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Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Csaba
Jozsef Altalanos Miivelddési Kozpont (tovabbiakban AMK) adatait és szervezeti felépitését, a
vezetSk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az AMK miikodési szabalyait.

Az SZMSZ ¢és mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok, intézményvezetdi utasitdsok
betartdsa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara €s egyéb dolgozodjara nézve kotelezo
érvényiiek. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket kotelesek azok is megtartani, akik az
intézménnyel kapcsolatba keriilnek, vagy igénybe veszik szolgaltatasait.

A szervezeti és mukodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:

1.1. Koznevelési tevékenységekre vonatkozo jogszabalyok

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.).

A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet (a tovabbiakban: R.).

A nemzeti kdznevelésrol sz6lo torvény végrehajtasardl szold 229/2012. (VIIL 28.)
kormanyrendelet (a tovabbiakban: Vhr.).

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarél szolé 363/2012. (XII. 17.)
korményrendelet

A pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogalldsarol szolo
1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szold
326/2013. (VIIL. 30.) kormanyrendelet.

A sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének irdnyelvérdl szold 2/2005.
(111, 1.) OM-rendelet.

1.2. Kozmiivelodési tevékenységre vonatkozé szabalyok

A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol
sz616 1997. évi CXL. torvény.
A konyvtari allomany ellendrzésérdl szolo 3/1975. KM-PM egyiittes rendelet.

1.3. Egyéb jogszabalyok

Az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidoszabadsagrol szolo 2011. évi
CXILI. torvény.
A nemdohanyzok védelmérdl szo16 1999. évi XLII. torvény.

A katasztroféak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szol6 44/2007.
(XII. 29.) OKM-rendelet.



2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Csaba Jézsef Altalanos Miivelédési Kozpont szervezeti és miikodési szabalyzatat a
jogszabalyban eldirt kotelezd mellékleteivel egyiitt az intézményvezetd eldterjesztése utan a
nevelétestiilet fogadja el. Az elfogadas soran — a jogszabdlyban meghatarozottak szerint — a
sziiloi szervezet és a kozalkalmazotti tanics véleményezési jogot gyakorol.

Az Intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat mellékleteivel egyiitt az intézmény
valamennyi alkalmazottja, az intézménybe jaré gyerekek sziilei megtekinthetik a Csaba Jozsef
AMK vezet6i irodajaban és a miivelddési intézményben.

2.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat idébeli, személyi és teriileti hatalya,
nyilvanossaga

Az AMK médositott szervezeti és miikodési szabalyzata mellékleteivel egyiitt 2018.
szeptember 1-én 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol. Hatalybalépésével az ezt megel6z6
szervezeti ¢s mikodési szabalyzat hatalyat veszti.

Az SZMSZ személyi hatalya Kkiterjed:

A szervezeti és milkddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa kotelezd érvénytli az intézmény
valamennyi munkavallaldjara, az intézménnyel jogviszonyban all6 gyermekekre, a gyermekek
szlileire, torvényes képviseldire, valamint azon személyekre, akik az intézménnyel
jogviszonyban nem allnak, de részt vesznek az AMK feladatainak megvaldsitasaban.

Az SZMSZ teriileti hatalya Kkiterjed:

* Az intézmény ¢&s telephelye teriiletére.

» Az intézmény altal szervezett - a pedagogiai miivelédési program végrehajtasahoz kapcsol6do
intézményen kiviili programokra.

* Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

Az SZMSZ. nyilvanossaga:

Az intézmény oly moéddon koételes elhelyezni a dokumentumot, hogy azt a sziildk és a
mivelddési intézményt latogatok szabadon megtekinthessék.(intézményvezetd, miivelddési
intézmény vezetd irodaja, valamint megtekintheté Csakanydoroszl6 honlapjan)

3. Az intézmény mikodési rendjét meghatarozd dokumentumok,

szabalyzatok
* Alapit6 okirat
* Pedagogiai ¢s Miivelddési Program
* Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
* Héazirend
* Adatkezelési Szabélyzat
* Belso ellendrzés szabalyzata
 Gyakornoki Szabalyzat
» Tovabbképzési program, beiskolazasi terv
* Ko6zalkalmazotti Szabalyzat
* Ttizvédelmi Szabalyzat
* Egyéni védbeszkozok juttatasa
* Pénzkezelési Szabalyzat
* Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat
* A nemdohanyzok védelmének helyi szabalyai
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4. Az intézmény altalanos jellemzoi

4.1. A koltségvetési szerv adatai
A Kkoltségvetési szerv neve: Qsaba Jozsef Altalanos Miivel6dési Kozpont
Roviditett név: Csaba Jozsef AMK
OM azonositéja. 202345

A koltségvetési szerv székhelye:
e 9919 Csakanydoroszlo, Jozsef Attila u.6.

