,
sziiletési helye ¢és ideje, szem. ig. vagy utlevél szdma

A konyvtar koteles gondoskodni a személyes adatok védelmérdl

A személyes adatokban tortént valtozast a konyvtarhasznald koteles a konyvtar felé
jelezni

A konyvtarhasznal6 kezdeményezheti a konyvtarhasznalati szabdlyzat modositasat.

A kolcsonzés szabalyai

A kikolcsonzés az Olvasok és Kolcsonzések nyilvantartasa alapjan torténik.

A kolcsonozhetd allomany egy része a konyvtarban taldlhaté, szabadpolcokrdl is
kivalaszthato.

A kikolcsonozhet6ség szempontjabdl az alabbi  kategéridkba sorolhaték a
dokumentumok:

o kolcsonodzhetdk
o részlegesen kolcsonozhetdk
o csak helyben hasznalhaték
Egy olvaso egyidejlileg maximum 6 kotetet kdlcsonozhet.
A részlegesen kolcsonozhetd anyagok kolcsonzési idGtartama egy hét.

Nem kolcsondzhet6k a napilapok, folydiratok (kivéve az archiv napilapok, folyédiratok),
kézikonyvek (szotarak, lexikonok, enciklopédiak stb.)

A konyvtaros koteles a szolgaltatasok igénybevevdinek adatait regisztralni.

A konyvtar a személyes adatok védelmérdl az adatvédelmi jogszabalyok
figyelembevételével koteles gondoskodni. A kdnyvtaros a beiratkozo6 adatait beiratkozasi
napléban nyilvantartasba veszi. A kilép6 dolgozokat és didkokat az iskolatitkar kiildi a
konyvtarba tartozasaik rendezésére. Az esetleges adatmddositas ekkor torténik meg,
illetve e-mailben, vagy személyesen is lehet adatmédositast kérni a konyvtarostol.

A nyilvantartasrol

A konyvtar a beiratkozott olvasdk, latogatok és a kolesonzott kotetek szamat
naprakészen nyilvantartja
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e A NKOM iltal elrendelt médon és idépontban minden évben statisztikai adatot
szolgaltat.

Allomanygyarapitas

Az intézmény konyvtari adllomanya az altala Osszegydjtott dokumentumok osszessége. A
konyvtar-allomanyalakitasi tevékenység az allomany-gyarapitasi és apasztasi tevékenységébdl
tevddik ossze.

Allomanygyarapitas forrasai, mértéke
A konyvtar szakmai és gazdasagossagi szempont alapjan pénziigyi keretek figyelembevételével
koteles gyarapitani allomanyat.

Az dllomanygyarapitas forrasai:

e Dbeszerzés: konyvkereskedésektdl, kiadoktol, maganszemélyektdl, szamla vagy szerzédés
alapjan torténik a gyarapitas,

e csere: kdnyvtarak, iskolak és mas egyéb intézmények konyvtaraitol kap az intézmény uj
dokumentumot, el6zetes megallapodas alapjan,

e ajandék: a konyvtar mas konyvtaraktdl, intézményektdl jogi és nem jogi személyektdl
téritésmentesen kap a gy(ijtékorébe tartoz6 dokumentumokat,

e egyéb: olyan dokumentumok, melyek az intézmény belsé irataibél, anyagaibdl, oktatasi,
kozmiivel6dési segédletekbdl stb. tevédnek dssze.

Allomanyba vétel munkafolyamata
A konyvtari dllomanyba vétel menete az id6beli sorrendben alabbiak szerint torténik:

e A szamla és a szallitmany 6sszehasonlitasa

Atvételkor o6ssze kell hasonlitani a szamla (szallitélevél) tartalmat a beérkezett
kiildeménnyel. Ha a szallitmany hidnyos, vagy kiilalakilag hibas, akkor azt reklamalni kell,
s bevételezni nem szabad. Amennyiben a szamla (szallitélevél és a kiildemény tartalma
kozott nincs eltérés), akkor a dokumentumot leltarba kell venni.

o Bélyegzés
A konyvtar allomanyédba tartozé minden dokumentumot a koényvtar altal hasznalt

bélyegzovel le kell pecsételni az alabbi modon:

o konyveknél, kiadvanyoknal a cimlap hatlapjat, valamint a kényv, kiadvany utolsé
irott odalat,

o id6északi kiadvanyoknal, folyoiratoknal a kiils6 boritélapot,
o audiovizualis dokumentumoknal a csatolt, rogzitett cimkét.

o El6rendezés
A beérkezett konyveket, dokumentumokat rendezni kell aszerint, hogy azok egyedi, vagy
Osszesitett nyilvantartasba keriilnek.

e Nyilvantartasba vétel
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Az dsszesitett nyilvantartasinak mindsitett dokumentumokat Osszegezve Kell
nyilvantartasba venni, illetve leltarozni, oly médon, hogy az azonos id6pontban, azonos
moédon érkezett szallitmanyt egy tételként kell figyelembe venni a szallitmany
darabszamatol fiiggetleniil. A nyilvantartas az 6sszesitett leltdrkdnyvben torténik, mely
egyben pénziigyi okmany is, az idészaki leltar egyik dokumentuma.

A konyvtari dokumentumok egyedi nyilvantartasba vétele
a) cimleltarkonyv, elektronikus médon
b) cédulaleltar
c) csoportos (Osszesitett) leltarkonyv segitségével

o A lepecsételt idészaki sorozatban érkezd kiadvanyokat, folydiratokat iddlegesen
allomanyba kell vételezni fiiggetleniil attdl, hogy azok az adott id6szak végén selejtezésre,
vagy bekotésre Kkeriilnek. Evkoézben az idSleges nyilvantartas céljara olyan
cédulakatalogust Kkell alkalmazni, melynek segitségével ellendérizhetd, hogy a
dokumentumsorozat minden tagja a kdnyvtarba beérkezett-e (kardex).

Katalégus készités és szerkesztés altalanos szabalyai

Ahhoz, hogy a konyvtari allomany a kdnyvtarhasznaldk szamara hozzaférhetévé valjék, olyan
nyilvantartast kell kialakitani, melynek révén az olvasdk eligazodnak konyvtarban elhelyezett
dokumentumok kozott. Ezek az eligazité nyilvantartasok, tdjékoztatok a katalégusok. Ezt a
,Szirén” konyvtari adatbazissal oldjuk meg, illetve raktari katal6gussal

A ,Szirén” katalogus adatbazis egy dsszetett, tobbfunkcids keresést biztosit.

Kataldgusépités szempontjai
A kataldguskészités altalanos szabalyai

o akataldogus készités a konyvtaros feladata,

e barmilyen uton gyarapitott allomanyi konyvekro], dokumentumokrol,
ismerethordozékrdél informécié a szamitégépes adatbazisban talalhato.

A kataldgusszerkesztés elvei
e a dokumentumokat tudomanyteriiletek, ismeretagak, targykorok, miifajok szerint a
szamitdgépes rendszer Egyetemes Tizedes Osztalyozas (ETO) alapjan osztalyozza.

Allomanyapasztas
Az allomany térlésének okai, indokoltsaga
Az iskolai konyvtar allomany apasztasa, torlése abban az esetben torténhet meg, ha

e adokumentum tartalmi, szakmai szempontbdl elavult,

e a dokumentum felesleges példanynak mindsiil (olvasé igényhidny miatt, vagy nem
tartozik a konyvtar gytjt6korébe),

e adokumentum a hasznalat kovetkeztében elrongalédott,
e adokumentum elveszett, megsemmisiilt,

e aleltar sordn hianyként jelentkezett.
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Az allomany torlésének iddbeli hatalya
Az dllomany torlése:

e rendszeres jelleggel évente
o elemi kar, vagy lopas esetén a hidny észlelése id6pontjaban torténik.

Az allomany torlésének dokumentalasa
A selejtezendd, vagy egyéb okbol torlendd dokumentumokrdl tipusonként és a torlés okanak
feltiintetésével jegyzéket kell késziteni két példanyban.

A torlési jegyzékben fel kell sorolni a
e leltari szamot,
e ami cimét, szerzgjét,
e adokumentum nyilvantartasi értékét,
e adokumentum szakjelzését,
e atorlés indokoltsagat.

A torlésre vonatkozd jovahagyast kovet6en az egyedileg nyilvdntartott dokumentumokat ki kell
vezetni

e acimleltarkdnyvbo6l oly médon, hogy at kell htizni a leltari szamot, és a megjegyzés rovat
torlés rovataba be kell irni a torlési dokumentum sorszamat, vagy iktat6szamat,

e csoportos leltarkdnyv vonatkoz6 rovataibdl a cimleltarkényvnél leirt médon,
e akataléguscédulat ki kell emelni a raktari katalégusbol
e aszamitogépes nyilvantartasbol.
Alloménygondozés-, védelem-, ellenorzés
A konyvtari allomany elhelyezése
Az attekinthet6ség és a vilagos rendszerezés céljabol biztositani kell a konyvtari allomany
megfelel6 elhelyezését és raktari rendjét. Ezért az alabbi fizikai feltételeket kell biztositani:

e akonyvtari dllomany koélcsénodzheto részét szabadpolcokon kell elhelyezni,

e a konyvtdri dokumentumok nem kolcsonozheté allomanyat az olvaséteremben
(sarokban) szintén szabadpolcon kell elhelyezni,

e az elrendezést eligazité tablakkal, feliratokkal, magyarazo jelzésekkel kell attekinthet6vé
tenni,

e anapilapokat, folydiratokat kiilon polcon kell elhelyezni.
A konyvtari allomany védelme
A konyvtari dllomany fizikai allapotat védeni kell. Ennek érdekében gondoskodni kell szakszeri

tarolasrol, a konyvtari helyiségek megfelel§ tisztasagarol.
A konyvek, dokumentumok, ismeretkozl6 eszk6zok kiméletes haszndlata minden
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konyvtarhasznalé kotelessége. A  konyvek, dokumentumok, ismeretk6zlé6 eszkozok
karbantartasardl, javittatasarol gondoskodni kell, mely a konyvtaros munkakoéri kotelessége.

A konyvtari dllomany ellenérzése

A konyvtari tevékenység targyi, személyi és egyéb ezzel dsszefliggd feltételek biztositasaért az
intézmény vezetdje, a tényleges konyvtari munka szabalyszerliségéért, az dllomany meg6rzéséért,
megfelel6  kezeléséért pedig a  kozmiivel6dési  igazgatd-helyettes a  felelds.
E kotelességbdl fakaddan a kozmiivel6dési igazgatd-helyettesnek rendszeresen ellenériznie kell
az dllomany hidnytalansagat, a nyilvantartasok pontossagat.

Az ellen6rzést az alabbiak szerint kell végezni:

o az adllomanyt ellendrizni kell meghatarozott idészakonként, azaz 6tévente a konyvtari
allomany fiiggvényében,

e soron kiviil kell ellendrizni, ha az allomanyt valamilyen okbdl kdrosodas éri,
e Allomanyellendrzéshez leltarozasi iitemtervet kell késziteni,
e aleltarozast legalabb négy személynek kell végezni,

e az Allomanyellenérzést nyilvantartasok rendezésével, valamint az allomanyok
rendezésével el6 kell késziteni,

e az Allomany ellen6rzése a dokumentumok és a koényvtari nyilvantartasok
0sszehasonlitasaval torténik, annak egyezdsége esetén a leltarkonyvek megfelel6 rovatait
le kell pecsételni,

e az allomanyellendrzés soran fellelt hianyossagokrodl hianyjegyzéket kell 6sszeallitani,

e aleltar eredményérdl jegyz6konyvet kell felvenni, melyben fel kell tiintetni a leltar jellegét
(id6szaki, vagy soron kiviili), szamszeri adatokat és a hidny vagy tobblet mennyiségét.

Helyettesités rendje
e A szervezetiegység-vezetOt tavolléte esetén a szakalkalmazott helyettesiti. A
helyettesités az utalvanyozas, a teljes munkaltatéi jogkor gyakorldsa és a
kotelezettségvallalasok kivételével minden egyéb teriiletre kiterjed.

8.2. AMK ISKOLAKONYVTAR

Az Altalanos Miivel6dési Kozpont iskolai konyvtaranak miikodése az érvényes torvényi
szabalyozasnak megfelelden torténik

Az AMK iskolai kényvtar miikodésének célja
e segitse eld az oktaté-neveld munkat /mint tevékenységet/,

e a rendelkezésre allo szakkonyvek, kiadvanyok, folyodiratok segitségével biztositsa a
szakmai munka (oktato-nevelé munka) szinvonalanak szinten tartasat, fejlesztését,

o segitse el6 a konyvtarhaszndlok /neveldk, tanuldk, egyéb olvasok/ altalanos
miiveltségének kiszélesitését,

119



Perkatai AMK

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat SzMSz

a folyamatosan korszertsitett konyvtarallomany segitségével kdzvetitse az 01j, modern
ismereteket.

Az AMK iskolai konyvtar feladata
Az intézmény konyvtaranak - mint a nevel6-oktato tevékenység szellemi bazisanak - f6
feladatai a kovetkezok:

eldsegiti az AMK szervezeti és miikodési szabalyzataban és miivelédési és pedagogiai
programjaban rogzitett célok helyi megvalositasat,

biztositja az AMK 4ltalanos iskola neveldi és tanuldi részére az oktatashoz és a
tanulashoz sziikséges informacidkat, ismerethordozokat (szak ¢és altalanos jellegii
konyvek, folyodiratok, audiovizudlis eszkdzok stb.),

gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza, és rendelkezésre
bocsatja,

rendszeresen, folyamatosan tdjékoztatdst nyujt a konyvtar dokumentumairdl és
szolgaltatasairol,

kozponti szerepet tolt be a tanuldk o©nallo konyv és konyvtarhasznalatanak
felkészitésében,

részt vesz, illetve kozremiikodik az intézmény - oktatési, nevelési helyi tantervének
megfeleld — konyvtari tevékenységében (tanodra tartdsa a konyvtarban, bevezetés a
konyvtarhasznalatba, miivelddési és egyéb programok, vetélkeddk szervezése, segitség
nyujtasa kiilonbozo konyvtari dokumentumok, segédeszk6zok biztositasa stb.),

biztositja mas konyvtarak allomanyanak ¢€s szolgaltatdsainak hozzaférhetdségét
(tajékoztatas, informacidcserék, dokumentumok beszerzése segitségével),

a fenntarto részére statisztikai adatokat szolgaltat.

Az intézmény konyvtaranak szakmai feladatai
Az intézmény konyvtaranak a céljai illetve az altalanos feladatai teljesitése érdekében az
alabbi szakfeladatokat kell ellatnia:

az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan bdviti, korszeriisiti
allomanyat az AMK tandrai, nevel6kozosségei €s mas iskolai konyvtarhasznalok
javaslatainak, igényeinek figyelembevételével végzi,

az AMK konyvtar 4llomanyanak gyarapitasat, az AMK  koltségvetésének
fliggvényében, (beszerzés, ajandek, csere stb.) az éves munkatervben foglaltak alapjan
végzi,

a beszerzett, megdrzésre atvett dokumentumokat 7 napon beliil bevételezi és leltarba
Veszi,

naprakészen vezeti az egyedi (cim) leltart tartalmaz6 konyvet, valamint a
dokumentumok szamitdgépes nyilvantartasat,
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e a tandri példanyokrol, utmutatdkrdl, gyorsan avuld kisebb terjedelmii kéziratokrol,
tartos tankonyvekrdl un. brossura-nyilvantartast vezet,

e az clavult, feleslegessé valo, vagy fizikailag hasznalhatatlannd valt dokumentumokat,
vagy az olvasok altal elvesztett konyveket az AMK Selejtezési Szabalyzataval
Osszhangban allomanyabol kivonja, az ezzel kapcsolatos nyilvantartast elvégzi,

e akonyvtarallomany leltdrozasat 5 évente végzi,

e a konyvek elhelyezését, tagolasat, azok tartalmanak, jellegének figyelembevételével
végzi,
e a konyvtari allomanyt a katalogusépités szabalyainak és szempontjainak megfeleléen

alakitja €s tartja karban.

Az iskolakdnyvtar nyitvatartasi rendje:
Tanéven beliil:

szeptember 1-t6l junius 30-ig

Az iskolai konyvtar miikodése szorosan igazodik a tanév tanitasi napjaihoz, aziskolai sziinidében
zarva tart.

Nyitvatartasi rend: hétf6 - péntek 8-16 6raig
Szombat: 9-11 minden paratlan héten (julius-augusztus hénapokban szombaton zarva)

Jogok és kotelezettségek

o Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, nevel6i, adminisztrativ és technikai dolgozoéi
(A szolgaltatasok hasznaléinak korét az intézmény vezetdje bovitheti, sziikitheti.)

o Az iskolai kdnyvtarhasznalékat megilletik ingyenesen az aldbbi alapszolgaltatasok:
o konyvtarlatogatas,
o konyvtari gylijtemény helyben hasznalata,
o allomanyfeltaré eszkozok hasznalata,
o informacié a kdnyvtar szolgaltatasairol.

A konyvtar szolgaltatasai
Az iskolai konyvtarban az alapszolgaltatasokon kiviil az alabbi szolgaltatasok vehet6k igénybe:

e A konyvtar allomanyanak (alabb felsorolt egyes dokumentumainak) egyéni és csoportos
helyben hasznalata:

o olvasotermi, kézikdnyvtari kdnyvek,
o folyoiratok,

o audiovizualis informacidohordozok,
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A csak helyben hasznalhatdo dokumentumokat az oktatok és a diakok egy-egy tanitasi Orara
kikolesonozhetik.

e A konyvtarban tanorak és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasa.

e A konyvtarban tartandd olvasast, konyvtarhasznalatot segitd rendezvények megszervezése,
lebonyolitasa.

e Kolcsonzés.

o A konyvtarban az adott idépontban nem talalhatd konyvek, dokumentumok eldjegyeztetése,
majd a konyvar értesitése utan azok kolcsdnzése.

e A konyvtar gylijteményében megtalalhaté dokumentumokrdél masolat készitése.
o Az adott szaktantargyhoz, illetve témakorhoz kapcsolodo témafigyelés, irodalomkutatas.

e A kolcsondzhetd kategoriagju dokumentumok kdlcsonzési idétartama maximum az utolsd
tanitasi nap. Hosszabbitas csak indokolt esetben kérhetd.

e Az ideiglenesen kikolcsonzott (kihelyezett) dokumentumokat a tanév elején veszik at,
s a tanév végeén adjak vissza a megbizott oktatdk, tanitdk, akik anyagi feleldsséggel tartoznak a
rajuk bizott konyvekért.

Gyilijtés dokumentumtipusai
A konyvtar gyiijt6kore magaban foglalja az iskola feladatainak ellatdsdhoz sziikséges alabb felsorolt
dokumentumtipusokat, illetve informaciéhordozokat:

e konyvek és konyvjellegii kiadvanyok
o folyodirat jellegii kiadvanyok (periodikak)
o napilapok (1 helyi és egy orszagos)
o pedagogiai folyodiratok, modszertani
e taniigyigazgatassal kapcsolatos folydiratok
o napilapok (1 helyi és egy orszagos)
o pedagogiai folyoiratok, modszertani
o taniligyigazgatassal kapcsolatos folydiratok
e cgyéb dokumentumok
o iskolardl szo6l6 cikkek gytijtése,
o iskola ¢s az ifjisagi szervezetek ¢letének dokumentumai,
o eldadasok, szaktandcsadok anyagai, 0sszegzései,
o pedagogiai elemzések, értékelések, jelentések,
o nyomtatvanyok, prospektusok, kartografiai segédletek,

e audiovizualis ismerethordozdk
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e képes dokumentumok: oktatofilmek, egyéb filmek, diakazettak, fotokopiak, stb.,

e tartos tankonyvek

Tartés tankonyv: A miivel6dési miniszter 5/4998. (I1.18.) MKM rendelete alapjan tartos
tankonyv az a tankonyv, amely alkalmas tartalma és kivitele alapjan arra, hogy tobb tanuld, tobb
tanéven keresztiil hasznalja. Legyen NAT- kompatibilis. A rendelet értelmében minden tanév
majus 31-ig fel kell mérnie az iskolanak, hogy hany tanulé kivan kélcsondzni tartos tankonyvet,
segédkonyvet a kovetkezd tanévben. Ennek megitélésében mérvadd a tanulok szocialis
helyzete.

Az 5/1998. MKM rendelet 2. §-anak (1) bekezdésének h./ pontja alapjan:

,Szocialisan raszorult az a tanulo, aki a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatosagrol
szolo 1997. évi XXXI. torvény 129. § alapjan rendszeres tamogatasra jogosult.”

e szOtarak
o térképek

o feladatgylijtemények.

8/A SZAMU MELLEKLET - A KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

Hivatkozas:

1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivel6désrol (60/B.)

30/2014. (1V.10.) EMMI rendelet

A Perkatai AMK Jozsef Attila Nagykozségi Konyvtar feladata elsésorban Perkata nagykozség
lakossaganak dokumentum-és informacioellatasa, a kulturalt szabadidd eltoltésének biztositasa, az
olvasas népszeriisitése és az olvasasi igények kiclégitése.

A Gyiijtokori Szabalyzat célja, hogy meghatarozza azokat az elveket, amelyek alapjan a Per- katai Jozsef
Attila Nagykozségi Konyvtar gytijteményének szervezése torténik.

A gylijteményszervezés magaba foglalja az allomany gyarapitasat és tervszerli apasztasat is, a két
tevékenység egyiitt alkotja az allomanyalakitas folyamatat, ami a konyvtari szolgaltatas alapja. Elveit
az ellatando feladatok és a konkrét hasznaloi igények hatarozzak meg.

Alapfeladat a konyvtari allomany gyarapitasa, a gylijtemény szervezése: fejlesztése, feltarasa,
megorzése, gondozasa

Allomanyalakitas, gyarapitas
A konyvtar allomanyat vasarlas, ajandék, illetve csere révén gyarapitja.
A vasarlast a KELLO-val kotott szerzodés alapjan intézi, az éves koltségvetésben szerepld Osszeg

erejéig.
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Esetenként egyéb terjesztoktol, kiadoktol és maganszemélyektol is vasarolhat dokumentumokat.
Elsodlegesen atutalassal egyenliti ki a vasarlas osszegét.

Elsésorban a kurrens gyarapitas a jellemzd, vagyis a folyamatosan megjelend dokumentumokbol
valogat.

Retrospektiv szerzeményezésre a helyismereti dokumentumok beszerzésénél keriil sor, illetve az
allomanybdl eltiint, elkallodott, de nélkiilozhetetlen dokumentumok poétlasanal.

Formai szempontok (dokumentumtipusok)

1.1. Papiralapi dokumentumok: konyv, iddszaki kiadvany, térkép, szabvéany, leporello,
apronyomtatvany, kézirat, szakdolgozat, jegyzokonyvek, fénykép, fénymasolat

1.2. Nem papiralapu dokumentumok

Audiovizualis dokumentumok:

- hangzo (hanglemez, magndkazetta, CD-lemez)
- Hangos-képes (videofelvétel)

Szamitogépprogramok:

- CD-ROM
- Multimédia-CD
2. Nyelv

Vilogatva: magyar nyelven megjelené dokumentumok
Vilogatva: kétnyelvii és idegennyelvii irodalom: angol, német, francia, kinai

3. Megjelenési ido
Valogatva: napjaink + el6z6 hisz év
Erésen valogatva: 1945 utan  megjelent irodalom az el6z6hoz igazodva

Nagyon erdsen valogatva: 1945 el6tt megjelent miivek (eredeti vagy hasonmas kiadas)

4. Tartalmi szempontok

Altalanos gyiijtokor

Szakirodalom
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A Konyvtar a nemzeti konyvtermés magyar nyelvii rész€ébdl valogatva gylijti a szak-€s ismeretterjesztd
konyveket, arra torekedve, hogy valamennyi szakteriilet friss korszerti szemléletli, szakmailag helytallo
Osszefoglald miivét beszerezze.

0 Tudomany és kultara altalaban. Konyvtariigy

Konyvtarunk véalogat a tudomany és szellemi élettel altalaban foglalkozo, és a tudomanyos munka
szervezésével, tovabba az iras, a konyv és a kdnyvtarak torténetével és a kultara fejlodésével foglalkozo
kényvanyagbol.

1 Filozo6fia, bolcselet

Vilogatottan szerezzilkk be a filozofiai iranyzatokat képviseld legfontosabb filozéfusok miuveit.
Valogatunk a 1élektan, a logika, az etika és az esztétika magyar nyelvii, alapszintii irodalmabol.

2 Vallas, teoldgia, ateizmus

Valogatunk a vallastorténet és tudomany fontosabb szemléletii tudomanynépszeriisitdé miivekbdl,
valamint a mitoszokkal, mitologiakkal foglalkozo irodalombol. Gyerekek szamara gytjtjiik a regéket,
mondékat, mitoszokat, legendédkat, valamint a népszerti vallastorténeti miiveket.

3 Tarsadalomtudomanyok

Vilogatassal gytjtjiilk a szociologiai irodalmat és a szociografidkat, tovabba az alapvetd statisztikai
kiadvanyokat. Beszerezziik a legfontosabb kiil -és belpolitikai kiadvanyokat, az alapvetd kdz-€s politikai
gazdasagtani miiveket és a népszerii jogi kiadvanyokat.

Vilogatottan gytijtjilk a nevelés és az oktatas elméleti és gyakorlati kérdéseit targyaldé miveket, a
kézmiivel6dés és a szabadid6-felhasznalas irodalmat, valamint a néprajztudomany alapszintii irodalmat.
Gyljtjiik a gyermekek szamara a néphagyomanyokat és népi jatékokat ismerteté miiveket.

5 Természettudomanyok

Beszerezzilk a természettudomanyok alapvetd torténeti és elméleti jellegli miveit, az egyes
tudomanyégak fontosabb alapszintli munkait, illetve a tudomanynépszeriisit6 muiveket. Gyermekek
szdmara a természet-és kdrnyezetvédelemmel foglalkozo6 alapismereti miiveket.

6 Alkalmazott tudomany

Gytjtjiik az alkalmazott tudomanyok alapvetd torténeti és elméleti miiveit. Az orvostudomany korébol
gyljtjiik a népszerli, felvilagositoé jellegli egészségiigyi kiadvanyokat, az egészséges életmodra
nevelésnek €s a testapolasnak a konyveit.

Mezbgazdasagi miivek koziil érdemi teljességgel gytlijtjiikk a haztdji gazdasdgok munkdjat segitd
irodalmat, z6ldség-¢€s viragtermesztésrol szolo irodalmat.

Megvasaroljuk az ¢élelmiszerekkel, taplalkozassal és a konyhdval, a lakassal és a lakberendezéssel,
tovabba a gyermekgondozassal kapcsolatos alapszinti miiveket.

Gyermekek szamara gyijtjiikk az olyan népszerii miiveket, amelyek bemutatjak a nagy felfedezoket,
tudosokat ¢és talalmanyaikat. Gyljtjiilk a gyermekek sajat keziileg is elkészithetd targyak leirasat
ismertetd miiveket, és a népszerii egészségiigyi felvilagosito kiadvanyokat.

Az informatika és szamitastechnika irodalmanak alapvet6 kiadvanyait.
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Beszerezziik tovabba a hazikert gondozasi, haztartasi és f6z¢ési, kézimunkazasi alapismereteket nytjtd
miiveket.

7 Muvészetek

Gytjtjik a miivészet altalanos elméletével és a miivészeti iranyzatokkal, stilusokkal, mifajokkal
foglalkozé miiveket.

Valogatunk a képzémiivészet, a zene, a film és a szinhazmiivészek irodalmainak beszerzésénél.
Alapszinten gytjtjiik a sportkonyveket, a tarsasjatékok és a fejtorok konyveit. A sportkonyvek koziil a
nagy sporteseményeket megorokitd mivek, a verseny és jatékszabalyok és jatékos konyvek

sziikségesek.

8 Nyelv és irodalom

Gytjtjiik a vilagnyelvek kis és kozép szotarait. Erdemi teljességgel beszerezziik a kozépszintii
anyanyelvi €s irodalmi tanulmanyokat segit6 irodalmat.

Gytjtjiik a helyesirasi szabalyzatokat és a magyar nyelvtanokat, tovabba a magyar irodalomtudomany
¢s torténet Osszefoglald konyveit, a verstanokat, a monografiakat, miielemzéseket, a
tanulmanygytjteményeket.

Erdemi teljességgel beszerezziik a vilagirodalom jelentés alkotdinak életmiivét bemutatd monogréfiakat
¢s Osszefoglald irodalomtorténeteket.

Gyermekeink szamara a fentieken kiviil gyijtjiik még az idegen nyelvii képeskonyveket. Kiilonos
figyelemmel vasaroljuk az fgy élt sorozat ide ill8 koteteit, a gyermekirokrol sz616 kiadvanyokat, az irok
és koltok gyermek €s ifju korarol szolo miiveket.

9 Foldrajz, torténelem

Vilogatva gylijtjiik a foldrajztudomany, a honismeret témakorébe tartozo miiveket.

Erdemi teljességgel gytijtjitk a helytorténetre és helyismeret témakorébe tartozé miiveket. Valogatunk
az utleirasokbol, az Gtikonyvekbdl, turistakalauzokbol.

Gytjtjik valogatassal a 920-as szakcsoportba tartozd életrajzokat. Vasaroljuk a magyar és
vilagtorténelmi targyt miiveket, kiilonos tekintettel a legjabb kori torténelmiinkre. Vélogatassal
gyljtjik a régészet és az altalanos miivel6déstorténet korébe tartozo kiadvanyokat.

Szépirodalom

Magyar irodalom

A mai magyar irodalombol valogatva gytjtjiik a megjelent miiveket.

Gyljtjiik a klasszikus és kortars magyar szépirodalom alkotésait, valamint a régi magyar irodalom
értékes alkotasait.
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Gyermekek szamara a népmeséket, a magyar irodalom meseirdinak klasszikus és mai alkotasait,
valamint a gyermekregényeket, a torténelmi, a kalandos és a fantasztikus miiveket.

Az oO6vodaskortiak és az olvasast tanuld elsd osztalyosok szamara gytjtjik a képeskonyveket,
leporellokat.

Erdemi teljességgel gyiijtjiik a klasszikus magyar koltok verseskoteteit felndttek és gyermekek részére.
A mai magyar koltok miiveibdl valogatassal gytjtiink.