Telephelye:
e (Csaba Jozsef Altalanos Miivelddési Kozpont Miivelddési Intézménye
9919 Csakanydoroszlo, Vasut u. 4.

4.2. Az intézmény fenntartoja:
Csakanydoroszld Kozség Onkormanyzata
9919 Cséakanydoroszlo, F6 utca 39.

4.3. Az intézmény iranyité szervének neve, székhelye:
Csakanydoroszld Kozség Onkorméanyzatanak Képviselé-testiilete
9919 Csakanydoroszlo, Fé u. 39.

4.4. Az intézmény jogallasa:
Onallo jogi személy, koltségvetési szerv.

4.5. Az intézmény tipusa:
Tobbeélu intézmény (altalanos miivelddési kozpont)

4.6.Az intézmény jogszabilyban meghatarozott kozfeladata és az ellatandé
alaptevékenységek

A koltségvetési szerv kozfeladata: 6vodai nevelés, konyvtari szolgaltatas, kozmiivelddési
tevékenység.

Az dvodai intézményegység tekintetében:

A Nemzeti Koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény 4. § bekezdés alapjan

a) ovodai nevelés,

b) Sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

Ko6zmiivelddési intézményegység tekintetében:
A kozmiivelddési feladatellatas tekintetében feladata, hogy kozremiikodjon a lakossag
mivelddési igényeinek kielégitésében, fejlesztésében, tovabba a kulturdlis értékek
kozvetitésében, azok elsajatitasaban, létrehozasaban. Tevékenységeében épitenie kell a

fenntartd Onkorméanyzat lakossaganak igényeire, nemzetkdzi kapcsolataira és
hagyomanyaira.



Tevékenysége:

a)

Ko6zosségi miivelodés (klubok és egyéb azonos érdeklédésii lakohelyi, életkori
kozosségek — koztiik az ifjusagi €s nyugdijas korosztaly klubjainak — miikddtetése, a
helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének segitése, miivelddési ¢€s szorakoztatd
rendezvények szervezése)

A kozség kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomdényainak feltarasa,
megismertetése, a helyi miivelddési szokasok gondozasa, gazdagitasa.

Az egyetemes, nemzeti €s kisebbségi kultara értékeinek megismertetése, az linnepek
kultirdjanak gondozasa, mikedveld mivészeti egyiittesek, alkotd miivelddési
kozosségek, csoportok tevékenységének tdmogatasa, muvészeti rendezvények,
kiallitasok tartasa, nagyrendezvények szervezése €s lebonyolitasa.

Ismeretterjesztés ¢és iskolarendszeren kiviili, Ontevékeny, ©Onképzd tanfolyamok,
¢letmindséget javitd tanulasi, felndttoktatasi lehetdségek megteremtése

A szabadidd kulturalis célu eltoltéséhez a feltételek biztositasa.

Nyilvanos kozmiivel6dési konyvtari szolgaltatas a kozségben €16 és tartozkodo lakossag
valamint az ide érkezé vendégek miivelddéséhez, tanuldshoz, képzéshez, szakmai,
kozéleti, tarsadalmi tajékoztatdshoz, igényes szorakozéashoz.

Kizarélag konyvtari szolgaltatasok céljara alkalmas helyiség valamint nyitvatartasi id6
biztositasa.

Konyvtari dokumentumok (kdnyv, folyodirat, egyéb hagyomanyos €s nem hagyomanyos
informacio-hordozo) folyamatos fejlesztése kiemelten kezelve az évente jovahagyott
koltségvetésben, az anyag feltarasa, megdrzése, gondozasa, rendelkezésre bocsatasa.
Tajékoztatas a kdnyvtar €s a nyilvanos konyvtari rendszer szolgéltatasairdl, kulturalis
informaciogyiijtés és —nyujtas.