Vilédgirodalom
Gytjtjiik a klasszikus és kortars vildgirodalom reprezentativ alkotésait

Valogatassal gytjtjiik a kiilfoldi klasszikus és kortars irok magyar nyelven megjelent miiveit.
Gyermekek szadmara gytijtjiik a népmeséket, a vilagirodalom meseiroinak klasszikus és mai alkotésait,
képeskonyveket, leporellokat, gyermekregényeket

Konyvtarunk valogatva gyljti, - és tematikusan elhelyezi- az olvasoi igényeknek, kéréseknek
megfelelden az alabbi irodalmi miifajokat:

- Bestseller

- Biniigyi regény

- Fantasztikus irodalom
- Haborus regény

- Kalandregény

- Romantika

A Konyvtar a gyermek ¢€s feln6tt szépirodalmi alkotasait egy, legfeljebb két példanyban szerzi be.
Kivételt képeznek az alap-és kozépfoku iskolakban, a tananyagban szerepld ugynevezett kotelezo
olvasmanyok, ezek beszerzésénél arra toreksziink, hogy legalabb 5 példanyban rendelkezésre alljon a
m.

2. Kézikonyvtar

Altalanos jellegti kézikonyvek

Gytjtjiik a legfontosabb altalanos enciklopédiakat és lexikonokat, cimtérakat, roviditésgytijteményeket
¢és almanachokat.

Politikai, torténelmi és foldrajzi kézikonyveket. Valamennyi idetartozé téma szak-lexikonait gyijtjiik.
Itt kapnak helyet a jelentGsebb filozofiai torténeti munkak és dsszefoglalo, értékeld gylijtemények, a
vallastudomany kézikdnyvei, gylijteményei.

Beszerezziik a szociologia és a statisztika targykorébdl a legfontosabb dsszefoglalokat és évkonyveket.
Valogatva gylijtjiilk a legfrissebb kiil -és belpolitikai Osszefoglalokat, alapvetd gazdasagtorténeti
szintéziseket, a legfontosabb oktatas és neveléselméleti €s torténeti kiadvanyokat.

Megvasaroljuk a kdzmiivel6dés alapvetd dokumentumait.

Gytjtjik a magyar €s a vilagtorténeti Osszefoglaldo munkakat, az egyes nemzetek, népek €s orszagok
torténeteit.
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A foldrajztudomany targykorébol megvasaroljuk Magyarorszag helységnévtarat, és a tudomanyos
igénytll foldrajzi leirdsat, s ezen kiviil az atlaszokat és a legfontosabb utikdnyveket.

Természettudomanyi és muszaki kézikonyvek

A természettudomanyok korébdl gytijtjiik a magyar nyelvii szaklexikonokat, kézikonyveket, ndvény- és
allathatarozokat és atlaszokat, valamint az egészségiligyi ABC jellegili kiadvanyokat.

Miszaki tudomanyok korébol beszerezziikk a szaklexikonokat, adattarakat. Vasaroljuk a
szdmitastechnika és a mezdgazdaag alapvetd kézikdnyveit.

Mivészeti, nyelv és irodalmai kézikonyvek

Konyvtarunk gyljti a képz6-€s zenemiivészeti, a szinhdzi-és filmlexikonokat és a legfontosabb
Osszefoglalo torténeti miiveket, tovabba a miivészeti albumokat, kalauzokat, a sport évkonyveket és a
fontos sporttorténeti 6sszefoglalokat.

Beszerezziik az idegen nyelvek nagy és kozép szétarait, tovabba a magyar nyelvtorténeteket és
nyelvtanokat, a torténeti etimologiai és értelmezd szotdrakat, az idegen szavak, nevek szotarat, a
helyesirasi szabalyzatokat és verstanokat, a magyar irodalmi lexikonokat, az irodalomtorténeteket, és a
legfontosabb monografiakat.

Itt helyezziik el a vilagirodalmi lexikont, a legfontosabb vilagirodalom torténeketek és az egye s irodalmi
iranyzatok Osszefoglald kiadvanyait, valamint antologidkat, a legfontosabb verseskoteteket,
antologidkat és szoveggyujteményket.

3. Segédkonyvtar

Ez az allomanyrész a konyvtaros olyan mindennapi segédeszkozeibdl all, amelyeket felhasznal
allomanyfejlesztd, feldolgozd és tajékoztatd munkajahoz. Tartalmazni kell a kdnyvtari munka
kézikdnyveit az ETO roviditett kiadasat és kiegészito fiizeteit.

4. Periodikak —folyéiratok —hetilapok —napilapok

A Fejér Megyei Hirlapot és a Dunaujvarosi Hirlapot jaratjuk rendszeresen. A Perkatai Hirek, mint helyi
lap is megtalalhato. A tobbi lapot a konyvtarlatogatok igényeinek megfelelden alakitjuk.

5. Helyismeret
A helytorténeti gylijtemény gyarapitasanak alapelvei:

A konyvtar teljességre torekedve gylijti a Perkata kozség helytorténetére vonatkozo irodalmat,
leirasokat, valamint az 0jsagcikkeket.

A helytorténeti gyiijteményben fellelhetd dokumentumok:
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- konyvek

- Idészaki kiadvanyok
- Kéziratok

- Térképek

A helytorténeti nyomtatott dokumentumokat igyekszik két példanyban beszerezni, hogy a helyben
hasznalas mellett a kdlcsonzésre is lehetéség legyen.
Allomanyrészek, raktirozas

A gyljteményszervezés soran a Konyvtarnak dontenie kell arrol, hogy a beszerzett dokumentum melyik
részlegébe, illetve allomanyaba keriiljenek. meg kell hatarozni, hogy

- kézi kdnyvtarba

- kolcsonzoi allomanyba
- Helyismereti gytijteménybe keriil a dokumentum

Raktarba kell helyezni azokat a dokumentumokat, melyeket tartésan nem igényelnek az olvasok.

Az allomanyapasztas, az allomanyb6él valé kivonas alapelvei
Az allomanyapasztas a gylijteményszervezés része. Formai a kdvetkezok:

- fizikailag elhasznalodott és az eltiint dokumentumok kivonasa
- tartalmilag elavult dokumentumok kivonasa
- gyljtékor valtozasa miatt feleslegessé valt dokumentumok kivonasa az allomanybol

A fizikailag elhasznalodott, de értékes és keresett dokumentumokat lehetdség szerint ugy kell kivonni
az allomanybol, hogy gondoskodni kell a potlasardl, miel6tt a selejtezés megtorténik.

Az elhasznalodott és tartalmilag elavult dokumentumokat a Konyvtar az érvényes jogszabalyok
betartasaval leselejtezi. A selejtezett dokumentumokat tovabbadja ipari felhasznalasra, illetve felajanlja
mas Konyvtaraknak és az olvasoknak.

A helyismereti, helytorténeti dokumentumok esetében a foloslegessé valas jogcimén selejtezés nem
torténhet. A fizikailag tonkrement dokumentumokat kottetni kell, amennyiben ez mar ez sem lehetséges,
masolatban kell megdrizni.

8/B SZAMU MELLEKLET- KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

Minden latogatonk szamara biztositjuk az alabbi szolgaltatasokat:

* Konyvtarlatogatas

* Helyben hasznalat - Konyvtarunkban helyben hasznalhaték a kézikonyvek (lexikonok,
enciklopédiak, szétarak), napi és hetilapok, a folydiratok, hangzédokumentumok.

« Allomanyfeltar6 eszkozok kinalata (konyvtarunk allomanya elérhetd a
www.sziren.com oldalon is)
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» Tajékoztatas - szivesen adunk felvilagositast, tajékoztatast adatokrol, tényekrol
telefonon, széban és irasban

Konyvtari tagsaghoz kotott szolgaltatasaink:

* Kolcsonzés
* Eldjegyzés és Konyvtarkozi kolcsonzés

Beiratkozas

A konyvtari tagsag a beiratkozassal jon létre, s egy évig (a fordulonapig) biztositja a konyvtari
dokumentumok  ingyenes  kolcsonzését, valamint a  szamitégépek  haszndlatat.
A Dbeiratkozas egy évre szél. A kolcsonzének minden 12. hénapot meghaladdan, be kell
iratkozniuk.

Beiratkozaskor az aldbbi személyi adatokat kérjiik:

Név, édesanyja neve, sziiletési hely, id6, lakcim, munkahely, foglalkozas, személyi igazolvany
és/vagy didkigazolvany szama

Egyéb megadhat6 adatok: e-cim és telefonszam

Kiskoruak esetében a sziil6/kezes adataira és aldirasara is sziikség van. A személyes adatokban
bekovetkezett valtozdsokat a konyvtarhasznalonak jeleznie kell a koényvtar felé!
Beiratkozasi dij: Jelenleg nincs. Konyvpartolasi dij adhat6 a konyvtar szamara.

1. Kolcsonzés, hosszabbitas:

Konyvtari dokumentumot csak érvényes olvasédjeggyel lehet ko6lcsonozni.
Egy olvasdjegyre egy alkalommal 14 év alatti olvasé 6sszesen harom darab konyvet, 14 év feletti
olvas6 hat darab konyvet kdlcsonozhet ki 4 hétre.

A kolcsonzési hatarid6 lejarta utan, amennyiben tovabbra is sziikség van a dokumentumra, meg
kell hosszabbitani a lejarati id6t. A lejarat napjan, vagy az azt kovet6 masodik napig lehet kérni
hosszabbitast. A hatarid6t egy olvasonak, egy dokumentumra vonatkozéan egyszer hosszabbitjuk
meg két hétre. Csak azoknak a dokumentumoknak a lejarati idejét tudjuk meghosszabbitani,
amelyekre nincs el6jegyzés. Akinek
tartozasa, vagy késedelme van, nem kolcsondzhet Gjabb dokumentumot, mindaddig, mig azt nem
rendezte a kdnyvtar felé.

2. El6jegyzés és konyvtarkozi kolcsonzés:

El6jegyzés - Amennyiben a keresett mii mas olvaséndl van, elGjegyzést vesziink fel, s a
konyvbeérkezésekor telefonon vagy e-mailben értesitést kiildiink.

Konyvtarkozi kolcsonzés — A konyvtadrunk allomanydban nem taldlhaté dokumentumokat
beiratkozott olvaséink kérésére més konyvtarakbol megkérjiik.

(2007. februar 1-t6l a konyvtarkozi kolcsonzéssel kért dokumentumok visszakiildésének
postakoltségét a konyvtarhasznald fizeti meg.)

Konyvtarkozi kolcsonzéskor az egyszeri postakoltséget kell megfizetni. Masolatban kért

dokumentumok esetében a kiild§ konyvtar dijai érvényesek.
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A koltségeket a dokumentum kézbevételekor kell rendezni.

A kért dokumentumot a kiildé konyvtar kélcsonzési szabalyzataban megallapitottak szerint lehet
hasznalni (pl. hatarid6, csak olvas6termi haszndlat, masolasi tilalom, késedelmi dij, stb.)
A hatarid6 hosszabbitadsanak igényét az olvasénak a lejarat el6tt legalabb harom nappal jeleznie
kell. Aki a kolcsonzési hatarid6 lejarta utdn hozza vissza a konyvtarkozi kolcsonzéssel kért

dokumentumot, annak 100 Ft/nap/dokumentum késedelmi dijat kell fizetnie.
3. Késés, dokumentumok rongalasa, elvesztése, téritése:

A kolcsonzési hataridét  be nem  tartd olvasénak  felszolitast  kiildiink.
Az els6 felhivasra a lejarati id6 utan két héttel, a masodik felhivasra, a kolcsonzési id6 lejaratatol
szamitott 4 hét tlirelmi id6t kovetSen kertil sor. A harmadik felszdélitasra pedig a kolcsonzési id6
lejaratatol szamitott 60. napon keriil sor. A fizetend6 késedelmi dij: 5,- Ft/nap/dokumentum és a
felszoélitasok postakoltsége.

A konyvtarhasznalé koteles a konyvtar dokumentumainak épségére vigyazni. Amennyiben a
kikodlcsonzott dokumentum megsériilt vagy elveszett, a konyvtar a dokumentum gy{ijteményi
értékének megtéritését kéri. A karokozo, vagy a késedelmes konyvtarhasznalo, aki a megadott
hatariddig tartozasat nem rendezi, a kdnyvtar szolgaltatasait nem veheti igénybe.

Az elveszett vagy megsemmisiilt dokumentum helyett ugyanazt a miivet, ugyanabban a kiadasban
téritésként elfogadjuk. Egyéb esetben a dokumentum konyvtar altal megallapitott gylijteményi
értékét kell megtériteni (pl. adott esetben a teljes mii fénymasolati arat, kottetését, stb.)

Egyéb tudnival6k, magatartasi szabalyok:

A kolcsonz6  pultot  érkezéskor és  tavozaskor mindig fel kell keresni.
A konyvtari allomany védelme, és olvaséink kényelme érdekében a taskat és kabatot az el6térben
1év6 kabat- és csomagmeg6rz6 szekrényben, illetve a fali fogasokon kérjiik elhelyezni!

A konyvtar hasznalata soran kérjik olvasoinkat, hogy ligyeljenek a csendre, biztositva a nyugodt
olvasast, tanulast. Ittas személy az intézményben nem tartézkodhat. Azokat, akik kozosségellenes
magatartasukkal zavarjak a konyvtarhasznalokat, a konyvtari munkat, valamint szandékosan kart
okoznak a gylijteményben (vagy kisérletet tesznek) az intézmény kizarhatja hasznal6i korébol.

A konyvtarhasznald jogosult - széban vagy irasban - a konyvtar szolgaltatasaival dsszefliggd
kérdésekben észrevételt, javaslatot tenni. A ,Panaszkezelés a konyvtarban” c. fiizet a kdlcsonz6
pultnal talalhaté. A panaszra hivatalos valaszt a konyvtar igazgatoja tesz irasban. A benyujtott,
nyilvantartasba vett hivatalos panaszok kezelésére a nyilvantartasba vételt6l szamitott 10
munkanap.

4. )Jozsef Attila Nagykozségi Konyvtar Szamitogépes szolgaltatasai:
Internet-hasznalat

e-mail kiildése
eMagyarorszag Pont
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A szamitégép, valamint az internet hasznalata mindenki szadmara ingyenes, de regisztraciéhoz
kotott. A
szamitogépeken Onalléan lehet a vildghalon bongészni, informacidkat keresni, elektronikus
leveleket kiildeni. A taldlt dokumentumok, adatok letolthet6k (hordozérél mindenki maga
gondoskodik), és térités ellenében kinyomtathatok.

5. Internet-hasznalat szabalyai:

A konyvtar az altaldnos tajékoztatds és személyes érdekl6dés céljara ingyenes internet -
hasznalatot  biztosit.

A szamitégépek hasznalatdhoz regisztraciéra van sziikség, amelyet a szamitdgép mellett
elhelyezett hasznalati Grlap kitoltésével tehet meg. A regisztracié tartalmazza a hasznald nevét,
hasznalat idejét: megkezdésének és befejezésének id6pontjat.

A konyvtar szamitégépein csak az lizemeltetd altal installdlt és engedélyezett programok
futtathatdk. E szabdly be nem tartasabdl ered6 valamennyi kar (szerz6i, jogi, technikai, egyéb) a
hasznalot terheli.

A szamitogépek konfiguracidjat megvaltoztatni szigordan tilos!

A konyvtar erésaramu elektronikai rendszerére a haszndalé sajat technikai eszkézt nem
csatlakoztathat.

A szamitogépek mellé kizarélag csak a jegyzeteléshez sziikséges eszk6zok vihetdk be.
A szamitogép hasznalé a torvények/rendeletek/szabalyok betartasa mellett hasznalja a konyvtar
eszkozeit.

A szamitogépekben szandékosan okozott kar megtéritése a hasznalét terheli.
A szamitogép- hasznalo a szolgaltatast nem hasznalhatja a kovetkezokre:
1. Uzleti célu tevékenységre (reklam, termékek forgalmazasa, stb.)

2. Torvénybe 1itk6z6 cselekmény (halézati eréforrasok, a halézaton elérhet6 adatok illetéktelen
megsemmisitésére, a halézat biztonsagat veszélyeztet6é informaciok, programok terjesztésére,
masok vallasi, etnikai, politikai vagy mas jellegli érzékenységét sértd, masokat zaklatd
tevékenységre, stb.)

3. Kozizlést, és erkolcsoket sért6 oldalak latogatasara

A Jézsef Attila Konyvtar nyilvanos internet-hozzaférést biztosit, igy a nyilvdnos hasznalatra
kijelolt szamitogépeken/re létrehozott, tarolt vagy letdltott objektumokért felel6sséget nem
vallal, azokat barmikor - el6zetes figyelmeztetés nélkiil eltavolithatja.

A szamitogép hasznalatanal kérjlk, tartsak be a konyvtar-hasznalati és udvariassagi szabalyokat,
elvarasokat! Ugyeljenek arra, hogy masok izlését, a csendhez, a kikapcsol6dashoz, az olvasashoz
valo jogat ne sértsék meg!

A haszndlat ideje alatt minden tevékenységért az adott szamitégép-hasznalé tartozik
felel6sséggel.
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8.3. SZAMU MELLEKLET - AZ ALTALANOS MUVELODESI KOZPONT
MUVELODESI HAZ SZERVEZETI MUKODESI SZABALYZATA

8.3.1. A miivel6dési haz adatai
Az AMK SzMSz tartalmazza az intézményegység adatait.

Telephely cime: 2431 Perkata, Dézsa Gyorgy u. 15.

Email cime: igazgato.amk@perkata.hu

Telefonszama: 0625/522-320

A miivel6dési haz vezetd6je: Bogd Anikd

Nyitvatartasi adatok

Heti nyitvatartasi id6:

Hétf6-péntek: 7-18 6ra, és igény szerint

Szombat: igény szerint

Vasarnap: igény szerint

Tevékenységi kore:

kozosségi miivelddési tevékenység, szorakoztatd €s kulturalis szabadidds tevékenység,
europai unios és hazai palydzatok menedzselése

oktatdshoz kapcsolodo kiegészitd tevékenység,

nemzeti €s kiemelt tinnepek megtartasa,

k6z0sségépitd programok szervezése,

8.3.2. Az intézmény feladatai

Perkéata telepiilés kozigazgatasi teriiletén ¢€l0 lakosok szamara miivelddési és
szorakozasi lehetdségek biztositasa a helyi adottsagoknak megfelelden.

Teret adni egyesiiletek, tarsas szervezddések, tarsadalmi szervezetek szamara.

Nyilvanos kozmiivelddési konyvtarként a lakossag 4ltalanos tajékozodasahoz,
miivelddéséhez, a tanulashoz, a szakmai munkéhoz, az igényes szorakozdshoz
szlikséges dokumentumok és szolgaltatasok biztositasa.

Az intézmény alapfeladatai
Az életmindség alakitasa értékteremtéssel és kozvetitéssel, professziondlis modon a kultura
minden teriiletén.

Miivelodési Haz

Az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi €s mas kulturdk értékeinek megismertetése,
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az eltérd szorakozasi és kozosségi igényekhez kulturalt lehetdségek biztositasa,az
ismeretszerzd, az amator alkotd, miivel6do kdzosségek tevékenységének tdmogatésa,

a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi €letének, érdekérvényesitésének
segitése,

a kultarak kozotti kapcsolatok kiépitésének fenntartdsanak segitése,
a szabadid6 kulturalis célu eltdltéséhez a feltételek biztositasa,

ontevékeny, OnképzO, szakképzd tanfolyamok, felndttoktatdsi  lehetdségek
megteremtése,

egyéb miivelddési lehetdségek biztositasa,

kapcsolodik az idegenforgalom, a turisztika rendezvényeihez sajatos kdozmiivelddési
eszkozeivel,

szorakoztatds komplex formainak, jaték, sport, testedzés, feltételeinek lehetdségek
szerinti biztositasa, ilyen irdny( rendezvények amatér és professziondlis dgainak
alkalomszer( szervezése,

gyermek szabadidds programok szervezése,

szakmai ¢és barati korok, alkotd csoportok révén értékteremtés, az igy és itt 1étrehozott
kulturalis értékek helyi, megyei és regiondlis népszerisitése,

tarsadalmi sziikségletekre, az egyes rétegek igényeire épiild kozosségek fejlodésének,
miikodésének biztositasa.

Feladata a telepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak
feltarasa, megismertetése, a helyi miivel6dési szokasok gondozasa, gazdagitasa

Segiti és tAmogatja:
a szervezett oktatasban és az dnképzésben résztvevd személyek tanulasat

a telepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak kutatasat,
megismertetését

8.3.3. Az intézmény hasznalata

A Perkatai AMK Miivel6dési Haz helyiségeinek hasznalati rendje
A helyiségeket lehetdség szerint eredeti funkcidjuknak megfeleléen kell hasznalni.

Sajat rendezvények esetén
Balok, vetélkedok, eléadasok, klubfoglalkozasok esetén a haszndlat a helyiségek jellegének és
eredeti rendeltetésének megfelelden torténik.

Perkatai Faluhaz telephely (2431 Perkata, Szabadsag tér 11.):

szinhazi eloadas
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mozi eldadés

tancos rendezvény
néptanc oktatas
tarsastancoktatas
iinnepi rendezvények
megbeszélések

allofogadasok

Gyory-kastély (2431 Perkata, Dozsa Gyorey u. 15./A) termei:

tanfolyamok
klubfoglalkozasok
bemutatok
eldadasok
vendégfogadas
iinnepségek
kiallitasok
bemutatok
filmvetitések

turisztikai programok

Kiils6 megrendel esetén:

Perkata Nagykdzség Onkormanyzatanak vagyonrendelete szabalyozza.

8.3.4. A kozmiivelddési intézményegység kapcsolddasa a kozségi iinnepségekhez

A kozségi iinnepségeket a fenntartd, Perkita Nagykdzség Onkormdanyzatinak
Szolgaltatasi terve alapjan, az Altalanos Miivelédési Kozpont Jozsef Attila
Nagykozségi Konyvtar és Miivelddési Haz intézményegység kozmiivelddésért felelds
igazgatd-helyettese szervezi.

Ugyanakkor az intézményegység az iinnepekhez kapcsolédva onallo, a kozség
rendezvényeihez kapcsolodo programokat is lebonyolit.

Térségi feladatok
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o A régio kozmiivelddési és oktatdsi intézményeivel az intézmény rendszeres kapcsolatot
tart.

e FElbsegiti a térség csoportjainak kapcsolatteremtését, egyezteti a programjait, és
tapasztalatot cserél a térség intézményeivel.

Az intézmény képviselete
e Az intézményt allami és tdrsadalmi, valamint a fenntartd és feliigyeleti szerveknél,
hatosagoknal és kiilsé szerveknél az Altalanos Miivelddési Kozpont igazgatoja és a
leadott hataskorokben az intézményegység vezetdje a kozmiivelddésért felelds
igazgatd-helyettes jogosult képviselni.

e Az intézmény kiadvanyai (levelek, igazolasok, nyomdai anyagok, anyagi
kotelezettségvallalasok) csak az AMK igazgato, ill. a kozmiivel6dési igazgato helyettes
engedélyével, az intézményegység vezetdje aldirasaval tovabbithatok és jelentethetk
meg.

Munkaltatdi jogkorok
e Az SzMSz altalanos része tartalmazza

8.3.5. Kdézmiivel6dési igazgatd-helyettes feladata - (Kiilon értelmezendd, amennyiben az
AMK igazgatéja latja el ezen feladatot.)

Az AMK SzMSz-ban az igazgatohelyettesekre vonatkozé meghatdrozason tul az alabbiak
vonatkoznak az intézményegység vezetdjére:

e Meghatarozza a kozmivelddési teriilet szakmai koncepcidjat
(mvel6dési program).

e Osszehangolja az intézményegységek munkijat a kozmiivel6dési
feladatok végrehajtasanak tertletén.

o Elkésziti az intézményegység éves munkatervét, koltségvetési
tervezetét.

e Gondoskodik az intézményegység munkatervének és koltségvetésének
végrehajtasardl, esetleg modositasarol.

e Elkésziti a konyvtaros munkakori leirasat.

e Szervezi az intézményegység ligyeleti beosztasat.

e Statisztikai adatszolgaltatas a  kozmivel6dési  programokkal
kapcsolatban a felettes intézményeknek, hivataloknak.

e Konyvtarra vonatkozd feladatok

A kozmuvelddési igazgatd-helyettes és az intézményegység dolgozdi szdmdra a munkakori
leirasok tartalmazzak a konkrét feladatokat.

Helyettesités rendje
e Az intézményegység-vezetdt tavolléte esetén a szakalkalmazott helyettesiti. A
helyettesités az utalvanyozas, a teljes munkaltatdoi jogkor gyakorlasa és a
kotelezettségvallalasok kivételével minden egyéb teriiletre kiterjed.

e Mas dolgozo a helyettesitésre nem jogosult.

Kapcsolattartas mas intézményekkel
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e Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart a kdzség mas intézményeivel. Plakétok és
meghivok eljuttatasaval tdjékoztatja oket programjairol. Az intézmények igényeinek
figyelembe vételével tervezi és rendezi programjait. Az dnkormanyzat intézményeinek
rendezvényeihez ingyenesen helyet biztosit.

Reklamtevékenység szabalyozasa
e Az intézmény programjait plakatokon, szorolapokon és meghivokon, illetve a helyi
sajton keresztiil teszi kozzé. Lehetdség szerint a rendezvényekrdl tdjékoztatja a
kistérségi, megyei €s az orszagos sajtot is.

o Plakatokat Perkata nagykozség teriiletén csak a kijelolt helyeken fliggeszthet ki.

Benntartézkodas rendje
e Mindazon személyek, akik nem &llnak jogviszonyban az intézménnyel kizdrdlag az
intézmény nyilvanos helyiségeit hasznalhatjak korlatlanul, a nyitvatartasi idon beliil.

e Az iroddkat csak hivatalos tligyek intézésére vehetik igénybe.
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9. SZAMU MELLEKLET- PERKATAI ALTALANOS MUVELODESI KOZPONT
BOLCSODE SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA - HAZIRENDJE

Perkatai Altalanos Miivelodési Kozpont

Bolcsode

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Készitette: Jakliné Rajcsanyi Rozalia
bolcsddevezetd

2020. szeptember 1.
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BOLCSODE ALAPADATAI

Intézmény neve: Perkatai AMK Bolcséde
Feladatellatas telephelye:2431 Perkata, Bocskai u. 1.
Telefonszam: 06-20-239-0172
E-mail cim: perkata.bolcsode@gmail.com
Fenntarto: Perkata Nagykdzség Onkormanyzat

2431 Perkata, Szabadsag tér 1.
Koltségvetési szerv:  Perkatai Altalanos Miivel6dési Kozpont

2431 Perkata, D6zsa Gyorgy u. 15/A

Ellatando teriilet: Perkata nagykozség teriilete
Féroéhelyek szama: max. 14 {6
Ellatasi forma: Gyermekek napkozbeni ellatasa (alapellatas)
Agazati azonosité: S0537684
Szakagazat szama, megnevezése: 889110 Bolcsodei ellatas
Kormanyzati funkciok szama, megnevezése:
- 104031 Gyermekek bolcsddében €s mini bolcsddében torténd ellatasa

- 104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében

Kelt: Perkata, 2020. szeptember 1.
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Az SZMSZ. felépitése, tartalmi elemei

I. Altalanos rendelkezések

I1. Az intézmény feladatai

III. Az intézmény szervezeti felépitése

IV. Az intézmény miikodésének fobb szabalyai
V. Zaro rendelkezések — hatalyba léptetés

V1. Mellékletek
1. melléklet Szervezeti felépités
2. melléklet Munkarend
3. melleklet Munkakéri leirasok
4. melléklet A Perkatai AMK Bélcséde bélyegzbinek lenyomata
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Az intézmény jogszeri mukodésének biztositasa, az intézményi miikodés rendjének és
zavartalansdganak garantdldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek ¢és
pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése érdekében, a Perkatai AMK Boleséde alkalmazottai a
kovetkezd Szervezeti és Mukodési Szabalyzatot (tovabbiakban: SZMSZ) fogadtak el. Az
SZMSZ elkészitéséért a Bolcsdde szakmai vezetdje a felelds.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat célja

Az SZMSZ célja, hogy rogzitse a Perkatai AMK Bolcséde adatait és szervezeti felépitését, a
vezetd és alkalmazottak feladatait, jogkorét, az intézményi feladatok ellatasanak belsé rendjét
¢s maodjat, a szervezeti egységre vonatkozo mitkddési szabalyait.

2. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézmény torvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban 1évo
alapdokumentumok hatarozzak meg.

2.1 Alapito okirat

Az allamhéaztartasrol szo616 2011.¢vi CXCV. torvény 8/A.§-a és a nemzeti kdznevelésrol sz616
2011.évi CXC. torvény 21.§ (2) bekezdése és az allamhdaztartasrol szolo 368/2011. (XIL.31.)
Korm. rendelet 5. § (4) bekezdése alapjan a Perkatai Altaldnos Miivelddési Kozpont alapitd
okirata Intézményiinkre nézve a kovetkezoket tartalmazza:

A koltségvetési szerv megnevezése: Perkatai Altalanos Miivelédési Kozpont
Réviditett neve: Perkatai AMK
A koltségvetési szerv székhelye: 2431 Perkata, Dozsa Gyorgy utca 15.

Intézményiink megnevezése, telephelye: Perkitai AMK Bolcséde
2431 Perkata, Bocskai utca 1.

A koltségvetési szerv fenntartéja: Perkita Nagykozség Onkormanyzata
2431 Perkéata, Szabadsag tér 1.

A koltségvetési szerv bolcsodei egységének tevékenysége:

Az Motv. 13. § (1) bekezdés 8. pontja szerinti gyermekjoléti szolgaltatasok ¢€s ellatasok
feladatainak ellatasa. A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi
XXXI. torvény (tovabbiakban: Gyvt.) — 42. § - 42/A. § €és 43. § szerinti bolcsddei ellatas,
valamint a 21. § szerinti gyermekétkeztetési, a 21/A. § - 21/B. § szerinti intézményi
gyermekétkeztetés, ingyenes és kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés, valamint az
intézmény dolgozoi részére munkahelyi étkeztetés biztositasa.

A bolcsoéde alapfeladata: A csalddban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasa,
gondozasa, valamint testi-szellemi fejlédését eldsegitdé nevelése. A 3 éven aluli gyermekek
idészakos gyermekfeliigyelete, tovabba az intézmény gondoskodik a Gyvt. szerinti
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gyermekétkeztetés, intézményi gyermekétkeztetés, ingyenes €s kedvezményes intézményi
gyermekétkeztetés biztositdsarol. A bolcsédében a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
mikodésiik feltételeirdl szold 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 46. §-a szerint egy csoportban
legfeljebb 12 gyermek nevelhetd, gondozhato.