4.6.1. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

korményzati funkciészam kormdényzati funkcié megnevezése
1 013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodéssal
kapcsolatos feladatok
5 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,
lizemeltetési, egyeb szolgaltatasok
3 | 016080 Kiemelt allami és dnkormanyzati rendezvények
082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve szinhaz)
5 | 082044 Konyvtari szolgaltatasok
082091 Kozmiivelddés-kozdsségi €s tarsadalmi részvétel
fejlesztése
6 082092 Ko6zmiivelodés-hagyomanyos kozosségi kulturalis
értékek gondozasa
7 082093 Kozmiivelodés-egész €letre kiterjedd tanulas, amator
miivészetek
8 | 082094 Ko6zmiivelddés- kulturalis alapu gazdasagfejlesztés
9 084070 A fiatalok tarsadalmi integracidjat segit struktura,
szakmai szolgéltatasok fejlesztése, miikodtetése
10 | 086090 Egyéb szabadidds szolgaltatés




11 | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

19 091120 Sajatos nevelési igényl gyermelgek évoda@
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

13 | 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

14 | 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

15 | 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

4.6.2. Az intézmény illetékessége, miikodési korzete:
e Az dvodai feladatellatds tekintetében: Csdkanydoroszld Kozség kozigazgatasi teriilete.

o A kozmivelddési feladatellatas tekintetében: Csakanydoroszld Kozség kozigazgatasi
tertilete.

4.6.3. Az intézmény nevelési funkciojaval kapcsolatos eléirasok

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

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a 2011. évi CXC. a nemzeti koznevelésrol sz616
torvény és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai nevelés orszigos alapprogramja szerint
elkészitett pedagogiai program szabalyozza.

Az 6vodaba felveheté gyermeklétszam:

Csaba Jozsef AMK 6voda (székhely)
Csoportok szama: 3 csoport
Felveheté maximalis 1étszam Osszesen: 69 {6

Az ovoda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és mitkdodésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dontések el0készitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagogusok és sziilok is.

Az intézmény jogszabalyban eldirt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a felndtt
alkalmazottak adatairol.

A nyilvantartott személyes és kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasardl, nyilvanossagra
hozatalarél az AMK Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.

Villalkozasi tevékenység: Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

4.7. Az intézmény gazdalkodasaval osszefiiggé jogkorok:

Pénziigyi kotelezettséget a fenntartod altal jovahagyott koltségvetési eldiranyzatokon beliil az
intézményvezetd vallalhat, a hatalyos jogszabalyoknak megfelelGen.

Az intézmény Csikanydoroszld Koézség Onkorményzatanak Képviseld Testiilete 4ltal
megallapitott koltségvetés alapjan részben Onalloan miikodd koltségvetési szerv. A
gazdalkodassal Osszefliggd jogositvanyok pénziigyi és gazdalkodasi feladatait a Kormendi
K&z6s Onkormanyzati Hivatal (Csakanydoroszléi Kirendeltsége 9919 Csakanydoroszlo, F6 u.
39.) latja el. Az intézmény és telephelye az intézményi koltségvetésen beliil sajat
koltségvetésbdl gazdalkodnak.

Az intézményt képezo épiiletek és telkek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat az Alapito
Okirat rogziti.



Az intézmény az Aaltala hasznalt ingatlanok tulajdonjogdt nem ruhazhatja &t, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntartd hozzajarulésa nélkiil nem terhelheti meg.

Az intézmény koltségvetésének végrehajtasara szolgald szamlaszam, az altalanos forgalmi ado
alanyisag ténye:

A szamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank NYRT. Kérmend

A szamlavezetd pénzintézet cime: Kérmend, Vida J.u.2.

A szamlatulajdonos neve: Csaba Jozsef Altalanos Miivelddési Kozpont

A szamlatulajdonos cime: 9919 Csékanydoroszld, Jozsef A.u.6.

A szamlatulajdonos szdmlaszama: 11747020-15424941

A szerv éltalanos forgalmi ado alanyisaga: targyi adomentes

Az intézmény addszama: 15424941-2-18

A mivel6dési intézmény vezetdje a miivelodési hazat atmeneti szabad kapacitasat az
alaptevékenység sérelme nélkiil a fenntartd hozzéjarulasaval jogosult bérbe adni, a képviselo-
testiilet 25/2017.(I11.06.) szam hatarozata alapjan.