Intézményiink alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

104031 Gyermekek bolcsddében €s mini bolcsédében torténd ellatasa
104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Perkata Nagykozség kozigazgatasi
tertilete.

A Kkoltségvetési szerv vezetje: Az Altalanos Miivelddési Kozpontot az igazgaté képviseli, az
intézmény munkaltatoi jogait és vezetdi feladatokat is ellatja.

A Perkatai AMK-ra, mint Koznevelési intézményre vonatkozé rendelkezések:
A Perkatai AMK tobbcéla koznevelési intézmény.

Alapfeladatanak jogszabdly szerinti megnevezése az Intézményiinkre vonatkozdan, a Gyvt.
42.§ - 42/A.§ és 43. §-ai szerint, gyermekjoléti alapellatasként a gyermekek napkdzbeni ellatasa
— bolesddei ellatas.

A Perkitai AMK Bolcséde a Perkatai AMK, mint koznevelési intézmény tagintézménye,
onallé szakmai szervezeti egysége.

A feladatellatas helye: Perkatai AMK Bolcsdde
2431 Perkata, Bocskai utca 1.

A feladatellatasi helyen felveheté maximalis gyereklétszam: maximalisan 14 6.

Zaradék: Az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011.(X11.31.) Korm.
rendelet 5. § (4) bekezdése alapjan a Perkatai AMK 2018. augusztus 15. napjan kelt 81/2018
(VIL.15.) okiratszdmu modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapitdé okirata 2018.
augusztus 28. napjatdl alkalmazando, hatalyos.

2.2. Mikodési engedély

A bolcsdde mitkddtetése a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szold 1997. évi
XXXI. torvény (tovabbiakban: Gyvt.) értelmében mitkdodési engedélyhez kotott.

Az engedélyezd szerv, a Fejér Megyei Kormanyhivatal Hatésagi Fdosztaly Szocialis é€s
Gyamiigyi Osztalya, Tanusitvanyt allit ki a szolgaltatd intézménynek, mely jol lathatd helyen
keriil kifliggesztésre

A hatalyos, 2021. szeptember 29. napjan kiallitott Tantsitvany szama:
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2.3. Egyéb dokumentumok

Az intézmény muikodését meghatarozd dokumentum az SZMSZ, a Bolcsddei Nevelés-
gondozas Orszagos Alapprogramjaval 6sszhangban 1év6 Szakmai program, valamint a szakmai
¢s gazdasagi munka vitelét segitd kiilonféle szabalyzatok, munkakdri leirdsok.

Az SZMSZ-hez az alabbi belso szabalyzatok kapcsolodnak:

- Bolcsddei felvételi szabalyzat

- Iratkezelési szabalyzat

- Adatkezelési szabalyzat

- Erdekképviseleti Forum szabalyzata

Az egyéb iranyitasi, gazdalkodasi kérdésekben a Perkatai AMK SZMSZ elbirasai az
iranyadoak.

Az SZMSZ mellékletei:
- Munkakori leirasok, munkarendek
- Miikodési engedélyek

A bolcsddében vezetett egyéb dokumentacidra az iranyitd és feliigyeleti szervek eldirasai
vonatkoznak.

2.4 Az SZMSZ az alabbi jogszabalyok figyelembe vételével késziilt:

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

- 15/1998. (IV.30.) NM rendelet: a személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és mitkodési
feltételeirdl

- 328/2011. (XII. 29.) Korm. Rendelet: a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

- 369/2013. (X.24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti €s gyermekvédelmi szolgaltato
¢és halozatok hatosagi nyilvantartasardl és ellendrzésérdl

- 8/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak
miukodési nyilvantartasba vételérol

- A kozalkalmazottak jogéallasarol szold 1992. évi XXXIIIL. Torvény

- 257/2000 (XI1.26.) Kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti €s gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasarol.

- A személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények szakmai feladatair6l sz616 1/2000.
(1.7.) SZCSM rendelet

143



Perkatai AMK

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat SzMSz

- A gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatotevékenység engedélyezésérdl, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi vallalkozasi engedélyrdl 259/2002. (X11.18.) Korm. rendelet

- A szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol 1993. évi III. torvény

- A személyes gondoskodast nyujtdé intézmények szakmai feladatairdl ¢és mitkddésiik
feltételeirdl szolo 2/1994. (1. 30.) NM rendelet

- Perkata Nagykodzség Onkorméanyzata Képviseld-testiilete 7/2019. (VIIL9.) sz. rendelete

3. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya
Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- az intézmény Szakmai vezetdjére,

- az intézmény dolgozdira,

- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre,

- az intézményben miikddo testiiletekre, Szervezetekre,
- az intézményben engedéllyel tartézkodokra.

Az SZMSZ idébeli hatalya:

Az intézményvezetd, valamint az Onkormanyzat Képvisel6testiiletének jovéhagyéasaval, az
alkalmazottak elfogadédsaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan és hatdrozatlan idére szo6l. A
jogszabalyi, illetve mitkddésben bekdvetkezett valtozasok figyelembe vételével modositando.

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:
- a bolcsdde egész teriiletére,
- a bolcsdde altal szervezett intézményen kiviili programokra.

Il. AZ INTEZMENY FELADATAI
1.Az intézmény tevékenységi korének meghatarozasa

A bolcséde feladatkorében ellatja a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo
tobbszor modositott 1997. évi XXXI. Torvény 41-42§-aban foglaltak szerinti gyermekjoléti
alapellatasaként, a gyermekek napkozbeni ellatasat, bolcsddei ellatasi formaban.

1.1. Alaptevékenység

A bolcsdde a gyermekjoléti alapellatas keretein belill a gyermekek napkozbeni ellatdsaként a
csaladban €16 gyermekek életkoranak megfeleld nappali feliigyeletét, gondozasat, nevelését,
foglalkoztatasat és étkeztetését szervezi meg azon gyermekek szamara, akiknek sziilei,
gondoz6i munkavégzésiik, képzésben valod részvételiik, vagy egyéb ok miatt napkdzbeni
ellatasukrol nem tudnak gondoskodni. A bdlcsde biztositja a csaladban nevelkedd 20 hetes —
3 éves gyermek ¢életkoranak megfeleld nappali feliigyeletét, szakszerli gondozast, nevelést,
foglalkoztatast és étkeztetését.
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A bolcsddei ellatasban részestilo gyermekek intézményen beliili étkeztetése szolgaltato altal, az
Eurest Kft. Szent Pantaleon Korhaz, Dunatijvaros f6zokonyhaja konyhaja altal biztositott. Az
étkezések elokészitését, talalasat a megfeleld szakképzettséggel rendelkezd bolesddei dajka
latja el a bolesdde melegitd-talaldo konyhéjaban.

Intézményiinkben jelenleg az alapellatas vehetd igénybe, azon tali szolgaltatasoknak sem a
targyi, sem a személyi feltételei nem adottak. Ezen szolgaltatasok (gyermekfeliigyelet,
jatszocsoport) kielégitése nem tudna megvalosulni az alapfeladat ellatasdnak megzavarasa
nélkiil, igy ezen ellatasi formak biztositasa bolcsddénkben nem vehet6 igénybe.

A bolcsddei ellatas keretében a gyermek életkoranak, fejlettségi szintjének megfeleléen az
intézmény biztositja a nevelés-gondozas feltételeit, igy kiilondsen:

- a szilé vagy torvényes képviseld kozremiikodésével torténd fokozatos beilleszkedés
lehetdségét,

- megfeleld textiliat és butorzatot,

- jatektevekenység feltételeit,

- az egyéni banasmodot, egyénre szabott nevelést,

- az egészséges taplalkozas kovetelményeinek megfeleld étkezést,

- szakszerli nevelést, gondozast és egészségiigyi ellatast.

Az intézmény a szakmai munkdjat a bolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramjaval
osszhangban kidolgozott sajat szakmai program alapjan végzi.

2. Az intézmény ellatasi teriilete

A Perkatai AMK Bolcséde ellatasi teriilete a telepiilés lakossagara terjed ki. A féréhelyszam
25%-ig ellatasi teriileten kiviili lakohellyel rendelkezé gyermeket is fel lehet venni, a szabad
féréhelyek fliggvényében.

III. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
1. Az intézmény szervezeti felépitése

A Perkatai AMK Bolcséde a Perkatai AMK, mint tobbcéla intézmény 6nalld szakmai
szervezeti egysége. A munkaltatoi jogkort a Perkatai AMK igazgatéja/intézményvezetd
gyakorolja.

A szervezeti felépités abrajat lasd az SZMSZ 1. mellékletében.

1.1 Az intézmény létszam adatai

A bolcsdde engedélyezett 1étszama:

Kisgyermekneveld — szakmai vezetdi feladatokkal megbizott: 116
Kisgyermekneveld: 1 {6

Bolcsodei dajka: 1 6

Osszesen: 316
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1.2 Az intézmény alkalmazottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok:

Kozalkalmazotti jogviszony, a kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény alapjan. Egyéb
foglalkoztatasra iranyuld jogviszony, a Munka Torvénykonyvérdl, illetve a Polgari
Torvénykonyvrdl sz6l6 térvény alapjan. A dolgozok felett a munkaltatoi jogokat a Perkatai
AMK igazgatéja gyakorolja.

2. Az intézmény belso szervezeti egységeinek fobb feladatai

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek meghatidrozasanal elsddleges cél, hogy az
intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el.
A fenti kovetelmények figyelembevételével az intézményben az aldbbi szervezeti egységek
hatarozhatok meg:  Vezetés

Bolcsddei nevelés - gondozas

A gazdasagi feladatok ellatasat a Perkatai AMK gazdasagi munkatérsai végzik.

2.1. Vezetés

A bolcsdde vezetését a szakmai vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermekneveld latja el.
Szakmai tekintetben 6nalld, a bolcséde szakmai vezetésében dontés hozd, az intézmény
képviseletére jogosult.

A Perkatai AMK intézményvezetSje a bolcsédei felvételrél valo dontés, a megallapodas
megkdtése sziildvel/torvényes képviseldvel, valamint a bolcsddei ellatds megszlintetésére
vonatkoz6 dontések feladatkorét a bolcsode szakmai vezetdjének hataskorébe rendeli.

A bolcsddevezetd egy személyben felelds:

- a bolcsdde szakmai mitkddéséért, a miikodés személyi és targyi feltételeinek biztositasaért, a
nevelési - gondozasi feladatok magas szintii ellatasaért,

- az intézmény miikodtetésére vonatkozo jogszabalyok betartasaért,

- az iranyito szerv és a felligyeleti szervek iranyelveinek végrehajtasaért és betartasaért,

- az intézmény munkafeltételeinek biztositasaért,

- az 6nkormanyzati tulajdon védelméért, allagmegovasért,

- az intézmény leltarjaért,

- a gyermeki jogok védelméért, a munkafegyelem megtartasaért,

- a munkavédelemért, baleset-megeldzésért,

- a kbzegészségiigyl, munkavédelmi, tizvédelmi szabalyok betartasaért,

- az oktatasi és tovabbképzési terv betartasaért,

- a bolcsdde szakmai munkajanak egységes iranyelveken valo miikodéséért,

- az intézmény belsd kontrollrendszerének kiépitéséért és mitkodtetéséért,

- a Nemzeti Rehabilitaciés és Szocialis Hivatal ,,Kozponti Elektronikus Nyilvantartds a
Szolgaltatast Igénybe vevokrdl /KENYSZI/” (tovabbiakban: KENYSZI) informatikai
rendszerén keresztiil torténd jelentések elkészitéséért,

- a munkakori leirasban szerepld feladatok ellatasaért.

Elkésziti:

- az intézmény szakmai programjat, szervezeti és miikodési szabalyzatat, ellenérzi azok
végrehajtasat,

- az iIntézmény szabalyzatait, és folyamatosan karbantartja azokat,
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- az éves tovabbképzési tervet és gondoskodik annak végrehajtasarol,

- az éves ellendrzési programot, a bélcsdéde éves munkatervét,

- a munkakori leirasokat,

- az intézményegység koltségvetési tervét,

- az intézmény ellatottsagi mutatdoinak Osszesitését (statisztikat készit), feldolgozasat,
értékelését.

Gondoskodik az igénybe vevdi nyilvantartas vezetésérdl, kijeloli a KENYSZI informatikai
rendszerén keresztiil jelentd adatszolgéltatd munkatarsakat, ellendrzi az elkésziilt jelentéseket.

Iranyitja a szakmai feladatokat, vezeti €s ellendrzi a dokumentaciot.

Kozremiikodik a bolcsddei témaji dontések elokészitd munkajaban.

Végzi a bolcsddével kapcsolatos panaszok kivizsgalasat és a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

Beszamol:

- az iranyito szerv felé a végzett munkarol, gazdalkodasrol, ellatasi-, miikodési mutatdkrol,

- Nemzeti Csalad- és Szocidlpolitikai Intézetnek a bolcsdde ellatasi és mitkodési mutatdirol,
szakmai tevékenységérol,

- a Fejér Megyei Kormanyhivatal Szocialis és Gyamhivatalanak a bolcsdde ellatasi és miikodési
mutatoirol, szakmai tevékenységérol,

- a Fejér Megyei Kormanyhivatal Dunatjvarosi Jarasi Hivatal Jardsi Népegészségiligyi
Intézetének a bolcsdde egészségiigyi tevékenységérol.

Kapcsolatot tart:

- fenntartoval

- sziil8kkel, Erdekképviseleti Forummal,

- Nemzeti Csalad- és Szocialpolitikai Intézettel,

- a Fejér Megyei Kormanyhivatal Szocialis és Gyamhivatalaval,

- a Perkatai Szocialis Kézpont Csalad- és gyermekjoléti szolgalat szakmai egységével,
- gyermekorvosi és védonéi szolgalattal, az 6vodaval,

- a bolcsodekkel, a Magyar Bolesddek Egyestiletével.

Akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén a vezetdi feladatok koziil a napi jelentések végzésére és
az aktualisan felmeriild kérdések, problémak megoldasdval a csoportban dolgozd, tars
kisgyermekneveld van megbizva.

2.2. Bolcsédei nevelés — gondozas

A bolcsdde szakmai feladatait és mikodési feltételeit a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet
szabalyozza, €s a Gyvt., valamint A Bolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja, a
Bolcsddei nevelés-gondozas szakmai szabdlyai, és az érvényben 1évé modszertani ttmutatdk
alapjan végzi.
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Kisgyermeknevel6
A bolcsédevezetd kozvetlen iranyitasaval dolgozik.

Felel6s:

- a gyermeki jogok érvényesiiléséért, az esélyegyenldség biztositasaért,

- a csoportjaba beosztott gyermekek egészséges pszichoszomatikus fejlodéséért,
- a magas szinti szakmai munkaért,

- a csoportjaban elhelyezett leltari targyakeért,

- az eldirt nyilvantartasok, dokumentaciéo megfeleld vezetéséért,

- a csalad - bolcsdde partneri egyiittmiikodéséért,

- a szolgalati titok megtartasaért,

- az intézmény allagmegdvasaért.

Feladata

- a munkakori leirasban szerepld feladatok ellatasa,

- munkafegyelem betartasa,

- szakszerii munkdajaval a gyermekek, testi, lelki és értelmi fejlddésének eldsegitése és
folyamatos figyelemmel kisérése,

- a gyermekek igényeinek, fejlettségi szintjének megfeleld targyi kornyezet kialakitasa,
- csaladlatogatasi és beszoktatasi iitemterv készitése,

- sziildcsoportos beszélgetések szervezése és vezetése,

- a gyermekek életkoranak, fejlettségének, évszaknak megfeleld napirend dsszeallitasa,
- a gyermekek onalloésodasanak, jatéktevékenységének eldsegitése,

- a gyermekek rendszeres levegdztetése,

- a gyermekek taplalkozasi, és kulturhigiénés szokasainak kialakitésa,

- az egészséges éntudat €s szocializacio eldsegitése, a tarsas kapcsolatok eldsegitése,

- a sziilok vagy torvényes képviseldk korrekt, mindenre kiterjedd tajékoztatasa.

A csoportban dolgozo, tars kisgyermekneveld a bolcséde szakmai vezet6jének akadalyoztatasa,
vagy tavolléte, vagy vezetdi megbizas hianya esetén ellatja a napi jelentéseket, aktualisan
felmertiil® vezetdi feladatokat.

Akadalyoztatas, illetve tavollét esetén az adott csoportban dolgozo tars kisgyermekneveldk
egymas munkakori feladatait latjak el.

Bolcsodei dajka

A bolesédevezetd és a kisgyermeknevelok kozvetlen iranyitasaval elldtja a csoportban a
kiszolgalo feladatokat, ugymint agyazas, ételek szallitasa, edények elmosogatdsa, textilidk
tisztitasa, takaritasi feladatok, valamint gyermekfeliigyeletet is ellat.

Feladatai:

- Felel az intézmény rendjéért, tisztasagaért.

- A rébizott eszk0zok épségét dvja, anyagtakarékos felhasznalasra torekszik.

- Betarja a munkarendjét, a munkaiigyi-, kozegészségligyi-, valamint tliz- és balesetvédelmi
el6irasokat.

- Ellatja a munkakori leirasban szerepld feladatait.
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- Tamogatja a kisgyermeknevel6k munkdjat, segiti megteremteni a bélcsédei neveld-gondozo
munka optimalis targyi feltételeit.

- Fontos szerepe van az esztétikus, biztonsagos, higiénikus kornyezet megteremtésében.

- A kisgyermekneveld tavolléte esetén biztonsagosan gondozza és feliigyeli a kisgyermekeket.
El6zetes irdnymutatas alapjan 6nalloan is képes egy adott iddszakban a gyermekek szakszertii
ellatasara.

- Munkavégzése soran a gyermekek érdekeit €s sziikségleteit tartja szem el6tt.

Akadélyoztatasa, tavolléte esetén a Perkatai AMK Szivarvany Ovodajanak kisgyermeknevel6i
végzettséggel is rendelkez6 oOvodai dajka munkakorben dolgozd alkalmazottjanak
atcsoportositasaval helyettesitheto.

2.3. Gazdasagi feladatok

A bolcséde szakmai vezetdje a sziilovel/torvényes képviselovel torténd megallapodas soran, a
bekért jovedelemnyilatkozatok és egyéb dijcsokkentésre felhasznalt dokumentumok alapjan
ismerteti a szamitott és kiszabott személyi téritési dijakat. A dijak beszedését, valamint az
intézményegységre vonatkozo egyéb pénziigyi, gazdasigi feladatokat a Perkatai AMK
Gazdasagi egysége latja el.

3. Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak.
A munkakéri leirdsok mintdjat az SZMSZ 3. sz. melléklete tartalmazza.

A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, az
intézményben elfoglalt munkakdrnek megfelelden feladatait, jogait ¢és kotelességeit
feladatk6rokre vonatkozoan.

A munkakori leirasokat a belsé szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint
feladatkor valtozasa esetén, azok bekovetkezésétol szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és naprakészen tartasaért a bolcséde szakmai vezetdje a
felelds.

IV. AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. Az intézmény targyi feltételei, miikodési rendje

1.1 Az intézmény targyi feltételei, vagyona

Az intézmény milkddéséhez biztositott, 2018-ban épiilt 1) épiiletrész/ingatlan a Perkatai
Nagykozség Onkormanyzatanak tulajdonat képezi. A miikddést biztositd berendezések,
hasznalati targyak, eszkdzok — a mikodés megkezdésekor felvett leltar szerint — szintén a
fenntarté tulajdonaban 4llnak. Az ingatlanvagyont, illetve ingdsigokat az Onkormanyzat

ingyenesen hasznalatba adja az intézmény részére, mely feladatainak ellatasahoz szabadon
hasznalhatja azokat.
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Bolcsodénk eszkozellatottsaga megfelel a 15/1998. (IV. 30.) NM rendeletll. szamu
mellékletében talalhato Jegyzék a bolcsodei ellatas eszkozeirdl és felszerelésérol eldirasainak.
A Dbolcséde helyiségei, berendezései €s hasznalati eszkozei a szolgaltatds biztositdsanak
zavartalan miikodtetést szolgaljak.

1.2 Az intézmény miikodési rendje

Otnapos munkarenddel, hétfété]l péntekig 6° — 16 tart nyitva, igény szerint (rendkiviili
események, rendezvények esetén) rugalmas nyitva tartassal.

A tervezett nyari zarva tartas idOtartalmat és idopontjat a fenntarté hagyja jova, melyrdl a sziilok
tajékoztatasa minden év februar 15-ig torténik.

1.3 Az intézmény szolgaltatasainak igénybevételére vonatkozoé specialis szabalyok
Gyermekek felvétele

A bolcsddei jelentkezés folyamatos, a szabad féréhelyek fliggvényében torténik a felvétel. A
kovetkezO nevelési évre elézetesen minden év aprilis végén — az o6vodai beiratkozassal
Osszehangolt idépontban — van lehetdség.

A bolcsddébe a sziilé felvételi kérelme, a bemutatott igazolasok alapjan a gyermekeket a
bolecsdde szakmai vezetdje veszi fel, melyrdl a sziildket irdsban tdjékoztatja.

A gyermekek bolcsodeébe torténd jelentkezésének és felvételének részletes szabalyozasdt a
Felvételi szabdlyzat tartalmazza.

Gyermekek fogadasa

A gyermekek fogadasa és haza adasa a napirend figyelembe vételével torténik. A bdlcsédében
a napirendet gy kell kialakitani, hogy a sziilok — a hazirendben meghatarozottak szerint —
gyermekiiket a bolcsédei gondozési tevékenység, foként az étkezések zavardsa nélkiil az
intézménybe behozhassak, illetve hazavihessék.

Gyermekek jelenléte, taivolmaradasa

A napi jelenlétet/tavolmaradast a kisgyermekneveldk a csoportnaploban rogzitik, a bolcséde
szakmai vezetdje a 328/2011. (XII. 29) Korm. rendelet 2. mellékleten vezeti a napi jelenlét
kimutatast €s elektronikusan rogziti a KENYSZI informatikai rendszerében. A havi
jelenlétkimutatasrol statisztikat készit.

Ha a gyermek a bolcs6débol tavol marad, mulasztasat igazolnia kell. A gyermek tavolmaradasat
€s varhat6 id6tartamat a sziild jelzi a bolcsddében személyesen, vagy telefonon.

A tavolmaradas okanak megsziinése utan a sziild jelzi, hogy a gyermek mikortol veszi igénybe
ismét a bolcsddei szolgaltatast. Betegség miatt hidnyz6 gyermeket csak orvosi igazolassal
(egészséges, kozosségbe mehet) fogad a bolcsdde a gydgyulasa utan.
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Téritési dijak fizetése

A személyi téritési dijak Osszegét a sziilovel/torvényes képviseldvel kotendd Megéllapodas
tartalmazza. A téritési dijakat a sziil6/torvényes képviseld egy havi id6tartamra, tdirgyhonapban
koteles megfizetni. A személyi téritési dijak befizetésére a Perkatai AMK Gazdasagi Irodajaban
van lehetdség, az intézmény daltal minden hdénapban eldére meghatdrozott idépontokban.
(Minden honap 10-e és 20-a kozotti idoszakban harom nap keriil megjelolésre.)

A bolcsédei elhelyezés megsziinése

Megsziinik a bolcsddei elhelyezés:

-a Gyvt. 37/A. § és 42/A. § (4) bekezdésében eldirt esetekben,

- annal a gyermeknél, aki a szakértéi véleményben megallapitott magatartaszavaraval
veszélyezteti a tobbi gyermek testi, szellemi fejlodését,

- ha a gyermeket az dvoda atvette,

- a sziil6 irasban bejelenti, hogy a gyermek kimarad,

- gyermek — alapos indok nélkiil — legalabb 4 hétig igazolatlanul nem vette igénybe az ellatast,
- téritési dij fizetésére kotelezett, e kotelezettségének irasbeli felszolitas ellenére sem tesz eleget
¢s ezaltal hatraléka keletkezett.

A bolcsddei ellatas megsziintetésérdl a bolcsdde szakmai vezetdje hoz dontést.

2. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

2.1.  Munkarendre vonatkozo6 szabalyok

A heti munkaidé 40 o6ra. A nevel6-gondozé munkéat végzd kozalkalmazott csoportban,
gyermekek kozott toltott munkaideje: napi 7 ora/heti 35 ora. A heti torvényes munkaidejének
fennmarado részét (heti 5 ora) felkésziiléssel, dokumentacid vezetésével, csaladlatogatassal,
szlilécsoportos beszélgetéseken, értekezleteken vald részvétellel (sziiloi, kisgyermekneveldi,
munkatarsi), programok szervezésével és azokon valo részvétellel tolti.

A kisgyermekneveldk két miiszakos délelstti (6% — 13%0) és délutani (9% - 16°°) munkarend
szerint dolgoznak.

Az bolcséde szakmai vezetdjének feladatellatasi kotelezettségei és kijelolt fogadd orai miatt a
hét napjain elére meghatarozott rend szerint, valamint az aktudlis események figyelembe
vételével rugalmasan alakul a két kisgyermekneveld délelétti és délutani beosztasa.

Az intézmény munkarendjét az SZMSZ 2. sz. melléklete tartalmazza.

Munkaidé nyilvantartasa, vezetésének rendje:

- Jelenléti iv vezetése: munkaba érkezés és tdvozas napi rogzitése, egyéb feladatok megjelolése.
- Igazolasok a tappénzes allomanyrol, tovabbképzésekrol, egyéb hivatalos tavollétrol.

- Szabadsagok nyilvantartasa, tervezése.
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2.2. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok tavolléte nem akadalyozhatja. A dolgozok tavolléte
esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa - figyelemmel az SZMSZ Ill. fejezetében
foglaltakra — a bolcséde szakmai vezetéjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakdri

leirasokban kell rogziteni. Tavolmaradas esetén a tars kisgyermekneveldk helyettesitik
egymast. Huzamos tavollét esetén a Perkatai AMK Szivarvany Ovoda megfelel$ végzettséggel
rendelkez0 alkalmazottai vonhatdk be a helyettesités rendjébe.

2.3. Alkalmazottak munkaruha juttatasa

Perkata Nagykozség Onkormanyzata a Perkatai AMK Bolcs6de dolgozo személyek munkaruha
juttatasanak minimumkdvetelményeit ,,a személyes gondoskoddst nyujtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl ¢s miikodésiik
feltételeirdl” szolo 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 12. mellékletében foglaltaknak megfeleléen
biztositja az alabbiak szerint:

A B C D

Munkakor Munkaruha-juttatds | Mennyiség | Kihordasi
(db, par) id6 (év)

1. kabat 1 3
melegitd 1 3
benti munkacipd
vagy legalabb

s . 1 1
kétpantos benti
papucs

Kisgyermekneveld, bolcsédei dajka utcai cipd 1 3
fels6ruhazat (pl.
tunika, ing, po6ld)
vagy ingruha, vagy 3 1
fels6rész és nadrag
vagy munkakodpeny

2. fels6ruhazat (pl.
tunika, ing, po6ld)
vagy ingruha, vagy 2 3

fels6rész és nadrag

Intézményvezetl /vezetd/szaktanacsadod i i
yv / / vagy szoknya és blaz

utcai cip6  vagy
legalabb  kétpantos 1 1
utcai papucs
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2.4 A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben
1év6 szabalyok, a kinevezési okmanyban, illetve a munkakori leirasban foglaltak szerint
torténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartoz6 munkat képességei szerint, az elvarhato
szakértelemmel ¢és pontossaggal végezni. A dolgozdé a munkdjat az arra vonatkozd
szabalyoknak és elGirasoknak, a munkahelyi vezetOje utasitasainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

3. Az intézmény belsé és kiilsé kapcsolattartasanak rendje

3.1. Bels6 kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében az alkalmazottak egymassal szoros
szakmai kapcsolatot tartanak.

A belso kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonb6zo értekezletek, forumok, stb. A rendszeres
¢s konkrét idopontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

3.2. Kiils6 kapcsolattartas

Az eredményes miikodés elésegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel folyamatosan egyiittmiikodik.
Egylittmiikddés mas intézményekkel:

. Modszertani feladatokat ellaté intézménnyel, a Magyar Bolcs6dék Egyesiiletével
. Fejér Megyei Kormanyhivatal Szocialis és Gyamhivatalaval,
. fenntartd Perkatai Nagykodzség Onkorméanyzatéval
. Perkatai Szocidlis és Gyermekjoléti Szolgaltatdo Kozpont gyermekjoléti szolgalat
szakmai egységével,
. Gyermekjogi Képviseldvel
. Gyermekorvosi és védondi szolgalattal
. ovodaval, bolesddékkel
. szlilokkel, torvényes képviselokkel:
- csaladlatogatas
- sziilével torténd fokozatos beszoktatas
- nyilt napok

- fogad¢ 6rak, sziiléi értekezletek, sziilécsoportos megbeszélések
- hagyomény6rzd programok
- Erdekképviseleti Forum

Egylittmiikddés modja:

- szoban, személyes kapcsolattartassal

- irdsban

- esetmegbeszélések, ill. szakmai konferencidk keretében.

4. Azigénybe vevok és a személyes gondoskodast végzo személyek jogainak védelmével
kapcsolatos szabalyok
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Igénybe vevok:

A sziilok/torvényes képviseldk a hazirendben foglaltak szerint panasszal élhetnek az intézmény
vezet6jénél vagy Erdekképviseleti Forumnal az ellatast érint6 kifogasok orvoslasa érdekében,
a gyermeki jogok sérelme, tovabba az intézmény dolgozdi kotelezettségszegése esetén, a Gyvt.
(1997. évi XXXI. torvény) altal biztositott irat betekintési joganak megtagadasa esetén.

Az intézmény vezetbje, illetve az Erdekképviseleti Forum a panaszt kivizsgalja, és tajékoztatast
ad a panasz orvoslasdnak mas lehetséges modjarol. A gyermek sziiléje az intézmény
fenntartdjahoz vagy a gyermekjogi képviselohoz fordulhat, ha az intézmény vezetdje vagy az
érdekképviseleti forum 15 napon beliil nem ad értesitést a vizsgalat eredményérdl, vagy ha a
megtett intézkedéssel nem ért egyet.

Személyes gondoskodast végzok:

A személyes gondoskodast végzOk jogainak védelmével kapcsolatos szabalyok
vonatkozasaban iranyad6 (jogi) dokumentumok: Szocidlis Munka Etikai Koédexe, Munka
Torvénykonyve (2012. évi L. torvény), Kjt. (1992. évi XXXIIL térvény), Etv. (2003.évi CXXV.
torvény). Ezen eldirasok mellett az Erdekképviseleti Forum hivatott biztositani, hogy jogaikat
érvényesiteni tudjak.

5. Adatok, informaciok kezelése, védelme

Az intézmény valamennyi dolgozodja koteles a tudomadsara jutott intézmény belsd életére,
személyekre vonatkozo informaciot megérizni, bizalmasan kezelni.

Ilyen adatok:

- az alkalmazottak személyes adataival, valamint bérezésével kapcsolatos adatok,

- az ellatottak, torvényes képviseldik személyiséges adatai,

- az alkalmazottak, ellatottak egészségi allapotara vonatkoz6 adatok.

Ezen tGlmenlen nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betdltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

Felvilagositas a gyerekek testi és szellemi fejl6désérél csak sziilének, vagy az altala megjelolt
személynek adhato.

Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles a tudomésara jutott hivatali titkot mindaddig
meg0rizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétél engedélyt nem kap. A hivatali titok
megsértése fegyelmi vétségnek minGsiil.

A felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eldirasokat:

- az intézményt ¢érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozat addsra az
intézményvezeto, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

- a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az adatvédelmi eléirasok
betartasara, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire,

- nem adhato ki informécid, nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 eldtti nyilvadnossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
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intézménynek anyagi vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a
dontés nem a nyilatkozat tevé hataskorébe tartozik.

Telekommunikacios eszkozok hasznalata

A sajat mobiltelefon hasznalatara csak az arra kijeldlt helyen (neveldi szoba) van
lehetbség. A kisgyermeknevel6k nem hasznalhatjak sajat célra telefonjukat a
csoportban, udvaron stb., amikor a gyermekek kdzétt tartozkodnak, a szllék is keriljék a
kisgyermeknevel6k sajat szamon torténd hivasat, illetve k6zosségi internetes oldalon
valo elérését. Az intézmény hasznalataban 1évé mobiltelefont magancélra nem lehet
hasznalni.

6. Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezeléséért, dokumentacidé naprakész, pontos vezetéséért a
bolcsdde szakmai vezetdje a felelds.
A gondozasi dokumentacié vezetését, ligyiratkezelést a vonatkozo jogszabalyok és a munkakdri

leirasaik alapjan latjak el a kisgyermekneveldk.

Az Eurépai Uni6 Altalanos Adatvédelmi Rendeletnek (GDPR) megfelelden a kisgyermekekrdl
vezetett dokumentacid esetében is alapvetd szabaly az adattakarékossag. A dokumentumokban
csak a legsziikségesebb adatoknak kell szerepelni. Mivel minden dokumentacié tartalmaz
személyes adatokat és informéciokat a biztonsagos tarolasra, a hozzaférés korlatozasara nagy
hangstlyt kell helyezni. A gyermek sziil6je/torvényes képviseldje jogosult arra, hogy
hozzajaruljon a kezelt adatokhoz, és tajékoztatdst kapjon gyermeke személyes adatainak
folyamatban 1év0 kezelésérol, az adatkezelés céljarol, idétartamarol.

A bolcs6dében vezetett dokumentumok, nyomtatvanyok:
- felvételi kérelem

- felvételi nyilvantartas

- bolcsddei gyermek- egészségiigyi torzslap, fejlédési lappal egyiitt
- napi jelenléti kimutatas

- étkezOk nyilvantartasa

- fejlédési naplo

- lizend fiizet

- csoportnaplo

- havi statisztikai jelentés

- bolcsodei kimutatas (éves)

- fert6z0 betegségek naploja,

- tetvességi nyilvantartas

- iktatokdnyv

Nyilvantartas késziil:

- gyermekek felvételérdl, adatairol
- befizetett téritési dijakrol

- dolgozdk adatairol
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- készleten és leltaron 1évo eszkdzokrol
Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

Az intézményi dokumentéciokba valo betekintés rendje:
Bolcs6de szakmai vezetéjénél, vele valo eldre egyeztetett idopontban, a fogadd orak idejében.

7. Bélyegzok hasznalata

Valamennyi cégszerti aldirasnal cégbélyegzot kell haszndlni. A bélyegzokkel -ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara a kovetkezOk jogosultak:

- bolcséde szakmai vezetd,

- megbizasa esetén a tars kisgyermekneveld.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzdrdl, annak lenyomatarol nyilvantartast kell
vezetni, az Iratkezelési Szabalyzat szerint.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette hasznalatba, melyet az
atvevd személy a nyilvantartasban aldirdsaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért a bolcsddevezetd felelds.

Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megdrzéséért.

A bélyegzOk beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartdsarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri
leltarozasarol az intézmény szakmai vezet6je gondoskodik.

A bélyegzok az iroda zarhat6é szekrényében, csak az arra jogosultak szdmara hozzaférhetden
tarolandok.

A cég- és fejbélyegzok lenyomatat, valamint a hasznalatra jogosult munkakorok megnevezését
az SZMSZ 4. sz. melléklete tartalmazza.

8. Belso kontrollrendszer

Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az
intézmény vezetdje a felelds.

A belsd ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyé szakmai
tevékenységgel osszefliggd ellendrzési feladatokat. A belsd ellendrzés legfontosabb feladata az
bolcsddében folyd gondozési tevékenység ellendrzése. Bolesédében a gondozd - neveldmunka
mindségének, és eredményeinek objektiv szamba vétele.

A gondozobi-nevel6i munka belsé ellenérzése az intézmény valamennyi gondozasi és nevelési
tevékenységére kiterjed. Célja, az esetlegesen eléforduld hibak mieldbbi feltarasa. A feltarast
kovetd helyes gyakorlat megteremtése. A gondozasi munka hatékonysaganak fokozasa.

Az ellendrzési tervet a szakmai vezetd bolcs6devezeto késziti el. Az ellendrzési terv tartalmazza
az ellendrzés teriiletét, modszerét és litemezését (az éves munkaterv része).

Az ellendrzés formai:

A gondozd és a neveldmunka gyakorlatanak ellendrzése:
- beszamoltatas, megfigyelés

- irasbeli dokumentaciok ellenérzése,
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- specialis felmérések, vizsgalatok lefolytatasa.

A Bolcsddei csoportok szakmai munkajat a bolcséde szakmai vezet6je ellendrzi és értékeli. A
bolcsdde szakmai mddszertani irdnyitasat, ellendrzését a ... végzi. A mitkodéssel kapcsolatos
ellendrzéseket a Fejér Megyei Kormanyhivatal Szocialis és Gyamhivatal ellen6rzi.

Az ellendrzések tapasztalatairol, eredményérdl az intézmény dolgozoéit a bolcsdde szakmai
vezetdje tajékoztatja.

Az éallamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény, valamint a koltségvetési szervek bels6
kontrollrendszerérol és belso ellendrzésérol szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
értelmében a belso ellendrzés kialakitasarol, megfelelé mikodtetésérol és fiiggetlenségének
biztositasarol a koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni.

Folyamatba épitett, elozetes, utélagos és vezetéi ellendrzés

Az intézmény vezetje a gazdalkodds folyamatdra és sajatossagaira tekintettel koteles
kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a folyamatba épitett, el6zetes, utdlagos és vezetdi
ellenérzés (FEUVE) rendszerét.

Az intézmény vezetdje koteles a koltségvetési szerv belsd szabalyzataiban a feleldsségi korok
meghatarozasaval legalabb az aldbbiakat szabalyozni: engedélyezési jovahagyasi ¢&s
kontrolleljarasok, a dokumentumokhoz és informacidkhoz vald hozzaférés, beszdmolasi
eljarasok.

9. Intézményi 6vo, védo eldirasok

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer (hasznalati eszk6zok, berendezések) vizsgalata és a javitasa allando feladat.
Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az 6nmaguk és az
ellatottak egészségének és testi épségének megdrzéséhez sziikséges ismeretekkel rendelkezzen,
baleset vagy ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismerni kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabélyzat, valamint a
tizvédelmi utasitas és a tlizriado-terv rendelkezéseit, a menekiilési utvonalat. Errdl a minden
nevelési év elején megtartott Tliz- és balesetvédelmi oktatason kapnak tajékoztatast.

Egészségvédelem

A kisgyermekneveldk feladata a kisgyermek fejlddésének tamogatdsa, a harmonikus testi és
lelki fejlodéséhez sziikséges egészséges €s biztonsagos kornyezet megteremtése. A rugalmas, a
kisgyermek életkordhoz, egyéni fejlettségi szintjéhez és az évszakhoz igazodd napirend
biztositja az életkornak megfeleld valtozatos és egészséges taplalkozast, a jaték, a mozgas, a
szabad levegdn vald aktiv tevékenység és pihenés feltételeit. Az egészséges életmod, az
egészségnevelés érdekében torekedni kell az alapvetd kultarhigiénés szokasok kialakitasara.

A betegségek megeldzése érdekében a higiénés szabalyok betartasa mellett sziikséges, hogy a

bolcsdde naponta biztositsa a megfeleld idétartamt szabad levegdn tartozkodast, a megfeleld
étrendet, folyadékpotlast, a fejlddéshez sziikséges anyagok bevitelét.
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Hetente egyszer, illetve sziikség szerint kell agynemiit, valamint a jellel ellatott torolkozot
valtani. A torolkozok elhelyezése ugy torténjék, hogy azok egymassal ne érintkezzenek. Szintén
egymastol jol elkiilonitve kell tarolni a gyermekek féstiit, fogkeféit.

A prevencios feladatok megvalositasaba sziikség esetén specidlis szakemberek is bevonhatok:
védond, gyermekorvos, dietetikus, gyogypedagogus, pszichologus, mentalhigiénés szakember,
gyermekfogszakorvos stb.

Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad a bolcsddébe behozni. A napkdzben
megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, €s gondoskodni kell a sziilék miel6bbi
értesitésérdl. Gyogykezelésként, a sziilokkel eldzetesen egyeztetett formaban, a lazcsillapitas
alkalmazhatd. Nem jarhat bolcs6débe az orvos altal meghatarozott ideig az a gyermek, aki
fertdzo betegségben szenved, illetve annak gyanuja fenn all. Labadozd, gydgyszeres kezelés
alatt all6 gyermek gyogyulasaig a bolcsédébe nem jarhat. A felgyogyulas utan a kisgyermek
orvosi igazolassal johet jra a kozosségbe.
A fertdz6 betegségek terjedésének megallitasaért az alabbiakat sziikséges betartani:

- gyakori, rendszeres szelldztetés,

- sajat jellel ellatott tisztalkodasi eszk6zok biztositasa,

- rendszeres napi, heti, havi takaritdsok a bolcsdde tisztasdganak érdekében,

- abolesdde helyiségeinek és eszkdzeinek fertdtlenitése.
A bolcs6éde dolgozdi kotelesek munkaba 1épés elott a foglalkozas-egészségiigyi orvosnal
munkakori  alkalmassagi  vizsgalaton megjelenni. Egészségiigyi nyilatkozat alairadsaval
nyilatkoznak, hogy nincs eltitkolt betegségiik, és részt vesznek a foglalkozas-egészségiligyi
orvos altal megjelolt vizsgalatokon, amely alapjan alkalmassaguk elbiralhaté. A dolgozo
koteles jelenteni a bolcs6de vezetdjének, ha egészségi dallapotdban a munkajat
kedvezdtleniil befolyasold valtozas (ismeretlen eredetli ldzas megbetegedés, mdasok

megbetegedését okozo borbetegség, hasmenés és heveny gyomor-¢és bélpanaszok) kovetkezik
be.

Balesetvédelem

A bolcsdde dolgozodinak elsddleges feladata, hogy jelenlétiikkel és az eszkozdk, az épiilet
allaganak és berendezésének biztositasaval elkeriiljék a veszélyt jelentd helyzetek kialakulasat
¢és megeldzzék a balesteket. Minden kisgyermekneveld feladata, hogy a rabizott gyermekek
részére az egészségik, testi épségiik megdrzésehez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitdsarol meggy6zddjek, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy
ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az intézmény hazirendjében kell meghatarozni azokat a védd — 6vo eldirasokat, amelyeket a
gyermekeknek, illetve a sziiloknek az intézményben valo tartdzkodas soran meg kell tartaniuk.
Minden nevelési év kezdetén, valamint alkalom szerint a gyermekek életkoranak megfeleléen
ismertetni  kell az egészséglik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat,
veszélyforrasokat és az elvarhatd magatartasformakat.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd kisgyermekneveld kotelessége az
elsdsegélynyujtas. Amennyiben sziikséges, a gyermeknek siirgdsségi orvosi ellatast kell
biztositani.
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A gyogyszeres szekrényben kell tartani az elsdsegélynytitjtashoz sziikséges alapvetd szerekkel
(seb fertbtlenitése, kotszerek) felszerelt elsdsegély dobozt.

A gyermekek rendszeres egészségligyi felligyeletét, egészséges testi fejlodésiik kovetését
(statuszvizsgalatok) havi 4 ordban a bdlcsdde orvosa biztositja, a védondi szolgalattal
egylttmiikodve.

10. Feleldsségvallalas, kartéritési kotelezettség

A munkavallald6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart
kdteles megtériteni.

Az intézmény a dolgoz6 ruhdzatiban, (formaruha és védéruha) a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért felel, ha a kar a dolgozé6 munkahelyén a kotelezd feladatellatas kdzben
kovetkezett be.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszer
hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megdvasaért.

A kozalkalmazottakkal szemben feleldsségre vonas alkalmazhatdo a kozalkalmazottak
jogéllasarol szold 1992. évi XXXIIIL. torvény (tovabbiakban Kjt.) 45-43. §-a értelmében.

11. Panaszkezelés, érdekképviselet

A bolcs6dei miikodésére, az alkalmazottak tevékenységére vonatkozd panaszok bejelentése a
bolcsdde szakmai vezetdjénél torténhet irasban és szoban (ez esetben a bolcsdde vezetdje
jegyzokonyvet vesz fel).

A panasz mértékétdl €s érdekeltségi korétol fliiggden a sziilé/torvényes képviseld bejelentésével
8 napon beliil fordulhat az Erdekképviseleti Forumhoz, a Perkatai AMK igazgat6jihoz — mint
munkaltatdbhoz, a Gyermekjogi Képviselohoz, illetve a Perkatai Nagykozség
Onkormanyzatahoz — mint fenntartéhoz. A panasztevét a vizsgalatot kdvetden irasban értesitik
az iigy kimenetelérdl.

A bolcsédei ellatasban részesiilok érdekeinek védelmére hat tag Erdekképviseleti Forumot
kell létrehozni.

A forum tagjai:

— az ellatasban részesiild gyermekek sziilei/torvényes képviseldi koziil 3 6,

— a bdlcsdde dolgozoi koziil 1 16,

— a fenntart6 képviseletében 1 0.

A forum Osszehivasardl az intézmény szakmai vezet6je gondoskodik. Az érdekképviseleti
forum sziikség szerint, de legaldbb évente 1 alkalommal iilésezik.

Az érdekképviseleti forum miikodésérdl a forum tagjainak szadmarol és dsszetételérdl a Gyvt.
35. §-a rendelkezik. Miikodésének részletes rendjét az Erdekképviseleti Forum szabalyzata
tartalmazza. (SZMSZ 5. melléklet)

12. Az intézmény szolgaltatasarol szolé tajékoztatas helyi modja
A Hazirend a sziil6k részére a gyermekdltozoben 1évd Hirdetdtablan megtaldlhato.
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A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat és a Szakmai Program a dolgozok részére a vezetdi
irodaban tekinthetd meg.

A Dbolesédei élettel kapcsolatos informaciokrol tdjékoztatast, valamint az eseményekrol
beszamolot, esetleg fényképeket is az alabbi forumokon tesziink kozzé:

- intézményben elhelyezett falitijsag

- fenntart6 honlapja / www.perkata.hu

- Perkatai Hirek helyi ujsag

- jarasi, megyei hirlapok (online valtozata is)

- k6z06sségi médiaban (Facebook) 1étrehozott zart bolcsddei csoport

A személyes adatok védelme érdekében, a bdlcsddei ellatdsban részesiilok torvényes
képviseldje nyilatkozatot tesz arrdl, hogy a gyermekekrdl az intézményben személyes

dokumentécio vezetnek és tarolnak, valamint hozzajarul, hogy roluk késziilt fényképeket a
beszamolokban, szakmai munka soran felhasznaljak.

ZARO RENDELKEZESEK
Az SZMSZ hatalyba 1épése
Az SZMSZ az alkalmazottak elfogadasaval, 2020.oktober 1. napjan 1ép hatdlyba és
visszavonasig érvényes.
Az SZMSZ-t a mindenkor hatdlyos jogszabalyoknak megfelelden kell elkésziteni és

naprakészen tartani.

Perkata, 2020. oktober 1.

Jakliné Rajcsanyi Rozalia
bolcs6de szakmai vezetod

160



Perkatai AMK

Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat SzMSz .

1. melléklet
Perkatai AMK Szervezeti felépités

Perkatai Altaldnos Mvel8dési Kézpont

AMK igazgatd/intézményvezets

Ovodai nevelés: Bolcsédei nevelés,
Perkatai AMK

Szivarvany Ovoda

Gazdasagi Kozm(ivel6dési

P gondozas: Perkatai
vezetés

AMK Bolcséde

feladatok

bolcséde szakmai vezetd .. . v g Lz
Kényvtar M(vel6dési Haz

kisgyermeknevel&k

bolcsédei dajka
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2. melléklet

Kisgyermeknevel6k munkarendje

A bélcséde nyitvatartasi ideje: 6% - 16%

Az intézmény dolgozdinak munkarendjét a bolcsdéde nyitvatartdsi ideje és a napirend
befolyasolja.

A napi 10 6ras nyitva tartds sziikségessé teszi a kétmiiszakos — déleléttos (6%° — 13%0) és
délutanos (9% - 16%°) - munkarend kialakitasat.

Az bolcséde szakmai vezetdjének feladatellatasi kotelezettségei és kijelolt fogado orai miatt a
hét bizonyos napjain elére meghatarozott rend szerint, valamint az aktualis események
figyelembe vételével esetenként rugalmasan alakul a két kisgyermekneveld déleldtti és délutani
beosztasa.

A munkarend Osszeallitdsa a bolcs6devezetd feladata. A napi munkaidd nyilvantartdsara a
jelenléti iv szolgal, melyet a dolgozd érkezéskor és tavozaskor aldir. A toérvényben
meghatarozott napi 8 6érds munkaid6bdl a kisgyermekneveld 7 6érat tolt a csoportban. A heti
torvényes munkaidejének fennmarado részét (heti 5 orat) felkésziiléssel, dokumentéicio
vezetésével, csalddlatogatassal, értekezleteken vald részvétellel tolti.

A bolesdéde szakmai vezetdjének feladatellatasi kotelezettségei €és a ... a hét napjain
meghatarozott rend szerint alakul:

A felsorolt szempontok alapjan bolcsédénkben a két miiszak munkarendje az alabbiak szerint
alakul:

Délelottos  630-13%

60 - Szelldztet, fertdtleniti a pelenkazot, szalvétat hajtogat.
- Adminisztral, 4tnézi a csoportnapld el6zd délutani bejegyzéseit.
- Varja és fogadja az érkezd gyermekeket, sziileiket. Az érkezd sziiloktdl érdeklddik az
el6z6 nap fontos délutani, esti, éjszakai eseményeirdl. Biztositja a feltételeket a szabad
jatéktevékenységhez, a koran jovoé gyermekek pihenéshez.

7% - Koran érkezd gyermekeknél sziikség esetén fiirddszobai tevékenységet végez.
- El6késziil a reggelihez.
8% - Reggelihez terit, talal, reggeliztet. Utana O is reggelizik.

A gyermekeket az étkezés befejezésének sorrendjében engedi jatékba, miutdn
megtorolték, vagy megmostak szajukat.

g0 - A gyermekek jatéktevékenységéhez biztositja a feltételeket a csoportban vagy az
udvaron. Evszak fiiggvényében (nyaron) elékészit szabad levegdn vald jatékhoz,
Oltoztet, udvarra kisér.
- Jatékido alatt figyeli a gyermekek jatékat, kozos jatékot, tevékenységet kezdeményez.
- A féradt, dlmos gyermeknek biztositja a déleldtti alvas lehetdségét, majd lefekteti és
tizorai idejéig hagyja pihenni.

930 - Etkezés el6tt mosakodas, fiirddszoba hasznalat segitése.
- Sajat alcsoport tizoraiztatasa: gyiimdlcslével folyadékpatlas.

9% Idéjarastol fiiggden:
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- J6 1d0 esetén sajat alcsoportjaval az csoportszobaban (az allvanyon behozott valtoruha,
cipé hasznalataval) az iddjarasnak megfeleléen Oltoztet, eldsegiti az Onallosodast,
megfeleld 1d6t biztosit a probalkozasra.
- Rossz 1d6 esetén szabad jatékot biztosit a csoportszobaban, ill. a nevelési programban
kitlizott célokat, egyéb alkoto tevékenységeket probalja megvaldsitani.
10%°-10% - Pihend idé.
- Elokészit ebédeltetéshez.
11°° - Folyamatos udvarrol bejovetel alcsoportonként, és fiirdoszobai tevékenység
végzésének segitése.
11%° - Ebédeltetés alcsoportonként, asztalhoz hivas ellatasi sorrendben.
- Etkezés utan szalvétahasznalat, tisztalkodas sziikség szerint.
- Részid6s gyermekek haza adésa.
- Altatashoz késziilodés, altatas
- Feliigyeli az alvo gyermekeket.
- Adminisztral
13%° - Tavozik a csoportbol.

Délutinos  9%0-16%
9% - Megbeszéli a délelsttos neveldvel a délelétti eseményeket.
- Etkezés el6tt mosakodas, fiirddszoba hasznélat segitése.
- Sajat alcsoport tizoraiztatasa: gyiimdlcslével folyadékpotlas.
9% Idéjarastol fiiggden:
- Jo id6 esetén sajat alcsoportjaval a csoportszobaban az iddjarasnak megfeleléen
oltoztet, elosegiti az onallosodast, megfeleld idot biztosit a probalkozasra.
- Rossz 1dd esetén szabad jatékot biztosit a csoportszobdban, ill. a nevelési programban
kitlizott célokat, egyéb alkotd tevékenységeket probalja megvalositani.
11% - Folyamatos udvarrol bejdvetel alcsoportonként, és flirddszobai tevékenység
végzésének segitése.
113° - Ebédeltetés alcsoportonként, asztal hivas iiltetési sorrendben.
- Etkezés utan szalvétahasznalat, tisztalkodas sziikség szerint.
- Részidds gyermekek haza adasa.
- Altatashoz késziilodés, altatas.
121% - Ebédel
12% - Feliigyeli az alvo gyermekeket.
- Adminisztral
- Dekoraciot készit, alkoto tevékenységhez, jatékhoz elékésziil.
- Uzsonnahoz elokészit, terit.
- Ebredés sorrendjében a fiirddszobai tevékenységet végzi, segiti. Koran ébredknek
csendes jatéktevékenység biztositasa.
14% - Uzsonnaztatas
- Jatékot biztosit az uzsonnat befejezd gyermekek részére a csoportszobéaban.
- Gyermekek folyamatos hazadadasa, tajékoztatja a sziildket a nap eseményeirol.
16%° - Utols6 gyermek 4tadasa utan, rendbe teszi a csoportszobat, rogziti a csoportnaploba a
délutani eseményeket.
- Tavozik.
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Készitette:
2020. szeptember 1. Jakliné Rajcsanyi Rozalia
bolcsodevezeto

Bolcsodei dajka munkarend

A bolcsddei dajka munkarendjét az intézmény nyitvatartasi idejében, 8 oOrdban kell
megszervezni. A munkarendet meghatarozza a gyermekek sziikségleteinek kielégitését segito,
a csoportban a kisgyermekneveldk feladatellatasanak megkonnyitését tdmogatd feladatok
egymasutanisaga.

1do Tevékenység
8:30-tol o Koszonti az egységében a gyermekeket €s a kisgyermekneveldket,

tajékozodik a csoportban tortént eseményekrol
e A reggeli utdn az edényeket a talal konyhdba viszi és elmosogatja.
e Az atado, 6ltozot kitakaritja; elokésziti az allvanyt a gyermekek
ruhdival az udvari kimenetelhez.
e Az udvari jatékokat elokésziti

9:30-kor e Talalja a tizdrait, gyiimdlcslét — majd elmosogatja az edényzetet
e Segit az udvari kimenetel eldkésziileteiben — behozza az allvanyon a
valtoruhakat.

e Az udvaron — a kisgyermeknevel6k kiérkezéséig —
gyermekfeliigyeletet biztosit

10:00-tél e Kitakaritja a csoportszobat, fiirdészobat.
e Gondoskodik a textiliak tisztasagarol: mosast indit, szarit, vasal,
helyére pakolja a tiszta ruha- és agynemdit
e Atveszi és megfeleléen elhelyezi (hiitdben, melegitd egységen) a
szolgéltato altal szallitott napi élelmiszert.

11:00-to6l e A csoportszobaban fogadja és felligyel az udvarrol érkez6 gyermekekre,
jatékot biztosit szamukra, majd miel6tt I1. Alcsoport kisgyermekneveldje
beindul gyermekeivel az udvarrol, 6 kimegy az udvarra ¢és feliigyel az ott
tartozkodod gyermekekre.
e AtSltozés utan a kinti ruhdzatot az allvanyon kitolja az 61t6z6be, a cipovaltas
miatti szennyezddést a csoportszobaban feltakaritja.

11:30-tél e A talal6 kocsin behozza az ebédet.
e Meghatarozott rend szerint elkezdi az agyazast
Az ebéd befejeztével kitolja a csoportszobabdl a talald kocsit, és lepakolja
rola az edényeket, elmosogat.
e A csoportszobaban az étkezés utan feltakarit az asztalok koril (felseper,
felmos)
o Kiviszi a mosodaba a szennyes textiliat, mosast indit.
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12:30-
13:00-ig

13:00-t6l

14:30-t6l

14:45-t61

16:00-tol

16:30

Ebédel, pihen6id6

Kitakaritja a fiird6szobakat, atadot, babakocsitarolot, folyosot, a felnott WC-
t, neveloi szobat, irodat.

Kiils6 takaritast végez (pokhalozik, ablakot tisztit, felseper, megtisztitja az
egységéhez tartozo épiilet kiilso feliiletét stb.)

Feliigyeletet biztosit az ébredezd gyermekek szamara, mig a
kisgyermekneveldk fiirddszobai gondozési miiveleteket végeznek

Agyaz

A télalokocsin betolja az uzsonnat, majd az étkezés utan kitolja a talalo

kocsit, elmosogat.

A csoportszobaban az asztalok kortil felseper, sziikség szerint felmos.

A szennyes textilidkat kiviszi a mosodaba.

Igény szerint feliigyel a jatszo gyermekekre, segit a jatékok helyre
pakolasdban.

A nap végén kitakaritja a gyermek fiirdészobat és az atado, 61t6z06 helyiséget.

A riasztét bekapcesolja, bezarja az intézményt, tavozik

Perkata, 2020. oktober 1.

bolcsddei dajka

Jakliné Rajcsanyi Rozélia

Perkatai AMK Boleséde szakmai vezetd
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3. melléklet

A Perkatai AMK Bolcséde bélyegzbinek lenyomata, hasznalata

Fejbélyegzo /hosszu bélyegzo/

- téglalap alaku

- tartalmazza az intézmény hivatalos megnevezését, cimét, elérhetdségeit, adoszamat
- levelezéseknél, hivatalos nyomtatvanyokon fejléc kitoltésére hasznalhato

Cégbélyegzo /korbélyegzo/

- kor alaka

- valamennyi cégszer(l aldirdsnal hasznélni kell, mivel a cégszerli alairas csak azzal
egylitt érvényes

A Perkatai AMK Bolcs6de bélyegzdinek hasznalatara a boleséde szakmai vezetdje
jogosult, megbizasa esetén a tars kisgyermekneveld. A bélyegzdket elzart helyen
kell tartani.
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Perkatai AMK Bolceséde
HAZIREND

A bolcséde neve: Perkatai AMK Bolcséde

A bélesode cime:2431 Perkata, Bocskai utca 1.

A bélcsode telefonszama: 06-20-2390172

A béleséde e-mail cime: bolcsode.perkata@gmail.com
Bolcsodevezeto: Jakliné Rajcsanyi Rozalia

A hazirendben foglalt eldirdsok célja, hogy biztositsdk a bolcsdde miikddését, a nevelés és
gondozas zavartalan megvalositasat, valamint a gyermekek kozosségi €letének megszervezését.
A héazirendben megfogalmazott szabalyok vonatkoznak a gyermekekre, sziileikre, az intézmény
valamennyi dolgozojara €s az dvodat meglatogato kiilsds személyekre is.

A bolcsodébe érkezéssel és tavozassal kapcsolatos szabalyok

A bélesdde nyitvatartasi ideje: 6%° — 16% 6raig

A bolcsdde altalanos napirendje:
60 — 8% Erkezés, gyermekek fogadasa, jaték a szobaban
8% _ 8% Reggelizés
830 — 9% Szabad jatéktevékenység, gondozési feladatok
9% _ 9% Tizébraizas
9% - 119 Oltoztetés, jaték a szabadban (iddjarasfiiggd)
119 — 1130 Udvarrol bejdvetel, gondozasi feladatok
11% — 129 Ebédeltetés
129 — 1430 Alvasidé, ébredési sorrendben gondozas, jaték
14% — 15% Uzsonnazas
15% — 160 Szabad jatéktevékenység, gyermekek hazaadasa

1. Kérjiik, hogy az étkezések idején ne zavarjak a csoport nyugalmat és a kisgyermeknevelok
munkajat! A gyermekekkel €s a gyermekekért az étkezési 1dok eldtt, vagy utan érkezzenek.

2. A bolcs6débol a gyermeket csak a sziil6 altal irasban meghatalmazott személy viheti el, 14
éven aluli gyermek ezzel a feladattal nem bizhaté meg.

3. Az 6ltoztetd helyiségben minden gyermeknek sajat jellel ellatott kiilon szekrénye van a ruhak
tarolasara. A bolcsdder atadoban kérjiik, csak a legsziikségesebb dolgokat taroljak, mert a
hozott és szekrényben hagyott targyakért felelésséget, nem tudunk vallalni.

4. Az ataddban, 61tozében a sziil6 latja el, felligyeli és 6ltozteti gyermekét.

A bolcsodébe behozott targvakkal kapcsolatos szabalyok

5. Kérjik, hogy gyermekeik védelme, a balesetek megelézése érdekében ékszereket a
gyermekek ne viseljenek magukon (karlanc, nyaklanc, 16gos fiilbevalo)!
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6. Otthoni kedvenc jatékukat, targyukat behozhatjdk a gyermekek a bolcs6débe, ha az egyéb —
egészségiigyi, tliz- és balesetvédelmi - szempontbdl megfeleld, de azokért feleldsséget nem tud
vallalni az intézmény.

7. A babakocsikat és egyéb kerekes jarmiiveket az erre kijelolt helyen kérjiik tarolni.

8. A gyermek napkozbeni ellatasdhoz sziikséges meghatarozott dolgokat a sziildnek kell
biztositania. (pl. benti ruha, valto ruha, benti cipd, pelenka, stb.)

9. Tilos a gyermekek részére hazi készitésii ételt, italt behozni az Népegészségiigyi Hivatal
eldirdsa szerint!

Betegségoel kapcsolatos szabalvok

10. A bolcsddébe csak egészséges gyermek hozhat6. A kozdsség érdekében a 1azas (37,5 T-nal
magasabb testhdmérsékletil), antibiotikumot vagy egyéb nem allandd gydgyszert szedo,
fert6zés gyants gyermek nem latogathatja a bolcsddét. A csaladban eldforduld fert6zo
betegségekrdl a bolesddét haladéktalanul értesiteni kell. Ha a gyermek alland6 gyogyszert, vagy
gyogyhatasu készitményt kap arrol irasban kérjiik tajékoztatni a kisgyermekneveldket!

11. Amennyiben a gyermek napkdzben betegszik meg a bolcsddében, a tlinetek észlelését
kovetéen a kisgyermekneveld értesiti a sziildt, illetve a hozzétartozot. Ehhez feltétleniil
szlikséges pontos elérhetdség, telefonszdmok megadasa! Kérjiik, hogy ilyen esetben miel6bb
gondoskodjanak a gyermek hazavitelérdl, illetve orvosi ellatasrol, ezzel is ndvelve a mieldbbi

gyogyulés esélyeit.

12. A gyermek tavolmaradéisat és varhatdo idOtartamat kérjik jelezzék a bdolcsédében
személyesen, vagy telefonon. A hianyzas els0 napjan gyermekiiket jelen lévonek kell
tekinteniink, az étkezését aznapra mar nem all modunkban lemondani. (A téritési dijra
kotelezett személy a bejelentést kovetd naptol a tavolmaradas idejére mentesiil az intézményi
téritési dij fizetésének kotelezettsége alol.)

Kérjiik jelezzék, hogy ha a tdvolmaradas oka megsziinik és a gyermek mikortol veszi igénybe
ismét a bolcsddei szolgaltatast.

13. Betegség miatt hianyz6 gyermeket csak orvosi igazolassal (egészséges, kozosséghe mehet)
tudunk fogadni a gyogyulasa utan.

14. Kérjiik a sziiloket, hogy gyermekiik gydgyszer vagy ételérzékenységérdl tijekoztassak a
kisgyermekneveldket! Téplalékallergias gyermek esetén kérjiikk a szakorvos igazolasat
benyujtani!

Kapcsolattartas és a sziilok egyéb jogai, lehetoségei a bolcsodei életben

15. A sziilonek lehetdsége van gyermeke fokozatos beszoktatasara, melynek idétartama két hét.
Az elsd héten a sziildvel egyiitt, a masodik héten mar az ¢ allando jelenléte nélkiil, fokozatosan
emelt idovel torténik.

16. A csalad és a bolcsdde kapcsolatanak erdsitésére lehetdséget biztositunk a sziilével torténd
beszoktatds, a sziil6-kisgyermekneveld napi talalkozédsai, az T{lizend flizetben torténd
informaciocsere, sziiléi értekezletek, csoportbeszélgetések altal. Lehetdségik van a
csaladoknak a bolcsdde €letébe valo betekintésre is (nyilt napok, délutdni programok).
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17. A gyermekekrdl informaciot, tajékoztatast csak a neveldk, az intézményvezetd adhat. A
kolcsonos tajékoztatas érdekében kérjiik, hogy személyes adatok, telefonszamok valtozasat
jelezzék a kisgyermekneveldknek.

18. Szivesen vessziik az iizend fiizetbe torténd bejegyzéseket, akar a gyermek egészségi
allapotara, akar a fejlodésére, vagy otthoni eseményekre vonatkozoan.

19. A gyermekek érdekeinek védelme, a gyermeki jogok sérelme, az intézmény
alkalmazottainak kotelezettségszegése esetén panaszukkal forduljanak szoban, vagy irasban a
bolesdde vezetdjéhez, az Erdekképviseleti Forum képviseljéhez, vagy a gyermekvédelmi
feleloshoz. A panaszjog gyakorlasdval megkereshetd személyek neve és elérhetdsége
kihelyezésre kerlil az 61t6z01 hirdetdtablan a sziilok tajékoztatasa érdekében.

A bolcsode miikodési rendjére, zarva tartasara vonatkozo szabalyok

20. A téritési dijakat a sziil6/torvényes képviseld egy havi id6tartamra, targyhonapban koteles
megfizetni. A személyi téritési dijak befizetésére a Perkatai AMK Gazdasagi Iroddjaban van
lehetéség, az intézmény altal minden honapban elére meghatarozott idépontokban. (Minden
honap 10-e és 20-a kézotti idészakban harom nap keriil megjelolésre.)

21. A bolcsdde teriiletén és 5 m-es korzetében a dohanyzas tilos!

22. A bolcsdde tinnepnapokon és a hivatalos munkasziineti napokon zérva tart. A nyari sziinet
¢s a téli zarva tartas idejét a fenntart6 allapitja meg, melynek datumardl a sziil6ket februar 15-
ig tajékoztatjuk. Aprilis 21. a Bolcs6dék Napja Magyarorszagon, nevelés-gondozés nélkiili
munkanap.

Kérjiik, a hazirend betartasaval segitsék munkankat!

Perkata, 2020. oktober 1.

Jakliné Rajcsanyi Rozalia

Erdekképviseleti Forum képvisel6je bolcsdde szakmai vezetd
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A Perkatai AMK Bolcséde jarvanyiigyi szabalyzata

Készitette: Jakliné Rajcsanyi Rozélia, bolcsdédevezetd

A bolcsddei ellatas jarvanyiigyi szempontbdl kiemelt teriilet, tekintettel arra, hogy a kdzosségi
1ét szamos fert6z6 betegség potencialis forrasa. Jelen jarvanyiigyi helyzetben, fokozottan be
kell tartanunk a kozegészségiigyi-jarvanyligyi szabalyokat, de emellett a bolcsddei nevelés-
gondozas alapelveit is szem el6tt tartva biztositanunk kell a szeretetteljes nevelés-gondozast.

Fontos tudnivalok a virusfertozésrol a bolcsédei ellatassal osszefiiggésben:

A fertdzés terjedése emberrdl-emberre jellemzden cseppfertdzéssel €s a fertdzott valadékokkal
torténd direkt vagy indirekt kontaktussal torténik. A fert6zddés tiinete laz, szaraz kohogés,
l1égzési nehézség, lappangasi ideje legfeljebb 2-12 nap, atlagosan 5-6 nap. A virus elsésorban
az id6sebb korosztalyra jelent veszélyt, és leginkabb azokra, akik valamilyen kronikus
megbetegedésben szenvednek. A gyermekek altalaban tlinetmentesen atesnek a fertézésen. A
fertdzést beteg, vagy korokozo hordozd ember terjeszti.

Jarvanyiigyi megel6zo intézkedések:
Targyi higiéné:

- A 2020/2021. nevelési évben kiilondsen fontos, hogy a bolcsddei ellatast tiszta, fertdtlenitett
helyiségekben, berendezéssel, eszkozokkel lehet megkezdeni.

- Minden feliilletnek moshatonak, fert6tlenithetonek kell lennie. A kézzel gyakran érintett
feliileteket (kilincsek, asztalok, csapok) napjaban tobbszor kell fertétleniteni.

- A bolesddei csoportszoba, gyermekdltdzo, fiirddszoba feliileteit és a bolesdde egyéb hasznalt
helyiségeinek feliileteit naponta fertdtleniteni kell a takaritasi utasitasban szerepl6 szerekkel.

- Javasolt a jatékszerek mennyiségének csokkentése, a jatekok napi fertdtlenitésére a takaritasi
utasitdsban szerepld szerekkel. A fertOtlenitett jatékok bekeriilnek a jatékraktarba és a
kovetkezd napokban forgo rendszerben hasznalhatoak.

- A gyermekek altal hasznalt agynemiihuzatot hetente cserélni kell. A csoportban 1évd
textilidkat (anyaguk mindségének megfeleléen) magas héfokon kell mosni, gézzel vasalni.

- A gyermekek és a dolgozok részére textiltorolkozo helyett egyszer hasznélatos papirtorld
hasznalata indokolt.

- Atmeneti targyat a gyermek bevihet magaval a bolcs6débe, melyet fertStleniteni sziikséges.
Amennyiben ez a targy textil kendd/pelenka vagy ragéasra hasznélt anyag, ugy kérjiik annak
naponta torténd kimoséasat

- Gyakran kell szelléztetni, amennyiben az iddjaras engedi, a legtobb id6t szabadban javasolt
tolteni.

- Fokozottan kell tigyelni az étkezés helyszinének tisztasagara, a folyamatos ferttlenitésére.

- Rendkiviil fontos a gyermekek altal hasznalt edények, evoeszk6zok, poharak, talcak megfeleld
hatasfoka fert6tlenitd mosogatasa, talaldsnal az evdeszkozok, tdnyérok, poharak gyermekek
altali tapogatasanak elkertilése.

- FEtkezés elétt és utan kiemelt figyelmet kell forditani a gyermekek alapos szappanos
kézmosasara vagy kézferttlenitésére.
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Személyi higiéné:

- Kiemelt figyelmet kell forditani a gyermekek ¢és a dolgozok személyi higiénéjének
betartatasara, melynek kdzponti eleme a gyakori, alapos szappanos kézmosas, kézfert6tlenités.
- A kisgyermekeket meg kell tanitani a kohogési-tiisszogési etikettre, és a papir zsebkendo
haszndalatara. Az egyszer hasznalt papirzsebkenddket azonnal ki kell dobni, a szemetesek
iiritését fokozott Ovatossaggal végezni.

- A gyermekek kézmosasat és orrtorlését feliigyelni, segiteni kell.

- A bolcsdde elterébe az érkezOk szamara is biztositani sziikséges kézfert6tlenitd szert.

- Az intézménybe kizarolag egészséges, tiinetmentes, laztalan allapotu /beléptetéskor
hémérdvel ellendrzott/ kisgyermek és dolgozd mehet.

- A bolcsddei ellatas elsé napjan a sziilé nyilatkozik a gyermek egészségiigyi allapotaval
kapcsolatban, miszerint nem szenved fert6z6 betegségben.

- Az intézmény teriiletén a felndtteknek (dolgozok, és sziilok/hozzatartozok) maszkot kell
viselni. A csoportban a kisgyermekneveldknek a gyermekek gondozasa soran nem kdtelezd a
maszk viselése.

- A gyermekiiket kiséro sziilok/hozzatartozok, csak a testhdmérséklet mérési pontig 1éphetnek
be az épiiletbe, melyet a bejarati ajtohoz legkdzelebbi ponton kell kijeldlni. Ez Bolesddénk
esetében az 6ltoz6/atado ajtoban torténik. Onnan a kisgyermekgondozok kisérik a gyermekeket
az 6ltozdbe és vetkdztetik/oltoztetik.

- Jelenlegi helyzetben a csalddlatogatdsok a szokott formaban nem valdsulnak meg, sziil6i
értekezletet (gylilekezés) nem tartunk. A kapcsolattartas a sziilokkel a reggeli és délutani
atadasok soran torténik.

- A beszoktatas fokozatosan, sziil6 jelenlétében torténik a jarvanyligyi eléirasok betartasaval.
A csoportszobaban a sziil0knek szajmaszkot €s valtod papucsot kell viselni.

- Az idei évben az évkorhoz kotddd rendezvény szervezése a bolcsddében kizardlag a déleldtti
ordkban és csak a gyermekek szamadra keriil megrendezésre, kiilsd szereplok bevonasa nélkiil,
zartkorli modon.

Teendo beteg személy esetén

Amennyiben egy gyermeknél, vagy dolgozonal fertdzés tiinetei észlelhetdk, haladéktalanul el
kell 6t kiiloniteni, egyuttal értesiteni kell a megbizott orvost, aki az érvényes eljarasrend szerint
dont a tovabbi teendokrol. Gyermek esetén a sziilk értesitésérdl is gondoskodni kell. A beteg
gyermek feliigyeletét ellatd személynek kesztyli és maszk hasznalata kotelezo.

Perkata, 2020. oktober 1.

Késziilt a Magyar Béolcsodék Egyesiiletének jarvanyiigyi modszertani ajanlata ajanlasa és az
NNK hivatalos ajanlasai alapjan.

Modositva: Perkata, 2020. 11.12

A 2020. 11.11-én életbe lépS 484/2020. (X1.10.) Korm. rendelet 18. §. szerint.
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10. SZAMU MELLEKLET - IRATTARI TERV

Vezetési, igazgatdsi és személyi ligyek:

1.Ingatlan nyilvantartas, kezelés, fenntartas,
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedélyek

2. Intézmény létesités, atszervezés, fejlesztés

3. Iktat6 konyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek

4. Személyzeti, bér- és munkaligy

5. Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem,

baleseti jegyz6konyvek

6. Fenntartdi iranyitas

7. Szakmai ellen6rzés

9. Bels6 szabalyzatok

10. Polgari védelem

11. Munkatervek, jelentések, statisztikak

12. Panasziigyek

13. Szolgaltatasok igénybevételével 6sszefliggsd

nyilvantartasok, bevételek

A pedagdgia szakszolgalatokkal osszefiiggd igyek

14. Szakértdi vélemény, vizsgalati jegyz6konyvek
és mas iratok

15. Képzési kotelezettséggel kapcsolatos ligyek

16. Szakért6i vélemény elkészitésével, tovabbitasaval
kapcsolatos ligyek

17. Tovabbtanulasi, palyavalasztasi ligyek

hatarid6 nélkdli

nem selejtezhetd
nem selejtezhetd
50 év

10 év

10 év
10 év
10 év
10 év
5év
5év
5év

3 év

25 év

20 év

5 év

5év
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18. Egyéni fejlesztési terv 5év
19. Naplék 5év
20. Nyilvantartasi lapok, jegyz6konyvek 5év

Perkata, 2021. aprilis 20.

Bogd Aniko

AMK igazgaté
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11. SZAMU MELLEKLET - MUNKAKORI LEIRASOK

Perkatai AMK

Kozmiivelddési asszisztens munkakori leirasa

Munkakoér megnevezése: kozmiivel6dési asszisztens

Dolgoz6 neve:

Kozvetlen felettese: igazgato

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaidé: 8.00- 16.00

Helyettesitése: konyvtar vezetd

Az intézmény kozmiivel6sédi asszisztenseként az alabbi feladatokat latja el:

A rendezvények infrastrukturalis hatterét biztositsa.

Kozmiivel6dési rendezvényeket szervez, kozremiikodik a kulturalis foglalkozasok
megtartasaban.

Targyal a rendezvényekhez kapcsol6dé vallalkozokkal és arajanlatok alapjan egyeztet az
igazgatoval.

[rasban megrendeléseket készit a rendezvényekhez.

Allandé és id6szakos kiallitasokat szervez, lebonyolit.

Kapcsolatot tart a polgarmesteri hivatal illetékes munkatarsaival.

Sziikség esetén megrendeli a biztonsagi 6r jelenlétét a rendezvényekhez.

Ellatja az intézmény reklam és propaganda feladatait, részt vesz a propagandaanyagok
szerkesztésében, tartalmi 6sszeallitdsaban, és kozremiikodik azok terjesztésében.
Szerkeszti az intézmény sajat weblapjat, Facebook oldalat, illetve frissiti az
onkormanyzati portalon torténé megjelenését.

Konferal az intézmény és a kozség rendezvényein.

Egytlittm{ikodik a kozoktatasi intézményekkel, segiti kozmiivel6dési és szabadid6s
tevékenységiiket.

Kapcsolatot tart a civil szervezetekkel.

Elvaras a munkavégzéssel kapcsolatosan:

Munkaja soran koteles megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni
a hivatalosnak mindsitett titkot.

Az adatok kezelése és tovabbitasa csak igazgat6 felhatalmazasa alapjan az iratkezelési
szabalyzat keretei kozott torténhet.

Koteles betartani az intézmény Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat, az egyéb kapcsol6dd
szabalyzatok, valamint a munkakéri leirasanak el6irasait.

Az AMK bélyegzéket biztonsagosan kezeli.
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Torekedni kell a feladatok végrehajtasa sordn a szinvonalas munkavégzésre, s mindent
meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyd munka eredményes

legyen.
Munk3ja soran harmonikus, korrekt egytittmiikodésre kell torekednie az intézmény mas
dolgozéival.

Felel6s kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.
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Perkatai AMK

Gazdasagi felelds/ vezeté6 munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: gazdasagi felel6s/ vezet6
Dolgozé neve:

Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaidé: 8.00-16.00

Helyettesitése: gazdasagi ligyintéz6

Feladata:

- Képviseli az intézményt a gazdasagi ligyekben a fenntartonal. Osszeallitja a fenntart6
altal meghatarozott bevételi és kiadasi eldiranyzatokat, betartva az intézmény éves
koltségvetését.

- Banki atutalasok felszerelése, konyvelésre el6készitése.

- Kimend szamlak elkészitése, nyilvantartasa.

- Akészpénzes gazdasagi eseményekrol idérendi sorrendben a pénzmozgassal egyidejiileg
pénztar bizonylatokat allit ki.

- A készpénzes bevételekrdl szamlat allit ki.

- Sziikséges aruk beszerzése.

- Evente leltarozasi iitemtervet készit, s annak alapjan megszervezi, iranyitja a leltarozast,
leltari ellendri feladatokat lat el.

- Figyelemmel kiséri a dolgozok, f6leg a technikai dolgozék munkavégzésének feltételeit,
szlikség szerint intézkedik a feltételek javitasa érdekében.

- A beruhazasi és feltjitasi dontések miiszaki és pénziigyi el6készitése.

- Az igazgatot rendszeresen tajékoztatja végzett munkajarol, fontosabb dontéseirdl, az
AMK anyagi helyzetérél.

- Ahavi zarasokat egyezteti a pénztarnapléval és a banki napléval.

- Gondoskodik arrol, hogy a palyazati tAmogatasok a megjeldlt feladatra legyenek
felhasznalva és meghatarozott id6ben kertiljenek elszamolasra;

- Javaslatot tesz a selejtezésre, elkésziti a selejtezési jegyzékonyvet.

- Elkésziti az AMK vagyoni helyzetét felmérd kimutatast.

- Evente 4tnézi, csomagolja az irattdrazandé anyagokat, bizonylatokat, kényvelési
anyagokat.

- Ellenérzi a dolgozok szabadsaganak nyilvantartasat, a tdppénzes jelentések, CSED, GYED
intézése.

- Ellendérzi, és ha sziikséges modositja a kinevezéseket, szerz6déseket, atsorolasokat.

- Elkésziti, és sziikség szerint kiegésziti, valtoztatja —az igazgatoval egyeztetve- a bels6
szabalyzatokat.

- Vagyongazdalkodas korében gondoskodik a targyi eszk6zok naprakész vezetéséral.
Minden olyan esetben, amikor az igazgatdi dontésnek koltségvetési eliranyzatot
meghalad¢ kiadasi kovetkezménye van, csak akkor koteles eljarni, ha erre az igazgato
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irasban utasitja. Indokolt esetben —egyeztetést kovet6en- munkakorébe nem tartozo, de
az AMK érdekeit szolgal6 feladatokat is ellat.

Elvaras a munkavégzéssel kapcsolatosan:

- Munkaja soran koteles megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni
a hivatalosnak mindgsitett titkot.

- Az adatok kezelése és tovabbitasa csak igazgaté felhatalmazésa alapjan az iratkezelési
szabalyzat keretei kozott torténhet.

- Az AMK bélyegzéket biztonsagosan kezelése.

- Koteles betartani az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, az egyéb kapcsolddo
szabalyzatok, valamint a munkakéri leirasanak el6irasait.

- Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségligyi el6irasokat
betartani.

- Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.
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Perkatai AMK
Gazdasagi ligyintéz6 munkakori leiras
Munkakor megnevezése: gazdasagi ligyintézé
Dolgozé neve:
Kozvetlen felettese: gazdasagi felel6s/ vezet6
Munkaideje: heti 40 6ra
Munkaidd: 8.00- 16.00
Helyettesitése: gazdasagi felel6s/vezet6
Az intézmény gazdasagi tigyintézbjeként az alabbi feladatokat latja el:

- ADbejovo szamlak nyilvantartasa

- Utalas el6tt ellen6rzi a bizonylatok alaki és tartalmi helyességét, teljességét.

- Banki utalasok el6készitése.

- Banki utalas.

- Irattarozas elkészitése, végrehajtasa és a nyilvantartas vezetése.

- Sziikséges aruk beszerzése.

- Indokolt esetben munkakorébe nem tartozo feladatot is koteles ellatni, valamint
tulmunkat végezni és helyettesiteni.

- Készpénz kezelési feladatokat lat el a pénzkezelési szabalyzatban leirtak alapjan.

- A pénzkezeléssel kapcsolatos iratokat rendezi és gondoskodik annak szakszeri
tarolasarol, javaslatot tesz azok selejtezésére.

- Intézményliink felépitéséb6l adéddan a kozmiivel6dési feladatok tevékenységét segiti. A
konyvtar Digitalis J6lét Pontjan tanacsaddi feladatokat 1at el.

- Palyazatok el6készitését segiti, és a hozza kapcsol6do banki utaldsokat teljesiti.

Elvaras a munkavégzéssel kapcsolatosan:

- Munkaja soran koteles megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni
a hivatalosnak mindgsitett titkot.

- Az adatok kezelése és tovabbitasa csak igazgato felhatalmazasa alapjan az iratkezelési
szabalyzat keretei kozott torténhet.

- Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat, az egyéb kapcsol6do
szabalyzatok, valamint a munkakéri leirasanak el6irasait.

- Az AMK bélyegzéket biztonsagosan kezeli.

- Torekedni kell a feladatok végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent
meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyé munka eredményes

legyen.
- Munkaja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekednie az intézmény mas
dolgozéival.

- Felel8s kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.
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Perkatai Altaldnos Miivel6dési Kézpont

Jézsef Attila Nagykozségi Konyvtar és Miivel6dési Haz

Konyvtarvezetd, konyvtaros munkakori leiras

A konyvtarvezetd, konyvtaros munkakor betdltéséhez sziikséges végzettség: fels6foku
konyvtarosi szakképesités

A munkakor célja:

A szervezeti egység (Perkatai AMK J6zsef Attila konyvtar) egyéni felel6sségii iranyitasa. A
szakszer( és torvényes miikodés, a helyi kozmiivel6dési igényeknek megfeleld, szinvonalas
munka, valamint az ésszerti és takarékos gazdalkodas biztositasa.

Felel6s a konyvtari feladatok megszervezéséért, ellatasaért. Feladata a konyvtar folyamatos
korszertsitése a hasznaloi igények és a vonatkozdé hivatalos rendelkezések, iranyelvek alapjan.

Konyvtarvezet6 feladata:

A konyvtar koltségvetésében biztositott dllomanybeszerzésre fordithatd 6sszeg célszeri
felosztasa, felhasznalasa. (Dokumentumok, folydiratok megrendelése, vasarlasa.)

Konyvtari szerzédések el6készitése, Perkatai AMK igazgatéjaval és az Intézmény gazdasagi
vezetbjével torténd egyeztetése.

Beszamolok, tajékoztatok elkészitése, a konyvtar vonatkozasaban.

Palyazati lehet6ségek figyelése, palyazatok elkészitése, azok lebonyolitasdban aktiv
kozremiikodés, szakmai vezet6i feladatok ellatasa.

Leltar el6készitése, lebonyolitdsanak megszervezése. Torlési jegyzékek tovabbitasa.
Statisztikai jelentések elkészitése, tovabbitasa.
Ugyiratok iktatasa, kezelése.

A helyi civil szervezetekkel, a perkatai intézményekkel elsdsorban oktatasi céluakkal a
rendszeres kapcsolattartas. Mas telepiilések konyvtaraival valo kapcsolat apolasa.

Konyvtari rendezvények szervezése, koordinalasa, lebonyolitasa. ( {ré - olvasé talalkozok,
ismeretterjeszt6 el6adasok, konyviinnepek, vetélkeddk, versenyek stb.)

Lehet6ség szerint mas intézmények rendezvényein valé részvétel.

Helyettesitését a konyvtari asszisztens latja el.

Olvasoszolgalat:
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A konyvtarhasznalok tajékoztatasa, a szolgaltatasokrol és szabalyokrol.
Beiratkozas, kolcsonzés, hatarid6 hosszabbitas.

Dokumentum el6jegyzés.

Konyvtarkozi kolcsonzések lebonyolitasa.

Nyilvantartasok naprakész vezetése.

Hatralékosok felszolitasa.

Szakszer tarolas, a raktari rend megtartasa és megtartatasa.

Feldolgozas:

Dokumentumok allomanyba vétele, konyvsarokkal, konyvkartyaval valo ellatasa.
Cim és csoportos leltarkdnyv vezetése.

Dokumentum feltaras, cimleiras.

Raktari és olvasoi katalégus készitése, épitése.

Az allomanybol torolt dokumentumok kivonasa a leltarkdnyvekbdl és kataldgusokbol, a torlési
jegyzék alapjan.

Egyéb feladatok:

Fogybeszkoz nyilvantartas, a gazdasagi vezetdvel kozosen.

Folydirat figyelés, helyi vonatkozasu ujsagcikkek gytijtése, megorzése.
Szakmai tovabbképzéseken vald részvétel.

Jelenléti iv vezetése.

Perkata,

Bogd Aniko

Perkatai AMK igazgaté
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Perkatai Altalanos Miivel6dési Kozpont
Jézsef Attila Nagykozségi Konyvtar és Miivel6dési Haz
Konyvtari asszisztens munkakori leiras

A konyvtari asszisztensként a Perkatai Altalanos Miivel6dési Kozpont alkalmazasaban all6
dolgozé feladata, hogy képességei szerint megfelel6en oldja meg a rabizott feladatokat. Ezaltal
képviselje, népszertisitse intézményét.

Feladatai:
Az allomanyba vett dokumentumok jelzetelése és kiadasa a kdlcsonz6 részlegekbe.

Az Olvasoészolgalat altal kotészetre javasolt dokumentumok kotészeti el6készitése és a
visszaérkezett dokumentumok fogadasa.

Allomanyellendrzési munkaban valé részvétel.

Epiti a raktari katalégust (6j cédulak lerakasa, torlések kiszedése).
Részt vesz a raktari kataldgus ellen6rzésében.

Alkalmanként konyvtari programok el6készitése.

Részt vesz a munkaértekezleteken, és meghatarozott szombati napokon az olvasészolgalati
ligyelet biztositasaban.

A beérkezett konyvszallitmanyokat dsszeveti a szamlakkal, a dokumentumokat sorba rendezi;
megrendeld jegyzék alapjan jelzi, hogy a dokumentumok mely kdnyvtari részbe kertlnek.

Koézrem{ikédik a dokumentumok allomanybdl térténd kivonasaban.

Erkezteti a napilapokat, folyéiratokat, tovabba gondoskodik a postai kiildemények feladasarol,
ill. elhozza az érkezett kiildeményeket. Meghatarozott idénként elvégzi az Gjsagok kotegelését.

Az intézmény igazgatodja intézményi érdekbdl a kozvetlen munkakoréhez nem tartozo
feladatokkal megbizhatja széban is, irasban is.

Feladatait a konyvtarvezetd iranyitasa alatt végzi. Helyettesitését az eTanacsado latja el.
Perkata, e ——
Bog6 Aniko

Perkatai AMK igazgaté
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OVODAIGAZGATO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név Perkatai AMK Szivarvany Ovoda

Joggyakorlo )

AMK igazgatd

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa 2023. évi LII torvény alapjan

Egyéb juttatasok A torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek szerint
MUNKAKOR ,

Beosztas Ovodaigazgaté/ magasabb vezeto

Cél Koznevelési alaptevékenységet ellato, helyi onkormanyzat altal

alapitott és fenntartott koznevelési intézmény, gazdalkodasi
jogkore szerint onalléan miikodod koltségvetési szervezet elsd
szamu vezetdje.

Ezen munkakori leirds a magasabb vezetdi beosztast tartalmazo
kinevezési okmany mellékletét képezi.

Kozvetlen felettes - AMK igazgat6
Kozvetlen beosztottja(i): — az intézmény dolgozoi, az intézményi SZMSZ-ben
részletezve

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili és helyettesitést az AMK igazgato,
- 30 napon tuli helyettesités az intézményi SZMSZ-ben
részletezve

MUNKAVEGZES

Hely

Perkatai AMK Szivarvany Ovoda
2431 Perkata Bocskai u. 1-2.

Heti munkaid6

40 ora
Kotetlen munkaidd

Beosztasa

Puétv. 79.§ (4) alapjan
Szabadsaga foképpen az 6vodai sziinetekben adhato ki.
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KOVETELMENYEK

Alapkdvetelmény

Jogszabalyokban részletezve
Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

Iskolai végzettség,
szakképesités

Fels6foku szakiranyu iskolai és vezetdi szakiranyu végzettség
(jogszabalyokban részletezve)

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segit6készség.

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelosségek osszefoglalasa az Nkt. 69. § - aban

megfogalmazottakon tul:

Ellatja az intézmény miikodését érintd jogszabalyokban, dnkormanyzati rendeletekben
¢s dontésekben az 6vodaigazgato részére eldirt feladatokat.

A kozponti jogszabalyok, és az alapitd szerv altal meghatirozott koltségvetési
tamogatas keretei kozott az AMK igazgatdjaval kozosen tervezi, irdnyitja, vezeti,
szervezi és ellendrzi az intézmény egész tevékenységét.

Megszervezi €és iranyitja a rabizott intézmény szakmai, gazdasagi, miikodtetési
feladatainak ellatasat.

Gondoskodik az intézmény miikodéséhez jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elkészitésérol, és szlikség esetén jovahagyasra eldterjesztésérol.

Gondoskodik az intézmény mindenkori jovahagyott koltségvetési eldiranyzatainak
rendeltetésszerli felhasznalasarol, a vagyonvédelemrdl, a vagyongazdalkodésrol.

A jogszabalyokban eldirt adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettségét hataridore
teljesitési.

Biztositja a belsdellendrzési rendszer kiépitését és miikodtetését.

Biztositja az intézmeény alapfeladatainak ellatdsdhoz sziikséges, megfeleld szakmai
felkésziiltségli koznevelési foglalkoztatottak alkalmazasat, gondoskodik azok szakmai
tovabbképzésérol.

Gondoskodik az intézmény alaptevékenységén beliil a rendelkezésre bocsatott €s e célra
csak részben lekotott személyi és anyagi kapacitasainak fokozott kihasznalasarol.
Vezetdi tevékenysége atfogja az intézmény szakmapolitikajat, szervezeti struktirajat,
személyi, targyi és pénziigyi feltételeinek alakitasat.

Ellatja az intézmény képviselését.

Kialakitja az intézmény belsd szervezeti struktirajat, kinevezi a belsé szervezeti
egysegek vezetoit, gondoskodik a sziikséges szakembergardarol.

Szabalyozza a bels6 munka- és hatdskormegosztast, Osszehangolja a szervezeti
egységek ¢€s alarendelt vezetOk munkéjat az intézményi feladatok ellatasa érdekében.
Tervezi a kovetkezé idészak munkajat, ellendrzi a folyo feladatok végrehajtasat, és
értékeli a folyamatos és befejezett tevékenységeket.

Gondoskodik az intézmény kezelésébe adott vagyon megdrzésérdl.
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— Gondoskodik az 6voda épiileteinek karbantartasarol, feljitasarol, az AMK
igazgatojaval kardltve.

— Koordinalja, segiti és ellendrzi a HH, HHH gyerekek szamdara az Esélyteremtési
Program altal meghatarozott személyiségfejleszto, tehetséggondozo, felzarkdztatd
program megvalositasat.

Egyéb feladatok

— Naponta elvégzi a postabontast és kijeloli az ligyintézot.

— Az 6vodai hirdetmények és kozlemények felelds szerkesztdje.

— Jogosult a vezet6i feladataibol - a személyes feleldsség megtartdsa mellett - mas (altala
megbizott) munkatarsara atruhazni, azokat végrehajtatni.

Kozvetleniil iranyitja és ellenérzi az intézmény iigyvitelével kapcsolatban

— apedagogusok, az tigyviteli dolgozd adminisztrativ munkajat,

— ajogszabalyok nyilvantartasat,

— az adatszolgaltatasi kotelezettség jogszabalynak megfelel6 megvaldsitasat.
Hataskor: A 6nkorményzat altal alapitott és fenntartott koznevelési feladatot ellatd intézmény
vezetése a vonatkozo jogszabalyok szerint, az AMK igazgatojaval egyeztetve, az SZMSZ-ben
rogzitve.

Felel6sség:

— Az o6vodaigazgatd felelds, az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban
meghatarozott kovetelményeknek megfeleld ellatasaért, a tervezési, beszamolasi,
informdacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért.

— A koltségvetési intézmény vagyonaért.

— Az 6vodai torzskonyv vezetéséért.

Munkakapcsolatai:

Belso: Kapcsolatot tart az intézmény dolgozoival, timogatja (tovabb) képzésiiket.

Kiilsé: Kapcsolatot tart az alapitd szervvel, az Onkormanyzatokkal, a tarsadalmi és
érdekképviseleti szervekkel, hatdsagokkal, az egylittm{ikodé tarsintézetekkel és egyéb
szervekkel.

Folyamatos €s rendszeres kapcsolatot tart a szakmai és gazdasagi feliigyeletet gyakorlo
szervekkel, gondoskodik a valdésaghti adatszolgaltatasrol.

Feliigyeli és ellenorzi az intézményben folyd szakmai-gazdasdgi munka szinvonalat,
kivizsgéalja az intézmény tevékenységével kapcsolatos panaszokat, kozérdekii bejelentéseket,
intézkedik az 4ltala észlelt jogellenes, vagy erkodlcsi szabalyokba {itk6zé helyzet
megsziintetésérol.

Munkavégzéssel kapcsolatos egyiittmiikodési kotelezettségek: Az 6vodaigazgato koteles:

- Az onkormanyzat €s szervei altal hozott, az intézményre vonatkozd dontéseket €s
utasitasokat végrehajtani, illetve végrehajtatni, az AMK igazgatojaval egyeztetve.

- Kaételes egyiittmiikddni a Perkatai Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala jegyz6jével,
munkatarsaival, és Onkormdanyzati bizottsdgaival az intézmény milkddését érintd
tigyekben, az AMK igazgatojaval konzultalva.

- Koteles a tudomasara jutott allami és szolgalati titkot megdrizni.
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- A beosztasaval jardé feladatokat a legjobb tudasa szerint, a mindenkor hatalyos
jogszabalyi eldirasoknak megfelelden, koriiltekintden, feleldsségteljesen koteles ellatni.
A jogszabalyok nem ismerete nem mentesiti a felelosség alol.

- A szabadsag igénybevételét, valamint a hivatalos tavollétét, az esetleges keres6képtelen
allapot bekdvetkezését, illetve az egyéb igazolt tavollét idOpontjat irasban koteles a
munkaltatjanak bejelenteni. Barmely okndl fogva torténd tavolléte esetén koteles
helyettesét megnevezni. A munkahelytdl valo tavollétet (szabadsag, hivatalos tavollét,
stb.) - annak megkezdése el6tt harom munkanappal (a rendkiviili eseményeket kivéve),
az AMK igazgatoja engedélyezi.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informécidkat / dolgozoi, gyermeki,
szlildi / csak a sziikséges mértékben tarhat fel. Az intézmény belsd életére vonatkozo
értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenérzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai / PP, SZMSZ, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a képviseld- testiileti polgarmesteri €s
jegyz0i utasitasok, hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban el6irtakat az
alkalmazottakkal is betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az
AMK igazgat6jat.

Munkakériilmények

Munkajat az AMK igazgatéja 4ltal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi. Munkajahoz telefon,
szamitogep, fénymasold berendezés all rendelkezésére.

ZARADEK

Ezen munkakori leirds .................. -t6l 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy médositasig érvényes.

Kelt:.Perkata,

AMK igazgatd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelésséggel
tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Kelt: Perkata,

(munkavallalo)

185



Perkatai AMK

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat SzMSz

OVODAIGAZGATO HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név Perkatai AMK Szivarvany Ovoda
Joggyakorlo AMK igazgat6
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa 2023. évi LII torvény alapjan
Egyéb juttatasok A torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek szerint
MUNKAKOR
Beosztas Ovodaigazgatd helyettes
Cél A nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény, a 2023. évi LII torvény
szerint az intézmény 6voda igazgatoja vezetdi feladatai
ellatdsdban valo aktiv kozremiikodés.
Kozvetlen felettes - Ovodaigazgat6
Kézvetlen beosztottja(i): — az intézmény dolgozdi, az intézményi SZMSZ-ben
részletezve
Helyettesitési el6iras - Eseti helyettesitést az 0vodaigazgatd
- Tartds helyettesitést az AMK igazgatdja rendeli el
irasban.
MUNKAVEGZES
Hely Perkatai AMK Szivarvany Ovoda
2431 Perkata Bocskai u. 1-2.
Heti munkaidd 40 ora
Neveléssel-oktatassal 24 6ra
lekotott munkaidd
Beosztasa Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
- Heti 24 kotelez6 6ra 6vodai csoportban
- Szabadsaga foképpen az 6vodai sziinetekben adhato ki.
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KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Jogszabalyokban részletezve
Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

Iskolai végzettség, Fels6foku szakiranyu iskolai végzettség

szakképesités

Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitdkészség.

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelosségek osszefoglalasa az Nkt. 69. § - aban
megfogalmazottakon tul:

- az 6vodaigazgato utasitasa, rendelkezései szerint,
- személyesen, illetve a tovdbbi — munkakornek kozvetleniil alarendelt — vezetdi
munkakoroket ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténd utasitassal latja el.

Alapité okirattal kapcsolatos feladatok
- Az intézmény alapitd okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz az
6vodaigazgatonal.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
- Kozremiikodik az intézmény Szervezeti €s Miikodési Szabalyzata elkészitésében, rendszeres
feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok
- Ko6zremiikodik a hézirend elkészitésében, aktualizalasaban, gondoskodik arrdl, hogy a
héazirend (a pedagogiai programmal dsszhangban) tartalmazza a gyermekek fejlesztési céli
értékelésének szabalyait.
- Javaslatokat tesz a hazirend mddositasara.
- Kozremiikodik a hazirend
- nyilvanossagaban, és
- ellatottak részére torténd atadasaban.

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény mindségpolitikdjanak fobb irdnyaira, javaslatot
tovabbitja az 6vodaigazgato felé.

- Ko6zremiikodik az intézmény hosszi- és rovidtavu stratégiai programjanak elkészitésében.

- Kozremtkddik a teljes korli intézményi Onértékelési rendszert feliigyeletében és
mitkodtetésében.

- Segiti az Onértékelési program alapjan az intézményi fejlesztési terv készitését,
megvalositasat.

- Részt vesz a teljesitményértékelési rendszer kidolgozasaban és mitkodtetésében.

Adat nyilvantartas, kezelés
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- Részt vesz az intézményi mukodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasaban,
ennek érdekében kdzremuiikodik:
- a gyermekek ¢és a koznevelési foglalkoztatottak személyi adatai, valamint
- Részt vesz a pedagdgusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga

- Ko6zremiikodik az SZMSZ, a hazirend, PP nyilvanossagra hozataldban.

- Részt vesz a kozérdekii adatok nyilvanossagra hozataldban.

- Segiti az intézmény pedagogiai céljainak, értékrendjének, jovoképének megismertetését.

Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa
- Az ovodaigazgato helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend
szerint:

- ellatja a gyakornoki rendszer miikodtetésével kapcsolatos irdnyitasi feladatokat,
- gondoskodik a munkakori leirdsok elkészitésérdl és évenkénti feliilvizsgdlatarol. A
dolgozok feladat-és hataskorét, valamint feleldsségét a munkakori leirdsban, a belsd
szabalyzatokban, és egyéb dokumentumokban foglaltaknak megfeleléen hatarozza meg.
- a munkahelyi konfliktusokat szakszeriien - kell6 tapintattal - oldja meg.

Tovabbképzés, képzés

- Kozremiikodik a tovabbképzési program és az éves beiskoldzasi terv elkészitésében. Az
Osszedllitasandl figyelembe veszi a pedagdgus tovabbképzési igényét (karrier tervét), az
intézmény szakmai célkitiizéseit.

- Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon
kovetésére alkalmas nyilvantartasok vezetésében.

- Onreflexidja, illetve a kiilsé értékelések és a tapasztalatok alapjan feliilvizsgalja vezetdi
tevékenységét, illetve annak hatékonysagat és sziikség esetén javitja azt.

- Sajat képzésére, fejlodésére torekszik, keresi és elsajatitja az 0j szakmai ismereteket.
Torekszik a vezetdi képességei novelésére.

- Lehetdséget biztosit az Onképzésre, ehhez megteremti a sziikséges targyi feltételeket
(szakirodalom, internet elérhetdség stb.)

Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer

- Ko6zremiikodik a gyermekvédelmi hatdsagok altal miikodtetett veszElyeztetettséget észleld
és jelzd rendszerben, indokolt esetben jelzi az Ovodaigazgatonak, ha a gyermek
veszélyeztetettségét tapasztalja.

Esélyegyenloség

- Kozremiikodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozd esélyegyenldségi terv
kidolgozaséaban ¢€s végrehajtasaban.

Munkaidé nyilvantartas
- Ko6zremiikodik abban, hogy a pedagogusok vezessék a munkaidd-nyilvantartast.

Elelmezési feladatok
- Részt vesz az élelmezés soran a HACCP el6irdsai betartdsanak feliigyeletében.

Tajékoztatasi feladatok
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- Ko6zremiikodik abban, hogy az intézmény bels6 dokumentumaiban, valamint a
jogszabalyokban eldirt tajékoztatasi kotelezettségnek az intézmény eleget tegyen.

Az intézmény koznevelési feladataihoz kapcsolodoé vezetési feladatok

- A pedagdbgiai program jovahagyasat kdvetden a szakmai munka kiindulépontjaként kezeli,
kozremiikodik a pedagogiai program megvalositasaban.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

- A munkaterv elkészitésekor kézremikodik az adott nevelési évre vonatkozo szakmai,
modszertani tudas szilikséglet (ide értve a humanerdforras sziikségletet is) felmérésében ¢€s
ezt is figyelembe veszi a beiskolazasi terv dsszeallitasakor.

Beszamoloval kapcsolatos feladatok
- A pedagdgiai munkardl fél év végén, illetve a nevelési év végén - a munkatervvel
Osszehasonlithato - beszamolo készitésében részt vesz.

Neveldtestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos

feladatok

- Segiti a neveldtestiilet vezetését, a neveldtestiilet munkdaja soran részt vesz a konzultacios
lehetéségek biztositasaban. A nevelGtestiiletet bevonja a stratégiai célok megvalositasat
szolgdlo feladatok tervezésébe, értékelésébe. Indokolt esetben kozremiikddik a feladatok
modositasaban.

- Tamogatja a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitési feladatait, részt vesz
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.

- Tamogatja az 6vodaigazgat6 neveld munkat iranyito6 és ellen6rzd tevékenységét.

- Segiti az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.

- Segiti a szakmai munkakdzosség tevékenységét. Osztdnzi a szakmai munkakdzdsségek
innovativ tevékenységét.

Szakmai ellendrzés

- Segiti az O¢6vodaigazgatét, hogy az intézményi jOvOkép szakmai céljai az egyes
dokumentumokban egymassal harmonizélva jelenjen meg. A jovokép €s a vezetdi program
0sszhangjat - ha kell a vezetdi program moddositasaval is - biztositja.

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo alapveté feladata dvodaban a gyermekek Ovodai
Nevelés Orszagos Alapprogramja szerinti nevelése.

- Ovodapedagogusként alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése. Ennek keretében:

- Nevel0 és oktaté munkaja soran gondoskodik a gyermekek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében minden téle elvarhatdot megtesz,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét.

- Elémozditja a gyermek erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikddés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekszik azok betartatasara.

- Egyméas szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢€s
megbecsiilésére, egyiittmikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre neveli a gyermekeket.
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- Az ismereteket targyilagosan €s tobboldaltian kozvetiti.

- Segiti a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel koveti a tehetséges
gyermekeket, tehetséggondoz6 mithelymunkat valdsit meg. .

- A kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint
egylttmikodik gyogypedagogussal, konduktorral, vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatasat eldsegiti.

- A hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek szdmara személyiségfejleszto,
tehetséggondozod, felzarkoztatd program szerinti 6vodai fejlesztdé programot szervez. A
fejleszt6 program keretében feladata:

- egyéni fejlesztési terv készitése

- egyéni fejlesztési terv alapjan torténd képességfejlesztés

- egylttmikodést tamogato, szocidlis képességeket fejleszté moddszerek alkalmazasa a
gyermekek nevelésében

- agyermek fejlédését segitd mas szakemberekkel torténd egylittmiikodés

- agyermekek differencialt fejlesztd értékelése

- acsaladjaikkal torténd rendszeres kapcsolattartas.

- A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében megtesz
minden lehetséges erdfeszitést.

- A gyermekek részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzddik; ha észleli, hogy a gyermek
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi.

- Kozremiikodik a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltardsdban, megsziintetésében, az ilyen
koriilmények kialakuldsanak megelézésében.

- A gyermek ¢életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, és torekszik azok betartatdsara.

- A gyermekek érdekében egyiittmiikodik munkatarsaival és mas intézményekkel.

- A sziiloket (torvényes képviseldket) és a gyermekeket az ket érintd kérdésekrdl
rendszeresen tdjékoztatja, a sziilot figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa
vagy fejlédésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

- A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

- Hivatasahoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tanasit.

- A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

- A pedagogiai programban és a koznevelési intézmény szervezeti és mikodési
szabalyzataban eldirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesiti.

- Pontosan és aktivan vesz részt a nevelGtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az intézményi
tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében,
¢s értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- A pedagogiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszk6zoket, ruhazati
¢és mas felszereléseket kivalasztja.

A gyermekek értékelése
- Iranyitja és értékeli a gyermekek tevékenységét.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
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- Részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezi magat.

Bizalmas informaciok:

Megérzi a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot.

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informécidkat / dolgozoi, gyermeki,
szliléi / csak a sziikséges mértékben — az dvoda igazgatdjanak utasitasara tarhat fel. Az
intézmény belso ¢€letére vonatkozo értestiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenorzés foka

Munkajét a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai / PP, SZMSZ, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkitlizések alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat az
alkalmazottakkal is betartatja. Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az
AMK igazgatojat.

Munkakériilmények
Munkajat az 6voda igazgatdja altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

ZARADEK

Ezen munkakori leirds ..................... -t6l 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Perkata,

AMK igazgat6 ovodaigazgatd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felelosséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Kelt: Perkata,

(munkavallalo)

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA
l.
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MUNKALTATO
Név Perkatai AMK Szivarvany Ovoda
Joggyakorlo )
AMK igazgato
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa 2023. évi LII térvény alapjan
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott
lehetéségeknek megfelelden
MUNKAKOR ] ]
Beosztés OVODAPEDAGOGUS
Cél A rabizott gyermekek egyéni és koOzOsségi nevelése, fejlodésiik

sokoldalu eldsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld
irdnyitasa.

Kozvetlen felettes

Ovodaigazgato

Helyettesitési eloiras

- Eseti helyettesitést az 6vodaigazgato
- Tart6s helyettesitést az AMK igazgatoja rendeli el irasban.

lekotott munkaidd

MUNKAVEGZES

Hely Perkatai AMK Szivarvany Ovoda
2431 Perkata, Bocskai u. 1-2.

Heti munkaidd 40 ora

Ko6tott munkaid6 32 ¢6ra

Neveléssel-oktatassal 32 6ra

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

KOVETELMENYEK
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Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eloélet.

Iskolai végzettség, Ovodapedagogus.

szakkepesites Oktatési szakasszisztens dvodai neveld szakmairnyon.

Elvart ismeretek Az 6vodapedagogidra vonatkozd szakmai ismeretek, a neveldtestiilet
jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok
ismerete.

Sziikséges képességek Nevel6i alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd képesség,

empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezoképesség.

Személyes tulajdonsagok Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,

megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartas, jo humorérzék.

KOTELESSEGEK

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo alapveté feladata 6vodaban a gyermekek Ovodai
Nevelés Orszagos Alapprogramja szerinti nevelése.

Feladatkor részletesen:

Nevel6-fejleszté munkajat az érvényben 1évo pedagdgiai alapdokumentumok hatarozzdk meg.
Munk3ijat az dvodaigazgatd utmutatdsa alapjan 6nalloan, feleldsséggel végzi.

Neveld és oktatd munkdja sordn gondoskodik a gyermek személyiségének fejlédésérol,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének ilitemét,
szociokulturalis helyzetét.

Felkésziil a foglalkozasok megtartdsara, elvégzi az elOkészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat.

Hivatasahoz méltdan megtartja a pedagodgus etika kdvetelményeit (Etikai Kdodex szerinti
magatartast tanusit), a munkafegyelmet, a kdzosségi egyiittmikddés normait, dsszehangolt
munkat végez az 6voda tobbi dolgozdjaval.

Betartja a jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok eldirasait, az egészségiigyi eldirasokat, és
szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztésérol, testi épségiik megdvasarol,
erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik fejlodésérdl, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek
megel6zésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil).

Segiti a gyermekek erkdlesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekszik azok betartatdsara.

Egymas szeretetére ¢€s tiszteletére, a csaladi ¢élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylttmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre neveli a
gyermekeket.

A pedagbgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevo modszerekkel
fejleszti.

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

A kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint
egyittmikodik gyogypedagogussal, konduktorral, vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, eldsegiti a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkozasat.
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A hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek szdmara személyiségfejleszto,
tehetséggondozo, felzarkdztatd program szerinti dvodai fejlesztd programot szervez. A fejlesztd
program keretében feladata:

- egyéni fejlesztési terv készitése

- egyéni fejlesztési terv alapjan torténd képességfejlesztés

- egylttmikodést tamogato, szocidlis képességeket fejlesztd modszerek alkalmazéasa a

gyermekek nevelésében

- agyermek fejlédését segitd mas szakemberekkel torténd egylittmiikodés

- agyermekek differencidlt fejlesztd értékelése

- acsaladjaikkal torténd rendszeres kapcsolattartas.
Segiti a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel koveti a tehetséges gyermekeket.
Részt vesz a tehetséggondozod mithelymunkaban.
A pedagobgiai programban és a kdznevelési intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzataban
eldirt pedagodgiai és adminisztrativ feladatait naprakészen vezeti, iranyitja és értékeli a
csoportjat.
Pontosan, felkésziilten és aktivan részt vesz a nevelOtestiilet értekezletein, szakmai
munkakdzosségi és munkacsoport foglalkozasokon, a fogadodrakon, az intézményi
tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.
Részt vesz a szamara elGirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezi magat.
Hataridére megszerezi a kotelezé mindsitést.
A pedagdgiai programnak, valamint az intézmény miikodési dokumentumainak megfeleléen
rendszeresen tdjékoztatja a sziiloket (torvényes képviseldt) gyermekiik fejlodésérdl,
egylittm{ikodik a csaladokkal.
Minden nevelési év els6 sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irdsban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti
a sziilokkel.
Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.
A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.
A napi nevelémunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfelelden alkalmazza.
Megorzi a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot.
A gyermekek érdekében egyiittmitkodik munkatarsaival és mas intézményekkel.

Koteles:

A munkaltato altal el6irt helyen és idoben munkéra képes allapotban megjelenni.

Munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni.

Munk3ajat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkéajara
vonatkozd szabalyok, eldirasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni.

A munkakdrének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani.
Munkatarsaival egyiittmiikddni.

A gyermek sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikdodésre torekedni.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagogusnak térvény és jogszabalyok éltal valamint az 6voda
SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek csoportra terjed

ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
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Ev végén az egész éves teljesitményét értékeli irasban a neveldtestiiletnek.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel,
szakmai szervezetekkel €s a tarsintézményekkel, a szakértéi bizottsagokkal, az iskolakkal és
kulturalis intézményekkel, a sziilokkel &polja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR
Felelds kijelolt csoportjadban a pedagodgiai program megvaldsitasaért, a gyermekek biztonsagaért, a
gyermekek érdekeinek elsObbségéért, az egyenld banasmodért.

Felel6ssége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:

o munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

e a munkaeszkozok, berendezési targyak elGirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esé, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki,
szll6i / csak a sziikséges mértékben — az Ovoda igazgatdjanak utasitdsdra tarhat fel. Az
intézmény belsod életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkdjarol véleményezéshez.

Ellenérzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

o Az ellen6rzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
e AMK igazgat6
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e Ovodaigazgat6 és helyettese

e Szakmai munkak6z0sség vezetd

o Kiilso szakértd egyeztetett idopontban
A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a
nevelOtestiilet tagjai / mindségligyi csoport, szakmai pedagdgiai csoport stb./ az intézményi
munkatervben jeldltek szerint.

ZARADEK

Ezen munkakori leirds ....................... - tol 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Kelt: Perkata,

AMK igazgat6 6vodaigazgaté
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi feleldsséggel tartozom.
A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Perkata,

munkavallalo

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
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Név Perkatai AMK Szivarvany Ovoda
Joggyakorlo AMK igazgat6
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa 2023. évi LII torvény alapjan
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto6 altal biztositott lehetdségek
szerint
MUNKAKOR
Beosztas PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
Cél - Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése

- A pedagogiai program eredményes megvalodsitasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az 6vodapedagogusok munkajat.

Kozvetlen felettes

- Ovodaigazgaté, dvodaigazgaté helyettes

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést az 6vodaigazgatd
- 30 napon tuli helyettesitést az AMK igazgat6 rendeli el
irasban.

MUNKAVEGZES
Hely Perkatai AMK Szivarvany Ovoda
2431 Perkata, Bocskai u. 1-2.
Heti munkaid6 40 6ra
Neveléssel-oktatassal 35 6ra

lekotott munkaidd

Beosztasa - Napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye €s a dolgozoval valod
egyeztetés szerint
- Szabadsaga foképpen az dvodai sziinetekben adhato ki
) 1.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
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Iskolai végzettség, Kozépfoku iskolai végzettséget igényld szakképesités - Pedagogiai

szakképesités asszisztens

Elvart ismeretek Az dvoda nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felel6sségek osszefoglalasa

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo alapveté feladata 6vodaban a gyermekek Ovodai
Nevelés Orszagos Alapprogramja szerinti nevelése.

Koteles:

A munkaltato altal el6irt helyen és iddben munkéra képes allapotban megjelenni.

Munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatdé rendelkezésére
allni.

Munk3ijat személyesen, az altalaban elvarhat6 szakértelemmel €s gondossaggal, a munkajara vonatkozo
szabalyok, eldirasok, utasitasok ¢s az Etikai Kodex szerint végezni.

A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tantsitani.

Munkatarsaival egyiittmiikddni.

A gyermek sziileivel, torvényes képviselodivel egyiittmiikddésre torekedni.

Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése az 6vodapedagégus iranyitasaval:

Segiti az intézményben folyo neveld és oktato munkat, mely soran az dvodapedagdgus utmutatasai
alapjan, vele egyittmiikodve gondoskodik a gyermek személyiségének fejlodésérdl, tehetségének
kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek
egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének ilitemét, szociokulturalis helyzetét.

Segiti a gyermekek erkolesi fejlodését, a kozosségi egyiittmikddés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekszik azok betartatdsara.

Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmiikodésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre neveli a gyermekeket.
A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében minden lehetséges erdfeszitést
megtesz. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korli feleldsséggel tartozik. Koteles gondoskodni a
gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasardl, fejlédésiik optimalis
segitésérol a pedagdgusok irdnymutatasa szerint. Segitséget nyujt az SNI, BTMN igénylé gyermekek
ellatasdban. Az o6vodapedagdgus Utmutatasa alapjan segiti beilleszkedésiiket a csoport életébe. A
megadott napokon fejlesztésre viszi Oket.

Foglalkozasokon 6vodapedagdgus iranyitdsaval segiti a csoportban folyd munkéat, az eszkozoket
elokesziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek eldkészitésében,
egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a foglalkozason megfeleléen tudjanak dolgozni.

Ha az 6voda reggel 8.00 6ra el6tt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas,
kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen iddszakokban feleldsségi korébe tartozik a
csoportok és gyermekek onalld feliigyelete, abban az esetben, ha a csoportban nem tartdzkodik
6vodapedagogus.

Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek étkezésére.
Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

Az udvari levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkddésében, az udvari rend megtartasaban,
jatékot kezdeményez.
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Sétanal, évodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai kozlekedését, a
programokon val6 kulturalt részvételt.

A délutani foglalkozasokon a pedagdgus utmutatasa szerint segit a szervezett foglalkozasok
elokészitésében, levezetésében.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, el6késziti a
kovetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Sziikség szerint kozremiikddik a gyermekek orvosi vizsgalatandl, vizsgalatra vagy haza kiséri a
gyermeket, ha erre utasitast kap. Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errél mindenképpen értesiti
a beosztott pedagogust vagy vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait. Munkdjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan
¢s a pedagdgusok utmutatasa szerint végzi.

Teljesiti a pedagogiai programban és a koznevelési intézmény szervezeti és miitkodési szabalyzataban
eloirt pedagogiai és adminisztrativ feladatait.

Hataridére megszerzi a kotelezd mindsitést (pedagogus végzettséggel rendelkezé NOKS dolgozo).

FELELOSSEG - Kiilonleges felelésségek, kitelességek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek. Az 6voda
dolgozobival Osszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok
kialakitasara. Hivatasahoz méltd, az Etikai Kodex szerinti magatartast tanusit.

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul tiszteletben
tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

A gyermekek 6vodai munkajarol, eldmenetelérdl a sziiloknek tdjékoztatdst nem ad, ket a megfeleld
pedagbdgushoz irdnyitja.

A gyermekek érdekében egyiittmitkodik munkatarsaival és mas intézményekkel.

Vagyon:
Felel6s az intézményben 1év0 iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszeri hasznalataért.
Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Pénziigyi dontések:
Az intézmény pénziigyeit érintd kérdésekben csak az intézmény vezetdinek dontése utan intézkedhet.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri az csoportra/gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvaldsitdsaban segit a
pedagdgusnak.

Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitasa szerint tervezi €s adminisztralja.

Technikai dontések:
Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdriilményeket, az anyagi lehetéségek szerint.

Bizalmas informaciok:

Mego6rzi a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot.

A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé informaciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki, sziiléi / csak a sziikséges
mértékben — az 6voda igazgatdjanak vagy helyettesének utasitasara tarhat fel.

Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenérzés foka

Munkajat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai / PP, SZMSZ, HAZIREND stb./ altal
megfogalmazott célkitlizések, a mitkodési rend, a vezetdi utasitasok €s a nevel6testiileti hatarozatok
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betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely
tertileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Kapcsolatok

Napi munkijadban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportban dolgozd pedagdgusokkal, és az
ovodavezetéssel.

Pontosan ¢és aktivan vesz részt a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken, az intézményi
iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

Munkakoriilmények
Munk4jat az dvodaigazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor

hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

Javaslattételre jogosult: az 6voda mitkodési korébe tartozo kérdésekben.
Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

ZARADEK

Ezen munkakori leirds ...................... -tdl 1¢ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

AMK igazgatd ovodaigazgato
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és bilintetdjogi feleldsséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Kelt:

munkavallalo

OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

.
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MUNKALTATO
Név Perkatai AMK Szivarvany Ovoda
Joggyakorlo )
AMK igazgatd
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa 2023. évi LII torvény alapjan
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek
szerint
MUNKAKOR , ,
Beosztas OVODATITKAR
Ceél - Az intézményben foly6 pedagodgiai munka segitése

- Az o6vodai tigyvitel szervezése €s adminisztrativ
végrehajtasa,

- Adatrogzitési feladatok ellatasa.

- Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok
ellatasa.

Kozvetlen felettes

Ovodaigazgato

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést az 6vodaigazgato
- 30 napon tuli helyettesitést az AMK igazgat6ja rendeli el
irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

Perkatai AMK Szivarvany Ovoda
2431 Perkata, Bocskai u. 1-2.

Heti munkaidd

40 6ra

Beosztasa

- Napi 8 6ra, az intézmény aktualis igénye és a dolgozdval
val6 egyeztetés szerint
- Szabadsagat féképpen az 6vodai szlinetekben veheti ki.
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KOVETELMENYEK

Alapkdvetelmény Biintetlen eléélet

Iskolai végzettség, Kozépfoku iskolai végzettség

szakképesités

Elvart ismeretek Az 6voda bels6 szabalyzatainak ismerete.
Igazgatési €s jogi alapismeretek
Pedagodgiai alapismeretek,
Ugyviteli és titkari alapismeretek (gépiras, gyakorlott szintii
szamitogép-hasznalat),

Sziikséges képességek Onallé munkavégzés. Egyiittmiikodés

Személyes tulajdonsagok Kiegyensulyozottsdg, pontossag, megbizhatosag, tiirelem.
Példamutatd magatartds és megjelenés.
J6 kommunikdcios és szervezd készség.

KOTELESSEGEK

Koteles:

A munkaltato altal el6irt helyen és iddben munkéra képes allapotban megjelenni.
Munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni.

Munk3ajat személyesen, az altalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkoz6 szabalyok, el6irasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni.

A munkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tantsitani.
Munkatarsaival egytittmiikodni.

A gyermek sziileivel, torvényes képviseldivel egylittmiikodésre torekedni.

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartani, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adni.

A pedagogiai programban és a kdznevelési intézmény szervezeti és miitkodési szabalyzataban
el6irt adminisztrativ feladatait teljesiteni.

Megorizni a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara jutd titkot.
Hivatasahoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tandsitani.

A gyermekek érdekében egyiittmiikddni munkatarsaival és mas intézményekkel.

Feladatkor részletesen:

Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.

Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartést, sziikség szerint végzi a postazast.

A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hatariddre elkésziti, elpostazza.

A vezetd utasitasa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat hataridére
elkésziti.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitdsi rendjét és a hataridd
betartasat.

Gondoskodik r6la, hogy az irat 1utja pontosan kovethetd, -ellendrizhetd és
visszakereshetd legyen.

Vezeti a vezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantartolapokat. Személyi anyagokat az
irattari tervnek megfeleléen rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan.
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e Gondoskodik arr6l, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor

ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

A vezetd utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.

Kozremiikodik a személyzeti és munkatigyi tigyintézésben.

Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracidjarol.

Vezeti a nevelOtestiileti értekezletek jegyzékonyveit.

Gondoskodik arrol, hogy az altala kezelt, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal

Osszefiiggd adat és megallapitas az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a

jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

e Nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak
megallapitasahoz sziikséges adatokat.

o Atveszi a kozérdekii adatot igénylé altal benyujtott formanyomtatvanyt és ellenérzi,
hogy, az igény teljesithetdsége szempontjabol megfelelen toltotte ki, sziikség szerint a
kitoltéshez segitséget nyujt, majd soron kiviil tovabbitja az 6vodaigazgatonak.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozdsség tagjanak, térvény €s jogszabalyok altal valamint az 6voda SzMSz-
¢ben biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed:

e aziigyiratok vezetésének kezelésére
e az irattar megfeleld kezelésére

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Pontosan és aktivan részt vesz az alkalmazotti értekezleteken, az intézményi tinnepségeken és az éves
munkaterv szerinti rendezvényeken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatoi jogokat az AMK igazgatdja gyakorolja. Munkakori leirdsat az intézményvezetd
késziti el. A neveldtestiilettdl és a dajkdk kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd
koznevelési foglalkoztatott, akinek feladata elsdsorban az intézmény adminisztracios adat €s
iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztracios tevékenységének
rendeltetésszerli miikodéséhez szolgald feltételek biztositdsa a vezetd egyszemélyi utasitasai
alapjan. Sajat teriiletét érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Felel6ssége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséeért;

e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért €s a hivatali titok megsértéséért;

e a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
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Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

\VA
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és ilitemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.

Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

o Azellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

e Ovodaigazgat6 és helyettese
e AMK igazgat6

ZARADEK

Ezen munkakori leirds ......................... - t0l 1ép életbe.
A munkakori leirds médositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Kelt: Perkata,

AMK igazgat6

a munkaltatoi jogkor gyakorloja dvodaigazgato

NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi feleldsséggel tartozom.
A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Perkata,

munkavallalo

DAJKA MUNKAKORI LEIRAS
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MUNKALTATO
Név Perkatai AMK Szivarvany Ovoda
Joggyakorlo )
AMK igazgato
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa 2023. évi LII torvény alapjan
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto6 altal biztositott lehetdségek
szerint
MUNKAKOR
Beosztés DAJKA
Ceél - A pedagodgiai program eredményes megvaldsitasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.
- Az bvodai kornyezet rendjének, tisztasdganak fenntartasa.
Kozvetlen felettes - Ovodaigazgato
Helyettesitési eldiras - 30 napon beliili helyettesitést az 6vodaigazgato
- 30 napon tuli helyettesitést az AMK igazgatdja rendeli el
irasban.
MUNKAVEGZES
Hely Perkatai AMK Szivarvany Ovoda

2431 Perkata, Bocskai u. 2.

Heti munkaidd 40 ora
Beosztasa Napi 8 ora
Szabadsdga foképpen az évodai sziinetekben adhato ki
1.
KOVETELMENYEK
Alapkdvetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
Iskolai végzettség,
szakképesités Nincs képesitési feltétel

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.
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Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo alapvetd feladata dvodaban a gyermekek Ovodai
Nevelés Orszagos Alapprogramja szerinti nevelése.

KOTELESSEGEK

A munkaltato altal el6irt helyen és iddben munkéra képes allapotban megjelenni.

Munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni.

Munk3ajat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozé szabalyok, eldirasok, utasitdsok ¢és az Etikai Kodex szerint végezni.

A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tantsitani.
Munkatarsaival egyiittmiikddni.

A gyermek sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikodésre torekedni.

Kotelessége tovabba:

A munkafegyelem megtartasa, az 6vodaigazgatd utasitasa alapjan az dvoda nyitasa €s zarasa.
Megjelenéssel/kiilsével és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szinti képviselete.

A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gvermekek gondozdsa, feliigyelete

Betartja a munkafegyelmet: a belsd szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartasi szabalyait és
az egészségiigyi elbirasokat.

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagdgussal egyeztetve ellatja a
gyermekek gondozasat: sziikség szerint segiti az Oltézkddést, vetkézést, tisztalkodast, az
étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep
kovetelményeit teljesiti.

Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, alkalmazotti értekezleteken, intézményi
tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

Kiils6 foglalkozasok, sétak, kiranduldsok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az 6vond
utmutatdsai szerint feliigyel a gyermekekre, segiti az 6vodapedagogus munkajat.

Gondoskodik a gyerekek testi-lelki egészségének fejlesztésérol, testi épségiik megdvasardl, a
balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil).

Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a napkdzben
megbetegeddre.

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

A gyermekek magatartasarol, eldmenetelérdl a sziil6knek tajékoztatast nem adhat.

Ha az 6voda reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani idészakban nem fejleszto, iskola-elokészitd
vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozést szervez, ezen id6szakokban feleldsségi
korébe tartozik a csoportok és gyermekek 6nallo feliigyelete, abban az esetben, ha a csoportban
nem tartdézkodik évodapedagdgus.

Megorzi a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara jutoé titkot.

Hivatasahoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tanasit.

A gyermekek érdekében egyiittmitkodik munkatarsaival.

Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa
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Az 6voda helyiségeit tisztan €s rendben tartja az intézményvezet6 altal megjeldlt tertileten.
Naponta végez fert6tlenitd takaritast, portalanitd lemosast.

Elokésziti az 6vodai napirend eszkozeit, a pihend idore megagyaz, étkezéskor talal, hasznalat
utdn helyre rakja a felszereléseket.

Gondozza az 6voda ndvényeit, és alkalomszerlien: az udvarat, jardat seper, fertotleniti, sziikség
esetén locsol, Ovja az dvoda targyait. Naponta atnézi az udvart, gombat és szemetet szed.
Elvégzi a nagytakaritdst: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshato falakat, jatékokat tisztit,
fertdtlenit, a textilidkat kimossa, vasalja, javitja.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

ESETI

A HACCP-eléirasait - az eldirt minimumkovetelményeket maradéktalanul betartja.

Az ételt a csoport 1étszamanak megfelel6en, bekésziti a csoportszobaba.

Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta pohdrrdl és ivovizrol.
Etkezéskor (6vondvel egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a
szennyes edényeket kihordja a konyhaba.

dajkai feladatok:

Sziikség esetén a gyermekeket lemossa, tisztaba teszi.

Nyari id6szakban a gyermekek fiird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt.
Idoszakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (linnepekhez kotdédéen, nyari zaras idején,
fert6z6 megbetegedés esetén.

Havonta fertétleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6zo betegség esetén azonnal.
Meghatarozott rend szerint 4gynemtit cserél, sziikség esetén gyakrabban.

Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari butorokat letrli, iddszakonként az udvari
jatékokat lemossa.

Nyari idészakban gondoskodik a szabadban torténé étkezés higiéniajarol.

Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

Naponta a feladatellatas megkezdése elott illetve azt kovetden a jelenléti iv pontos vezetése.

5:30 6ratél 13:30 6raig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

Sajat csoportszoba teljes korl takaritasa, szelldztetés az 6voda egyéb helyiségeiben.

Korai gyerekek fogadasa.

Vasalas, terités.

Homok felasasa, udvar atnézése, terasz, jarda leseprése.

Sziikség szerint viragoskertek rendben tartasa.

Reggeli talalésa.

Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést, illetve igény szerint a 9:00- 6rakor munkaidejét kezdo
dajkakolléga csoportjaban is besegit.

Reggeli utan mosdok, 61t6zok (sajat, délutanos) takaritasa.

10:00 o6ratdl a sajat csoportjaban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozésaval/
feliigyeletével kapcsolatos teendodket, elokésziti az aznapi gylimolesot.

Udvari jatéktevékenység/ levegOztetés elbtt segitségnyujtds a mosdd hasznalataban és az
oltozkodésben.

11:30 oratol gyermekek fogadésa az udvarrol/levegdztetésbol, igény szerint az 6ltozkddéshez
segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: terités, naposok vagy onkiszolgaldé munka segitése, ebéd
betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban, edények konyhaba szallitasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felmosasa €s szellGztetése,
fektetd agyak elhelyezése.

13:15-13:30-ig a személyhez rendelt helyiségek takaritasa, rendben tartasa (mosdo, 61t6z0,
folyoso, aula).
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8:00 o6ratdl 16:00 o6raig miiszakban dolgozé dajka feladatai:
Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést.
e Reggeli utan mosdo, 61t6z0 takaritasa.
Sajat csoportszobdjaban tartozkodik és elldtja a gyermekek gondozéisaval/ feliigyeletével
kapcsolatos teendoket.
o Elokeésziti az aznapi gyiimdlesot, elvégzi a takaritasi teenddkbe.
Udvari jatéktevékenység/ levegOztetés eldtt segitségnyujtds a mosdd hasznalataban és az
oltozkodésben.
e 11:30-t6l gyermekek fogadasa az udvarrol/levegdztetésbodl, igény szerint az 6ltdzkodéshez
segitségnyujtas.
o Ebédeltetéssel jard feladatok ellatasa: terités, naposok vagy onkiszolgalé munka segitése, ebéd
betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban, edények konyhaba szallitasa.
e Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba felmosasa és szelldztetése,
fekteto agyak elhelyezése.
o 13:15-14:00-ig a személyhez rendelt feladatok helyiségek takaritasa (mosdo, 61t6z6, folyoso,
aula, bejarati ajtok tisztitasa), rendben tartasa, tornaterem, tehetséggondozo helyiség takaritasa.
e 14:00-16:00-ig atvéve a szomszédos csoportban adodo feladatokat is:
- csendes pihendt kovetd feladatok ellatdsa (ébresztés, Oltoztetés, fektetd agyak
elpakolasa, takaritasi teenddk ellatasa
- acsoportszoba, étkezd helyiség uzsonnaztatashoz sziikséges funkciojanak kialakitasa,
- tisztalkodasi teenddk segitése
- uzsonndztatas, edények konyhaba torténo szallitasa
- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnyljtas az 61tozkddésben
- sajat csoport takaritasa

9:00 oratol 17:00 6raig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

o 9:00-tol a sajat csoportjaban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/ feliigyeletével
kapcsolatos teenddket, elokésziti az aznapi gyiimdlcsot.
e Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnyujtds a mosdd haszndlataban és az
oltozkodésben.
o 11:30-t6l gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetésbol, igény szerint az 6ltozkddéshez
segitségnyujtas.
o Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: terités, naposok vagy onkiszolgalo munka segitése, ebéd
betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban, edények konyhaba szallitasa.
e Deélutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba felmosasa és szellztetése,
fektetd agyak elhelyezése.
e 13:15-15:00-ig a személyhez rendelt helyiségek takaritasa, rendben tartasa.
e A csendes pihenét kovetd feladatok ellatasa:
- ¢bresztés, oOltoztetés, fektetd agyak elpakolasa
- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa
- tisztalkodasi teenddk segitése
- uzsonndaztatds, edények konyhaba torténo szallitasa
- uzsonnaztatas utani mosogatasi feladatok ellatasa
- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnyujtas s az 6ltozkodésben
e Sajat csoportszobajanak, iroda, logopédia, 61t6z6 teljes kor takaritasa.
e Folyoso, aula felmosasa.
e  Zaras, épiilet atnézése, hogy minden zarva van-e.

Konyhai helyettesités esetén specialis feladatai:
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Reggeli, uzsonna készitése

Az étkezésez sziikséges eszk0zok elokészitése a csoportok szamara
Ebéd fogadasa, szétosztasa, sziikség szerint darabolasa és talalasa
Etelmintas zacskok el6készitése, naprakész feltoltése

Mosogatasi feladatok ellatasa

Szallitoedények elokészitése

Konyha napi takaritasa

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozdsség tagjanak, torvény €s jogszabalyok altal valamint az 6voda SzMSz-
¢ben biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az 6vodaigazgatonak.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatoi
jogokat az AMK igazgatéja gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulé feladatokat a takaritd
részben 6nallé munkaval, részben az dvodaigazgato irdnymutatdsa alapjan végzi.

Munkakéri leirasat az intézményvezetd késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi légkdrnek. Az dvoda
nevelOtestiiletével €s technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkéjat, torekszik az egymast segitd
emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés
kornyezetének kialakitasadban.

A gyermekek 6vodai munkdjarol a sziiloknek tdjékoztatast nem ad, dket a megfeleld pedagdgushoz
iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezo.

Vagyon:

Felelds az intézmény gondos nyitasaért, zardsaért az altala hasznalt takaritod eszk6zok rendeltetésszerii
hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka ¢€s balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehet6ségek szerint.
Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé informaciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozodi, gyermeki, sziiloi / csak a sziikséges
mértékben — az dvoda igazgatdjanak vagy helyettesének utasitasara tarhat fel. Az intézmény belso
¢letére vonatkozo6 értesiiléseit koteles hivatali titokként meg6rizni.

Ellendrzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND stb./ ltal
megfogalmazott célkitlizések, a miikddési rend, a vezetdi utasitdsok és a nevel6testiileti hatarozatok
betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely
teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetdt.

Felel6ssége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséert;

e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

209



Perkatai AMK

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat SzMSz

e a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e a szamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetdek;

e munkateriiletéhez tartozo6 helyiség gondatlan zaréséaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari tdrgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatdrozasra az egyéb
feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése
o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.
o Ellendrzését maga is kérheti.
o Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a

munkdjéaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
o Az ellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

e AMK igazgat6, Ovodaigazgat6
e Ovodaigazgato helyettes

ZARADEK
Ezen munkakori leirds .................o..eeee. -t6l 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.

A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

AMK igazgat6
a munkaltatoi jogkor gyakorloja ovodaigazgato

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.
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Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és blintet6jogi felelésséggel
tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznéalom.

Kelt:

munkavallalo

KONYHAI KISEGITO MUNKAKORI LEIRAS

.
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MUNKALTATO
Név Perkatai AMK Szivarvany Ovoda
Joggyakorlo )
AMK igazgato
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek
szerint
MUNKAKOR
Beosztas Konyhai kisegito
Cél

- A pedagodgiai program eredményes megvaldsitasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.

- A konyha kornyezet rendjének, tisztasdgdnak fenntartésa.

Kozvetlen felettes

- Ovodaigazgato

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést az 6vodaigazgato
- 30 napon tuli helyettesitést az AMK igazgatdja rendeli el
irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

Perkatai AMK Szivarvany Ovoda

Heti munkaid6

40 ora

KOVETELMENYEK
Alapkdvetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
Iskolai végzettség, szakmunkasképz6, HACCP képesités
szakképesités

Elvart ismeretek

Az dvoda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitékészség.
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KOTELESSEGEK

A munkaltato altal el6irt helyen és iddben munkéra képes allapotban megjelenni.

Munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni.

Munk3ajat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozé szabalyok, eldirasok, utasitdsok és szokasok szerint végezni.

A munkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tantisitani.
Munkatarsaival egytittmitkddni.

Megjelenéssel/kiilsovel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltdsaguk tisztelete.

Az dvoda zavartalan miikodésének sziikség esetén tulmunkaval torténd biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN - KONYHALANY

Etkezéssel konyhival kapcsolatos feladatok

A HACCP-elgirasait - az eldirt minimumkdvetelményeket maradéktalanul betartja.

Az ételszallitotol, ételkiadotol atveszi a reggelit /déleldtt/ uzsonnat és az ebédet, ellendrzi az
¢telek mindségét és a szallitassal kapcsolatban a HACCP- el6irasok betartasat. Negativ
tapasztalatat jelzi a vezetonek és az élelmezésvezetonek.

Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfelelé mdodon tarolja.

Délben hozzalat az ebéd szétosztasdhoz, talalasdhoz /kotény, sapka/.

Talalas el6tt ételmintat vesz.

Az ételmintas zacskokat feldatumozva, 48 oOran at, az erre a célra rendszeresitett
hiitészekrényben tarolja.

Etkezések utan a dajkak altal kihordott edények, evSeszkozok, poharak mosogatasat megkezdi
a higiéniai el6irasok szerint. A mosogatas harom fazisban torténik.

Mosogatas utan valamennyi mosogatdt cseppmentesen attorli, hetente egyszer kisurolja,
fert6tleniti.

Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, kések, mikrohullamu siit6, hiitdgépek tisztasagara
(hetente 2-szer.)

Naponta kitakaritja a konyhat, legalabb kétszer felmossa a kovezetét.

Havonta egyszer (a honap utols6 szerdajan) atmossa a konyhabttorokat, leolvasztja, ferttleniti
a hitoket, (a honap elsé szerdajan) surolassal elvégzi az evoeszkdzok miianyag bogrék alapos
tisztitasat.

A nagytakaritds alkalmaval a konyhai csempefal, ajtok, ablak, csdvezetékek lemosasat is
elvégzi.

Az uzsonna elkészitését, szétosztasat elvégzi, majd a dajkaknak atadja azt.

Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szdmara tiszta poharrol és ivovizrol.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda SZMSZ-
¢ben biztositott jogokat.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az dvodaigazgato, helyettes kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.
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Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az dvodaigazgatd gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa soran
eléforduld feladatokat a takaritd részben onalld munkaval, részben az Ovodaigazgato-helyettes
iranymutatasa alapjan végzi.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi légkérnek. Az 6voda
nevelGtestiiletével €s technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast segito
emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés
kornyezetének kialakitasadban.

Vagyon:
Felelds az intézményben az 4ltala hasznalt takaritd eszk6zok rendeltetésszeri hasznalataért. Szervezi és
végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:
Betartja a tliz- munka ¢€s balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges ¢s biztonsagos munkakdoriilményeket, az anyagi lehet6ségek szerint.

Bizalmas informacidok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala es6, vagy hivatali titoknak mindsiilé informaciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat csak a sziikséges mértékben — az oOvoda
igazgatdjanak vagy helyettesének utasitasara tarhat fel. Az intézmény belsé életére vonatkozo
értesiiléseit koteles hivatali titokként meg6rizni.

Ellendrzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND stb./ ltal
megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok €és a neveldtestiileti hatarozatok
betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely
terlileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes igazgatot.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e a vezetdi utasitidsok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem €s bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

e a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;

e a szamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetoek;

o munkateriiletéhez tartozo6 helyiség gondatlan zarasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.
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ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkdjéaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

o Azellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenorzésére jogosultak:
e AMK igazgat6
e Ovodaigazgat6 és helyettes
ZARADEK
Ezen munkakori leirds ............ocoveevinnnnen. -t6l 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.

A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Perkata,

AMK igazgat6

a munkaltatoi jogkor gyakorloja Ovodaigazgato
NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felelosséggel
tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiitknek megfelel6en

hasznalom.

Kelt: Perkata,

munkavallalo

Munkakori leiras
Kisgyermeknevelo — Bolcsodevezeto
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1. Személyi rész:

Név:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Munkaviszonyanak kezdete:

Alap kovetelmény: biintetlen eldélet, egészségligyi alkalmassag
Képesitési kovetelmény: jogszabalyban meghatarozott képesités

Elvart ismeretek, tulajdonsagok: korszerli szakmai ismeretek, intézmény bels6 rendjének,
szabalyainak ismerete; elhivatottsag, empatia, jo kapcsolatteremtd és konfliktuskezeld
képesség, j6 szervezOkészség, kulturaltsag.

II. Szervezeti rendelkezések

Munkahely megnevezése:
Perkatai AMK Bolcséde
2431 Perkata, Bocskai utca 1.

Munkakére: Kisgyermekneveld - heti 2 6ra terhére szakmai vezetdi feladatok ellatisara
vonatkoz6 megbizassal.
Munkakdre a bolesddei gondozéasi —nevelési és az intézmény szakmai vezetdi
feladataira terjed ki.

Foglalkoztatott jogallasa: kdzalkalmazotti jogviszony,
besorolasa a kozalkalmazotti bértabla szerint

Munkailtato6i jogkorok gyakorloja: Perkatai AMK igazgat6

Munkaideje: Teljes munkaidében foglalkoztatott. Heti 40 6ra, melybdl heti 35 orat/napi 7 orat
a gyermekcsoportban kell eltdltenie. Ebbdl heti 2 6rat a vezetdi feladatok,
dokumentécio, fogadd oOra tartdsa ellatasara fordit. A fennmarad6 heti 5 orat,
mely let6ltése torténhet bolcsddeén kiviil is, a munkakori feladatok ellatasaval
kapcsolatos tevékenységekkel, pl. adminisztrativ feladatokkal, szemléltetd
eszk0zok készitésével, csaladlatogatason, értekezleteken valdo részvétellel,
programok szervezésével €s azokon valo részvétellel tolti. Amennyiben a
gyermekek, ellatasa azt ugy kivanja meg, a napi nyolcadik orat is a gyermekek
mellett kell eltdltenie.

Munkaidé beosztas: a mindenkori munkarendben meghatarozott médon, kétmiiszakos
rendben, délel6ttos és délutanos valtas szerint alakul.
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Helyettesités: tavolmaradas esetén a tars kisgyermeknevelOk egymast helyettesitik a
csoportban.

A bolcsddevezetdi feladatokat, dokumentaciok vezetését a vezetdi feladatokkal megbizott
kisgyermekneveld rovidtava hidnyzéasa esetén a heti 2 6ra terhére a tavol nem marad6 heti
munkanapjain 6 maga végzi el. Hosszabb tavu tavollét esetén a vezetd helyettesitésének modja:
az intézményvezetd altal hatarozott idére megbizott vezetd helyettes (bolcsddénk esetében a
tars kisgyermeknevel9).

A kisgyermekneveld talorara kotelezhetd, ha a gyermekcsoport ellatdsa azt megkivanja.
Talmunkanak napi 8 oran feliili munkavégzés tekinthetd. A kollégaja tavolléte idején koteles
ellatni a csoportjaba tartoz6 valamennyi felvett gyermeket, és a csoportos dokumentaciot.

II1. Feladatkore, jogkore

Feleldssége és hataskore a nevelés - gondozas teljes folyamatdban, a sziildkkel és mas
szakemberekkel vald kapcsolattartdsban is érvényesiil. Munkéjat a munkabeosztas szerint, a
mindenkor hatdlyos jogszabalyok, a bolcsdde Szakmai Programja, a Szervezeti ¢s Miikodési
Szabalyzat, a Hazirend alapjan végzi.

1. Altalanos szakmai feladatai

- A Szakmai programban foglaltakat maradéktalanul megvalositja, munkatérsaival
megvalosittatja. Felelds szakmai vezetéként tervezi, irdnyitja, ellendrzi a bolcsddei
alkalmazottak munkd;jat.

- A mindenkori torvényi szabalyozasnak €s szakmai el6irasoknak, elvarasoknak megfeleléen
nyitott, csaladbarat 1égkdr megteremtésére torekszik, amelyben a bolcsddés kora gyermekek
testi €s lelki fejloddése a lehetd legjobban biztosithato.

- Szakszertien, az érvényben levé modszertani elvek figyelembevételével, valamint a bolcsodei
gondozas-nevelés alapelveinek megfelelden gondozza-neveli a rabizott gyermekeket,
figyelemmel kiséri testi €s szellemi fejlédésiiket.

- Kiilonds gondot fordit a hianytalan el6készitd tevékenységre is. Gondoskodik a gyermekek
igényeinek megfeleld targyi feltételekrdl. Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a
gyermekek fejlettségi szintjének megfeleldek. A sériilt butorokat, jatékokat a csoportbdl
eltavolitja és jelenti a bolcsddevezetdnek. A csoport szobat otthonossé alakitja, a gyermekek
szamara disziti.

- Gondoskodik a gyermekek levegdztetésérdl, mozgasuk kielégitésérdl, a biztonsagos és a
gyermekek igényét kielégitd udvari jaték feltételeirdl.

- ,,Sajat” kisgyermekneveld rendszer szerint fogadja, neveli a kisgyermekeket. A csoportba
felvett gyermekeket csaladjukban meglatogatja, csaladlatogatasi tapasztalatait feljegyzi. A
fokozatos beszoktatds elveit és menetét betartja.

2. Szakmai vezetéssel kapcsolatos feladatai

- Munkdgjat egyéni feleldsséggel, és a jovahagyott Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban
meghatarozott munkabeosztas szerint végzi.
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- Felelés az intézmény szakszerd, torvényes és biztonsagos miikodéséért, a takarékos
gazdalkodasért.

- Dont az intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben.

- Irdnyitja, tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli az intézményi szakmai és egyéb feladatok
ellatasat.

- Gondoskodik a tdrvényekben, jogszabalyokban, a Perkata Nagykozség Onkormdanyzata
Képviseldtestiilete rendeleteiben és hatarozataiban eldirtak és az intézmény miikodésével
Osszefliggo tervek, programok, szabalyzatok elkészitésérol, végrehajtasarol.

- A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan biztositja az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételeket.

- Elkésziti a bolcséde Szakmai programjat és szabalyzatait. Megismerteti, elfogadtatja és
betartatja azokat a bolcséde alkalmazottaival.

- Figyelemmel kiséri a bélcsddei napirend €s a hozza kapcsolddé munkarend folyamatossagat,
szlikség esetén valtoztatast javasol.

- Munkatarsai korében értekezleteket, megbeszéléseket kezdeményez.

- Gondoskodik az intézmény tevékenységével Osszefiiggd beszamolasi, adatszolgaltatasi és
tajékoztatasi kotelezettség teljesitésérol.

- Képviseli az intézményt.

- Részt vesz a bolcsddével kapesolatos konferencidkon, rendezvényeken.

2. Adminisztracios feladatai

Szervezo-iranyito feleldsségi kor:

- Gondoskodik a gyermekek felvételérdl.

- A bolcsddei felvételi nyilvantartast vezeti, gondoskodik a sziikséges igazolasok meglétérol.

- A TAJ alapt miikddési nyilvantartasba (KEYNSZI), mint e-képviseld koteles a napi
nyilvantartast ellendrizni.

- A gyermekek életkorat, fejlettségét, érdeklddését és csaladi hatterét figyelembe vevden
nevelési tervet készit. A gyermekek életkoranak, fejlettségének és az évszakoknak megfeleléen
elkésziti a gyermekek napirendjét.

- Az elbirasoknak megfelelden vezeti a dokumentaciokat, nyilvantartasokat.

- Csaladlatogatasi, beszoktatasi tervet készit a kisgyermekneveldk bevonasaval.

- Szervezi a munkarendet — a bolcséde gondozasi munkait.

- Felelds a mindenkori érvényben 1év0 intézményét érintd jogszabalyok és a belsd
szabalyzatban eldirt feladatok betartasaért.

- Gondoskodik az Intézmény mitkodéseérdl, €s felelds a bolcsdde munkajaért.

- Folyamatosséagra torekszik az 6voda-bolcsdde kapcsolataban.

- Szoros kapcsolatot tart a sziilokkel.

- Egészségnevelési munkat végez €s segiti az ilyen jellegli tevékenységet.

- Esetmegbeszéléseken részt vesz.

- Végzi a dolgozdk baleset-tlizvédelmi oktatésat.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsdgos munkavégzés feltételeit, indokolt esetben
intézkedést tesz.

- Ellen6rzi és biztositja a szakmai technikai munkafolyamatok szakszeriiségét, higiénias
szabalyok betartasat.

- Rendszeresen ellendrzi a szakdolgozok €s a kisegitd személyzet munkajat, etikai magatartasat.

- Bels6 tovabbképzést szervez.
- Részt vesz a munkaértekezleteken és tovabbképzéseken.
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- Kozremuikodik a feltjitasi, karbantartdsi munkak elékészitésében.

- Gondoskodik a dolgozok biztonsagarol.

- Felelds az altala kiadott utasitasokért.

- Felel6s a rabizott gyermekek testi épségéért.

- A csoportnaplot naponta vezeti, a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt
eseményeket. Negyedévenként elkésziti konkrét megfigyelések alapjan az egyéni fejlodési
naplot. Az egészségiigyi torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hidnyzasokat, a
gyermek suly- és hosszfejlodését, mell- és fejkorfogatanak viszonyat. A testi fejlodésrdl a
percentilt haszndlja, az értelmi €s szocidlis fejlédés dokumentalashoz pedig a fejlédési tablat.
A bejegyzéseket egy éves kor alatt havonta, egy éves kor felett negyedévente teszi meg. Az
iizendfiizetbe mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozoan ujat tapasztal. Munkéja
befejeztével szoban és irasban beszamol kollégandjének a csoportban torténtekrol.

3. Az egészségvédelemmel és a gyermekek megbetegedésével kapcsolatos teend6i

- Betartja a kdzegészségiigyi €s higiénés kovetelményeket, az élelmezés higiéniai szabalyokat.
- A napirendbe évszaknak megfeleléen beiktatja a szabadlevegon tartdzkodast.

- Ha a gyermeken reggel barmilyen megbetegedésre utald jelet észlel, a gyermeket orvoshoz
iranyitja.

- Ha a gyermeken a nap barmely szakaban lazat, héemelkedést, borelvaltozasokat, vagy egyéb
betegségre utalo tiinetet vesz észre, haladéktalanul értesiteni a sziil6t, gondoskodik a gyermek
elkiilonitésérol.

- A bolcsédében tapasztalt tiineteket minden esetben koteles a csoportnaploba beirni. A
betegség észlelésérél a dokumentumot a sziilének 4tadni koteles illetve beirja azt az Uzend
flizetbe 1s. Rogzitenie kell az intézkedést is, amit a betegség €szlelése utan tett.

- A gyermek felgyogyulasa utan csak a héazi gyermekorvosok igazolasaval veheti be a
gyermeket.

4. Kapcsolattartasi és egyiittmiikodési kotelezettségei

- Tiszteletben tartja a gyermekek ¢és sziilok jogait.

- A sziilokkel alland6 kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekekkel kapcsolatos napi
eseményekrol. A gyermek atvételekor informalodik a sziiloktdl a gyermek hogyléte feldl,
hazaadaskor informalja a sziildket a gyermek viselkedésérdl, étkezési, jaték, alvas, fiirdészobai
tevékenyseégérol.

- A magas szinvonali gyermekellatds érdekében koteles egylittmiikddni: a bolcsdde
vezetdjével, a bolcsddeorvossal illetve a bolcsdde mas dolgozodival.

- Részt vesz a sziildi értekezleteken, illetve megszervezi és vezeti a szililécsoportos
beszélgetéseket.

- Ellatja a sziiloket tanaccsal, tovabbitja a bolcsddeorvos esetenkénti utasitasait.

- Eleget tesz képzési kotelezettségeinek, négy év alatt megszerzi a creditpontjait. Tudasat,
ismeretei Ontevékeny modos is gyarapitja.

- Kotelezd jelleggel részt vesz a sziildi-, €s munkaértekezleteken.

5. A munkafegyelem betartasara vonatkozo feladatai

- Munkahelyén koteles a beosztasanak megfelelden, pontosan megjelenni.
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- Barmely okbol torténd tdvolmaradasat 24 oran beliil be kell, hogy jelentse.

- A jelenléti ivet koteles a valosaghoz hiien vezetni.

- A gyermekcsoportot mindaddig koteles ellatni, mig azt a szolgalatot valtd gondozondnek at
nem adja, illetve a sziild haza nem viszi a gyermeket.

- A gyermeket felligyelet nélkiil hagyni tilos, a feliigyeletet biztositani koteles!

- A gyermek testi fenyitése szigortian tilos!

6. Baleset és tiizvédelmi feladatai

- Jogszabalyban rogzitett idokozonként oktatason koteles részt venni.
- A baleset-, munka- és tlizvédelmi utasitasokat maradéktalanul betartja.

7.Juttatasok

- Munkaruhazatot, mindsitett munkacipdt a fenntartd biztosit, melyet a bolcsddében hordani
koteles.

8. Altalanos rendelkezések

- Munk3djat koteles felettesének iranyitasa és feliigyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végezni.

- Magatartasa legyen példamutato. Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével
¢s beszédkulturajaval értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagdgiai
program szellemiségét.

- Feladatait pontosan, lelkiismeretesen, legjobb tudasa szerint végezze.

- Orizze meg a bolcséde belsé életére vonatkozé informaciokat, illetve a szolgalati titkokat.

- Elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel a felettese megbizza.

- A bolcsdde kulcsainak €s pecsétjeinek Orzését kiilonds gonddal végzi!

IV. Felelossége

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, a bolcséde és a Perkatai AMK egész
terliletén tortént eseményekre.

Felel6sségre vonhato:

- munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséeért,
- a vezetOi utasitasok eltérd végrehajtasaért,

- a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéséért,

- a munkaeszko6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalatarét,

- a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért,

- a tlz-, munka- és balesetvédelmi eldirdsok be nem tartasa miatt.

A Munkakori leiras hatalya
A Munkakori leiras az alairas napjan 1€p hatalyba €s visszavonasig érvényes.
Zaradék
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A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, azt magamra nézve
kotelezonek tartom, és maradéktalanul teljesitem.

A Munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Perkata, 20........ ..o ho ....... nap

Perkatai AMK bolcsédevezetd Perkatai AMK igazgat6

Munkakoéri leiras
Kisgyermeknevel6
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I. Személvi rész:

Név:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Munkaviszonyanak kezdete:

Alap kévetelmény: biintetlen el6élet, egészségligyi alkalmassag
Képesitési kovetelmény: jogszabalyban meghatarozott képesités

Elvart ismeretek, tulajdonsagok: nevel6i-gondozéi alkalmassag, kiilonosen jé
kapcsolatteremt6 képesség, empatia, kedves és nyilt személyiség, elhivatottsag jellemzi.

II. Szervezeti rendelkezések

Munkahely megnevezése: Perkatai AMK Bélcséde
2431 Perkata, Bocskai utca 1.

Munkakore: Kisgyermeknevel6
Munkakore a bolcs6dei gondozasi -nevelési feladatokra terjed ki.

Foglalkoztatott jogallasa: kozalkalmazotti jogviszony,
besorolasa a kozalkalmazotti bértabla szerint

Munkaltatéi jogkorok gyakorléja: Perkatai AMK igazgatéja
Kozvetlen felettese: a Perkatai AMK Bolcséde szakmai vezetdje

Munkaideje: Teljes munkaidében foglalkoztatott. Heti 40 6ra, melybdl heti 35 6rat/napi

7 orat a gyermekcsoportban kell eltoltenie. A fennmarado heti 5 6rat, mely letoltése
torténhet bolcs6dén kiviil is, a munkakori feladatok ellatasaval kapcsolatos
tevékenységekkel, pl. adminisztrativ feladatokkal, szemléltet6 eszkozok
készitésével, csaladlatogatason, értekezleteken valo6 részvétellel, programok
szervezésével és azokon vald részvétellel tolti. Amennyiben a gyermekek,
ellatasa azt ugy kivanja meg, a napi nyolcadik 6rat is a gyermekek mellett kell
eltoltenie.

Munkaid6 beosztas: a mindenkori munkarendben meghatarozott médon, kétmiiszakos
rendben, délel6ttos és délutanos valtas szerint alakul.
(Az SZMSZ 2. melléklete szerint.)

Helyettesités: tavolmaradas esetén a tars kisgyermeknevel6k egymast helyettesitik.
Szabadsagat a bolcs6devezetbvel egyeztetve veheti igénybe.
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Hosszabb tavollét esetén a Perkatai AMK Szivarvany Ovoda megfeleld
végzettséggel rendelkezd alkalmazottai vonhaték be a helyettesités
rendjébe.

Tulérara kotelezhetd, ha a gyermekcsoport ellatasa azt megkivanja. Tulmunkanak napi 8
oran felili munkavégzés tekinthet6. A kollégaja tavolléte idején koteles ellatni a
csoportjaba tartozé valamennyi felvett gyermeket, és a csoportos dokumentaciot.

I11. Feladatkore, jogkore

Munkajat a bolcs6devezetd iranyitasaval végzi. Felel6ssége és hataskore a nevelés -
gondozas teljes folyamataban, a sziilékkel és mas szakemberekkel vald
kapcsolattartasban is érvényesiil. Munkajat a munkabeosztds szerint, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok, a bolcs6de Szakmai Programja, a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat, a Hazirend alapjan végzi.

1. Altalanos szakmai feladatai

- A Szakmai programban foglaltakat megvalositja.

- Szakszer(ien, az érvényben levd moddszertani elvek figyelembevételével, valamint a
bolcs6dei gondozas-nevelés alapelveinek megfeleléen gondozza-neveli a rabizott
gyermekeket, figyelemmel kiséri testi és szellemi fejlédésiiket.

- Kilonoés gondot fordit a hidnytalan el6készité tevékenységre is. Gondoskodik a
gyermekek igényeinek megfeleld targyi feltételekrdl. Figyelemmel kiséri, hogy a butorok
és jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének megfelel6ek. A sériilt butorokat, jatékokat a
csoportbol eltavolitja és jelenti a bolcs6devezetdnek. A csoport szobat otthonossa alakitja,
a gyermekek szamara disziti.

- Gondoskodik a gyermekek leveg6ztetésérdl, mozgasuk kielégitésérdl, a biztonsagos és a
gyermekek igényét kielégitd udvari jaték feltételeirdl.

- ,Sajat” kisgyermekneveld rendszer szerint fogadja, neveli a kisgyermekeket. A csoportba
felvett gyermekeket csalddjukban meglatogatja, csaladlatogatasi tapasztalatait feljegyzi.
A fokozatos beszoktatas elveit és menetét betartja.

2. Adminisztracios feladatai

- A gyermekek életkorat, fejlettségét, érdeklodését és csaladi hatterét figyelembe vev6en
nevelési tervet készit. A gyermekek életkoranak, fejlettségének és az évszakoknak
megfelel6en elkésziti a gyermekek napirendjét.

- Az el6irasoknak megfelel6en vezeti a dokumentaciokat, nyilvantartasokat.

A csoportnaplét naponta vezeti, a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt
eseményeket. Negyedévenként elkésziti konkrét megfigyelések alapjan az egyéni fejlédési
naplot. Az egészségligyi torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti
hianyzasokat, a gyermek suly- és hosszfejlodését, mell- és fejkorfogatanak viszonyat. A
testi fejlédésrdl a percentilt hasznalja, az értelmi és szocidlis fejlédés dokumentaldshoz
pedig a fejlodési tablat. A bejegyzéseket egy éves kor alatt havonta, egy éves kor felett
negyedévente teszi meg. Az iizendfiizetbe mindannyiszor beir, amikor a gyermekre
vonatkozban ujat tapasztal. Munkaja befejeztével széban és irasban beszamol
kollégandjének a csoportban torténtekrdl.
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- Részt vesz a munkaértekezleteken és tovabbképzéseken.

3. Az egészségvédelemmel és a gyermekek megbetegedésével kapcsolatos teenddi

- Betartja a kozegészségiigyi és higiénés kovetelményeket, az élelmezés higiéniai
szabalyokat.

- A napirendbe évszaknak megfelel6en beiktatja a szabadleveg6n tart6zkodast. Csak
orkanszerli szélben, erds kodben, -5°C alatt, valamint ka&nikuldban mell6zhet6 a
szabadlevegén tartézkodas. Gondoskodik arroél, hogy a gyermekek az id6jarasnak és
nemiiknek megfeleléen legyenek feloltoztetve.

- Segédkezik az orvosi vizsgalatokndl, a suly, hossz, fej, mell, has-korfogat mérését az
el6irasoknak megfelel6en végzi.

- Ha a gyermeken reggel barmilyen megbetegedésre utald jelet észlel, a gyermeket
orvoshoz iranyitja.

- Ha a gyermeken a nap barmely szakaban lazat, h6emelkedést, bérelvaltozasokat, vagy
egyéb betegségre utal6 tiinetet vesz észre, haladéktalanul értesiteni a sziil6t, gondoskodik
a gyermek elkiilonitésérol.

- A bolcs6dében tapasztalt tiineteket minden esetben koteles a csoportnapldba beirni. A
betegség észlelésérdl a dokumentumot a szililének atadni koteles illetve beirja azt az
Uzend fiizetbe is. Rogzitenie kell az intézkedést is, amit a betegség észlelése utan tett.

- A gyermek felgy6gyulasa utan csak a hazi gyermekorvosok igazolasaval veheti be a
gyermeket.

4. Kapcsolattartasi és egyiittmiikodési kotelezettségei

- Tiszteletben tartja a gyermekek és sziildk jogait.

- A sziil6kkel alland6 kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekekkel
kapcsolatos napi eseményekrdl. A gyermek atvételekor informalédik a sziiléktél a
gyermek hogyléte fel6l, hazaadaskor informalja a sziiloket a gyermek viselkedésérd],
étkezési, jaték, alvas, flirdészobai tevékenységérol.

- A magas szinvonalu gyermekellatas érdekében koteles egyiittmiikodni: a bdlcs6de
vezetdjével, a bolcsédeorvossal illetve a bolcs6de mas dolgozdival.

- Részt vesz a sziil6i értekezleteken, illetve megszervezi és vezeti a sziilécsoportos
beszélgetéseket.

- Ellatja a sziil6ket tanaccsal, tovabbitja a bélcs6deorvos esetenkénti utasitasait.

- Eleget tesz képzési kotelezettségeinek, négy év alatt megszerzi a creditpontjait.
Tudasat, ismeretei 6ntevékeny modos is gyarapitja.

- Kotelezd jelleggel részt vesz a sziildi-, és munkaértekezleteken.

5. A munkafegyelem betartasara vonatkozo6 feladatai

- Munkahelyén koételes a beosztasanak megfelel6en, pontosan megjelenni.

- Barmely okbdl torténé tavolmaradasat 24 oran beliill be kell, hogy jelentse a
bolcsédevezetdnek.

- Munkaidd alatt a bolcséde teriiletét csak a bolcs6devezetd engedélyével hagyhatja el.

- A jelenléti ivet koteles a val6saghoz hiien vezetni.
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- A gyermekcsoportot mindaddig koteles ellatni, mig azt a szolgalatot valto
kisgyermeknevel6nek at nem adja, illetve a sziil6 haza nem viszi a gyermeket.

- A gyermeket felligyelet nélkiil hagyni tilos, a felligyeletet biztositani koteles!

- A gyermek testi fenyitése szigoruan tilos!

6. Baleset és tiizvédelmi feladatai

- Jogszabalyban rogzitett id6kozonként oktatason koteles részt venni.
- A baleset-, munka- és tlizvédelmi utasitdsokat maradéktalanul betartja.

7.Juttatasok

- Munkaruhdazatot, mindsitett munkacip6t a munkaltaté biztositja, melyet a bolcs6dében
hordani koteles.

- Az étkezést (reggeli és ebéd, illetve ebéd és uzsonna) munkaideje alatt - kedvezményes
térités ellenében - igénybe vehet.

8. Altalanos rendelkezések

- Munkajat koteles felettesének iranyitasa és felligyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végezni.

- Magatartasa legyen példamutat6. Kulturalt megjelenésével, magatartasaval,
viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a
helyi pedagdgiai program szellemiségét.

- Feladatait pontosan, lelkiismeretesen, legjobb tudasa szerint végezze.

- Orizze mega bolcséde belsé életére vonatkozo informacidkat, illetve a szolgalati titkokat.
- Munkajaro], illetve a bolcs6de munkajardél csak a bolcs6devezetd engedélyével adhat
tajékoztatast.

- Elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel a felettese megbizza.

- A bolcsdde kulcsainak rzését kiilonos gonddal végzi!

IV. Felel6ssége

FelelGssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, a bolcsdde egész tertiletén
tortént eseményekre.

Felelsségre vonhato:

- munkakori feladatainak hatarid6re torténdé elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért,
- a vezet0i utasitasok eltér6 végrehajtasaért,

- a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéséért,

- a munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastodl eltér6 hasznalatarét,

- a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért,

- a tliz-, munka- és balesetvédelmi el6irasok be nem tartisa miatt.

A Munkakori leiras hatalya
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A Munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
Zaradék

A munkakoéri lefrasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, azt magamra nézve
kotelezének tartom, és maradéktalanul teljesitem. A Munkakori leiras egy példanyat
atvettem.

Perkata, .....ccooeevvieeeeeeeee,
Kisgyermeknevel6 Jakliné Rajcsanyi Rozalia
bolcsddevezetd
Bogd Anikd

Perkatai AMK igazgat6

226



Perkatai AMK

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat SzMSz

Munkakori leiras
Bolcsddei dajka

I. Személvi rész:

Név:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Munkaviszonyanak kezdete:

Alap kdovetelmény: egészségiigyi alkalmassag

Képesitési kovetelmény: jogszabalyban meghatarozott képesités megszerzése
(20/2017. (IX. 18.) EMMI rendelet)

II. Szervezeti rendelkezések

Munkahely megnevezése: Perkatai AMK Bélcséde
2431 Perkata, Bocskai utca 1.

Munkakore: Bolcsddei dajka

Foglalkoztatott jogallasa: kozalkalmazotti jogviszony,
besorolasa a kdzalkalmazotti bértabla szerint
Munkaltatéi jogkoérok gyakorléja: Perkatai AMK igazgatéja

Kozvetlen felettese: a Perkatai AMK Bolcséde szakmai vezetdje
Munkaideje: Teljes munkaidében foglalkoztatott. Heti 40 6ra, napi 8 6ra.

Munkaid6 beosztas: A mindenkori munkarendben meghatarozott médon.
(Az SZMSZ 2. melléklete szerint.)

Helyettesités: Akadalyoztatisa, tavolmaradidsa esetén a Perkidtai AMK
foglalkoztatisaban all6, a Perkatai AMK Szivarvany o6vodajanak kisgyermekneveld,
csecsemoOgondozd végzettséglli o6vodai dajka munkakorben alkalmazott szemeélyek
felkérésével, atcsoportositdsaval helyettesithetd. Szabadsagat a bolcsédevezetbvel
egyeztetve veheti igénybe.

I11. Feladatkére, jogkoére
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A bolcs6devezetd és a kisgyermeknevel6k kozvetlen irdnyitasaval ellatja a csoportban
felmeriilé kiszolgalé feladatokat, biztositja a gyermekek neveléséhez-gondozasahoz
szlikséges esztétikai, higiéniai, biztonsagi feltételeket.

Munkajat a munkabeosztas szerint, a mindenkor hatalyos jogszabalyok, a bolcséde
Szakmai Programja, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a Hazirend alapjan végzi.

1. Altalanos szakmai feladatai

Felel6s:

- az intézmény tisztasagaért, rendjéért,

- arabizott eszkozokért, a takarékos anyagfelhasznalasért,

- a napirend és munkarend betartasaért,

- a munkafegyelemért, a munkatigyi-, kozegészségligyi-, tizvédelmi el6irasok
betartasaért,

- Konkrét feladatai: takaritas (seprés, felmosas, porszivozas), fertotlenités, agyazas,
textilidk kezelése, ételek bekészitése, edények mosogatasa, valamint gyermekek
felligyelete, esetlegesen gondozasa.

- Gondoskodik az épiilet, az udvar és a terasz tisztantartasarol.

- A takaritast ugy kell végezni, hogy a gyermekeket ne zavarja, csak azokat a helyiségeket
lehet takaritani napkézben, ahol gyermekek éppen nem tartézkodnak. A takaritas
nyitott ablaknal torténjen.

- A csoportszobaba az ételt beviszi, az étkezékocsikat a konyhahoz kitolja, az edényeket
elmosogatja, az étel kezeléséhez megfelel véd6ruhat hasznal.

- A szobakat étkezés utdn rendbe kell tenni, az ételmaradékot el kell tavolitani. A padlo
tisztitasa nedves, fert6tlenitdszeres ruhaval torténjen.

- Agyakat, 4gybetéteket, matracokat el6késziti, alvas utan a helyére rakja.

- Az agynem cseréjét szlikség szerint elvégzi, a napi szennyest és textilpelenkat
kimossa, szaritja, vasalja.

- A kisgyermeknevel6k altal kikészitett jatékokat heti rendszerességgel lemossa,
fert6tleniti.

A fert6tlenitett jatékokat foly6 vizzel alaposan le kell 6bliteni.

- Hetente a csempézett falfeliiletet fert6tlenito vizzel lemossa, teraszt felmossa, kerti
butorokat lemossa. Havonta ajt6- és ablakkeretek, radiatorok, falak portalanitasat
elvégzi. Negyedévenként butorok, sz6nyegek, mlipadlo vegyszeres tisztitasat elvégzi.
Fliggdnymosasrol gondoskodik. A takaritas mindig nedves fert6tlenité ruhaval
torténjen.

- A nyari zaras idején teljes nagytakaritast végez, beleértve a festés, karbantartas utani
munkakat is.

- A takaritoeszkozoket hasznalat utan ki kell mosnia és a tisztitoszerekkel egyiitt el kell
zarnia az erre a célra kijelolt helyre.

- Tamogatja a kisgyermeknevel6k munkajat, segiti megteremteni a bélcs6dei nevels-
gondozé munka optimalis targyi feltételeit.
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- A kisgyermeknevel6 tavolléte esetén biztonsagosan gondozza és feliigyeli a
kisgyermekeket. El6zetes irAnymutatas alapjan dnalléan is képes egy adott idészakban a
gyermekek szakszer ellatasara.

- Munkavégzése soran a gyermekek érdekeit és sziikségleteit tartja szem el6tt.

- Figyeli a gyerekek egészségi allapotat: napkozben apolja, fert6z6 betegség esetén
elklloniti a gyereket, amig a sziil§ érte nem jon. Sziikséghelyzetet, vészhelyzetet kezel,
kisebb baleseteknél els6segélyt nytjt, baleset-megeldzési teendbket lat el.

- A tevékenységek el6készitd feladatait is elvégzi, részt vesz az intézményben
megrendezett rendezvényeken.

- A munkakozi sziinetét a munkafolyamatoknak megfelel6en toltheti, ezt az idészakot
pihenésre és regeneral6dasra hasznalhatja.

2. Kapcsolattartasi és egyiittmiikodési kotelezettségei

- Tiszteletben tartja a kollégak, a gyermekek és a sziil6k jogait.

- A kisgyermekekkel, kollégdkkal és sziilékkel a kompetenciahatarok betartasaval
kommunikal. Képes a kisgyermekek megnyugtatasara, vigasztalasara.

- Részt vesz a munkaértekezleteken, szakmai tartalmu tovabbképzéseken,

3. A munkafegyelem betartasara vonatkozo feladatai

- Munkahelyén koteles a beosztasanak megfelel6en, pontosan megjelenni.

- Barmely okbdél torténé tavolmaradasat 24 oran belil be kell jelentenie a
bélcsédevezetdnek.

- Munkaidd alatt a bolcsdde teriiletét csak a bolcs6devezetd engedélyével hagyhatja el.

- A jelenléti ivet koteles a valésaghoz hlien vezetni.

- A gyermeket felligyelet nélkiil hagyni tilos, a felligyeletet biztositani koteles!

- A gyermek testi fenyitése szigoruan tilos!

4, Baleset és tiizvédelmi feladatai

- Jogszabalyban rogzitett id6kézonként oktatason koteles részt venni.

- A baleset-, munka- és tlizvédelmi utasitasokat maradéktalanul betartja.

- A tisztito és fertOtlenitd szereket a mindenkori kozegészségligyi el6irasok
figyelembevételével az utasitasoknak megfelelen kell alkalmazni és tarolni.

5.Juttatasok

- Munkaruhazatot, mindsitett munkacip6t a munkaltat6 biztositja, melyet a bolcs6dében
hordani koteles.
- Az étkezést (reggeli és ebéd, illetve ebéd és uzsonna) munkaideje alatt - térités ellenében
- igénybe vehet.

6. Altalanos rendelkezések

229



Perkatai AMK

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat SzMSz

- Munka3jat koteles felettesének iranyitasa és feliigyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végezni.

- Magatartasa legyen példamutaté. Kulturalt megjelenésével, magatartasaval,
viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad.

- Feladatait pontosan, lelkiismeretesen, legjobb tudasa szerint végezze.

- Orizze meg a bolcséde belsé életére vonatkozé informacidkat, illetve a szolgalati titkokat.
- Munkajarol, illetve a bolcs6de munkajardl csak a bolcs6devezetd engedélyével adhat
tajékoztatast.

- Elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel a felettese megbizza.

- A bolcsdde kulcsainak 6rzését kiilonos gonddal végzi!

1V. Felel6ssége

Felel6ssége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, a bolcs6de egész tertiletén
tortént eseményekre.

Felel6sségre vonhato:

- munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért,
- a vezetOi utasitasok eltérd végrehajtasaért,

- a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéséért,

- a munkaeszkozok, berendezési targyak el6irastdl eltéré hasznalatarét,

- a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért,

- a tliz-, munka- és balesetvédelmi el6irasok be nem tartasa miatt.

A Munkakori leiras hatalya
A Munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
Zaradék

A munkakoéri lefrasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, azt magamra nézve
kotelezOnek tartom, és maradéktalanul teljesitem.

A Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Perkata,
Bolcsddei dajka Jakliné Rajcsanyi Rozalia
bolcsédevezetd
Bogd Anikd

Perkatai AMK igazgat6
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12. SZAMU MELLEKLET- ELFOGADO HATAROZAT-

SZAKALKALMAZOTTI ELFOGADO HATAROZAT

Perkata - 2021. aprilis 20, mely elfogadasa altal hatalyos a Perkatai Altalanos Miivel6dési
Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

Jegyz6konyv Ikt.sz. /2021

A Perkdtai AMK Szervezeti és Mitkédési Szabdlyzat megtdrgyaldsdt és
elfogadasadt tartalmazo ,Jegyzékonyv”

mely késziilt a Perkatai Altalanos Miivel6dési Kézpont szakalkalmazotti értekezletén.
Az llés:

Idépontja: 2023. december 29.

Helye: Perkata, Gy6ry kastély (D6zsa Gyorgy u. 15.)
Az értekezlet targya:

A Perkatai Altalanos Miivel6dési Kozpont koznevelési és kozmiiveldési intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak megtargyalasa, elfogadasa

Javasolt napirendi pontok:
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat megtargyalasa, elfogadasa

A jegyzdkonyv nem szoszerinti jegyz6konyv, az értekezleten elhangzottakat dsszefoglald jelleggel,
régziti.

Perkata, 2023. december 29.

Bogd Aniko Cseréné Marczal Zsuzsanna
AMK igazgaté intézményegység vezetd
Szarka-Aldott Katalin Laszloné Szabo Edit
gazdasagi vezetd szervezeti egység vezetd

Jakliné Rajcsanyi Rozdlia

intézményegység vezetd
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Perkatai AMK

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat SzMSz

12/B. szamu melléklet

MEGISMERESI ES TUDOMASULVETELI NYILATKOZAT

A szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

név beosztas kelt alairas
Barath Valéria Koézmiivel6dési assz. 2024.01.01
Basticz Balintné Bolcsédei dajka 2024.01.01
Biligné Sztandé Edit Ovodai dajka 2024.01.01.
Bogé Aniké AMK igazgaté 2024.01.01
Cseréné Marczal Ovodaigazgat6 2024.01.01
Zsuzsanna
Cserna Anna Kisgyermek nevel6 2024.01.01
Dietrich Csilla Pedagobgiai assz. 2024.01.01
Fekete-Bicz6 Boglarka Ovoéné 2024.01.01
Férizsné Siidi Melinda Ovéné 2024.01.01
Galné Bolcskei Rita Ovéné 2024.01.01
Gyorik Rozalia Konyhai kisegit6 2024.01.01
GyOrikné Kargl Maria Ovéné 2024.01.01
GyO6riné Horvath Fanni Pedagoégiai assz. 2024.01.01
Hidegkutiné Gelencsér Ovodai dajka 2024.01.01
Andrea
Horvath Istvanné Portas 2024.01.01
Horvathné Molnar Titkar 2024.01.01
Krisztina
Jakliné Rajcsanyi Bolcséde vezetd 2024.01.01
Rozalia
Jankovics Mihalyné Ovodai dajka 2024.01.01
Kakas Tiborné Ovéné 2024.01.01
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Perkatai AMK

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat SzMSz

12/B.szamu melléklet

MEGISMERESI ES TUDOMASULVETELI NYILATKOZAT

A szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

név beosztas kelt alairas
Karasz Ferencné 6vond 2024.01.01
Kisné Bode Bernadett 6vond 2024.01.01
Laszl6 J6zsefné Ovéné 2024.01.01
Laszléné Szabo Edit Konyvtar vezetd 2024.01.01
Nagy Gyorgyné Konyhai kisegit6 2024.01.01
Németh [stvan karbantart6 2024.01.01
Pasztor Zsuzsanna Ovéné 2024.01.01
Pavlicsek Nandorné takariton6 2024.01.01
Pavlicsek Zsoltné Pedagoégiai assz. 2024.01.01
Pavlicsekné Moker Hivatalsegéd 2024.01.01
Tlnde
Poszkoli Krisztina Ovodai dajka 2024.01.01
Péth Agota Ovéné 2024.01.01
Reha Ilona Erzsébet Ovéné 2024.01.01
Ronas Ferencné Ovéné 2024.01.01
Szakacs Laszloné Gazdasagi luigyintéz6 2024.01.01
Szarka-Aldott Katalin Gazdasagi 2024.01.01
felel6s/vezet6
Soharné Moldicz Viktdria Kisgyermek nevel6 2024.01.01
Tauz Berente Andrea Ovéné 2024.01.01
Vaszkun Beata Bolcsddei dajka 2024.01.01
Volcseiné S6z6 Ida Ovodai dajka 2024.01.01
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Perkatai AMK

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat SzMSz

MODOSITASI TERVEZET

A Perkatai Altalanos Miivel6dési Kozpont Alapité Okiratanak 2024. 01. 11. hatalybalépését

kovetéen a 2023. évi LII. torvénynek valé megfelelés értelmében sziikséges moddositasok
megtétele.

A tovabbiakban a Perkatai AMK Bélcséde tekintetében a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
modositasat sziikséges megtenni.

Perkata, 2024. januar 8.

Bogd Aniko

Perkatai AMK Igazgaté
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Perkatai AMK

Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat SzMSz

KIVONAT
Perkita Nagykdzség Onkorminyzatn Képviseld-testitletének 2024, janudr 11-én
tartott filésének jegyzoklnyvéhdél

Perkita Nagykbzség Onkorminyzata Képviseld-testitletének
15/2024. (L. 11.) hatdrozata
A Perkitai Altalinos Mivelodési Kazpont tirvényi viltozdsok alapjdn aktualizdlt
Szervezeti- és Mikodési Szabilyzatinak clfogadisirsl

Perkdta Nagykazség Onkonnényznm Képviselo-testitlete gy hatdrozott, hogy elfogadja u
fenntartisaban mikddé Perkdtai Altalinos Miivelddési Kozpont térvényi viltozdsok alapjan
aktualizalt Szervezeti- és Miiksdési Szabdlyzatit. A modositasokkal egységes szerkezethe
foglalt Szervezeti- ¢s Miikadési Szabdlyzat a jegyz6kdnyv mellékletét képezi.

Felelbs: Oldh Istvin poledrmester
Hatdridd: 2024, januér 11,

Perkita, 2024. januir 18.

Oléh Istvan s. k. Dr, Lakos Lisz1o s. k.
polgirmester jegyzb

A Kivonat hiteles:
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