4.7.1. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges el6irasok

A koltségvetési szerv az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikddési koltségeket az évente dsszedllitott, az iranyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

4.7.2. Aldirasi jogkorrel és az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban
dolgozok jogosultak:
Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢és szabalyzatoknak alairdsara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az intézmény
nevében aldirasra az intézmény vezetGje jogosult- akadalyoztatasa esetén- az azonnali
intézkedést igényld ligyiratokra vonatkozoan- alairasi jogkort gyakorolhat az intézményvezeto-
helyettes. Az intézmény cégszerll alairasa az intézményvezetd aldirdsaval €és az intézmény
korpecsétjével érvényes.
A székhelyintézmény bélyegzdjének hasznalatara jogosult:

- intézményvezetd, akadalyoztatisa esetén az intézményvezeto-helyettes
A mivelddési intézmény bélyegzdjének hasznalatara jogosultak:

- miivelddési intézmény vezetdje,
A konyha bélyegzdjének hasznalatara jogosult:

- élelmezés vezetd, akadalyoztatasa esetén a konyhavezetd szakacs.



5. Az intézmény szervezeti felépitése

Igazgatd

Kozalkalmazotti

Szul6i K6z6sség Tanacs

Csaba Jozsef AMK Csaba Jzsef AMK
: . Mlivel6dési
/6voddja/ Intézménye

Csaba J6ozsef AMK
Konyha

Intézményvezetd Mlivel6dési

A7 « Elelmezés vi 6
helyettes Intézmény vezetd elmezes vezeto

Technikai dolgozé Konyha vezetd

Munkak6zosség
vezet6

Ovodapedegdgusok
Konyhai dolgozdk

Pedagogiai
asszisztens

- Dajkék

5.1. Az intézmény vezetdje
5.1.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasanak rendje

A koltségvetési szerv vezetdjét a kozalkalmazottak jogallasrol szolo 1992. évi XXXIII. torvény
23.§- a alapjén a fenntartd palyazat Gtjan bizza meg 5 évre.

Az intézményvezeto kiilonos felelosséggel tartozik:

e az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszerii
igénybevételéért;

e az alapitdo okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért;

e az intézmény gazdalkod4sdban, a szakmai hatékonysdg és a gazdasdgossag
kovetelményeinek érvényesitéséért;
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e a tervezési, beszamolasi, informécioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
hitelességéért;

e a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek sszhangjaért;

o afolyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsd ellendrzés
megszervezéséért és hatékony mitkodéséért;

e az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért;

e apedagdgiai, kozmiivelddési munkaért;

e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért;

e az intézmény ellendrzési, tanfeliigyeleti, pedagdgus mindsitési, mérési és értékelési
rendszerének mukodtetéséért;

e a neveld és oktatd, tovabba a koézmiivelddési munka egészséges ¢és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért;

e a gyermek- és tanuldbalesetek megeldzéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a
feladatellatas ellenérzéséért;

e agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalata megszervezésének ellenérzéséért;

e a pedagdgus kozéptavl tovabbképzési terv, valamint az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért, az alkalmazottak tovabbképzésének megszervezéséért;

e a koznevelési intézmények informécios tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolodo
kozérdekli informacidszolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért;

e az alkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének mikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért,

e ajogszabdly szerinti mas vezetdi feladatok ellatasaért.

Az intézményvezeto egyéb feladatai:

e az alkalmazotti értekezlet, az alkalmazotti kozosség értekezlete, az igazgatotanacs, a
szakmai, tanacsadd, dontés-elokészitdo forumok iiléseinek eldkészitése, vezetése, a
szakmai forum vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése
és ellenorzése;

e szakmai egyiittmiikodés iranyitdsa az 6voda és a kozmiivelddési intézmény kozott,

e az AMK pedagogiai-miivelddési programja megvalositisanak iranyitdsa és szervezése;

e a neveld, oktatd, koézmiivelodési tevékenység iranyitdsa ¢&s ellendrzése az
intézményvezetd helyettes és a miivelddési intézmény vezetdn keresztil, az
intézményegységek tevékenységének koordinalasa;

e az intézmény mentalhigiénés tevékenységének és kornyezetvédelmi munkdjanak
iranyitésa;

e az intézmény gazdasagi miikodésének iranyitasa, belsd ellendrzésének megszervezése,
az iizemelés folyamatossaganak, gazdasdgossaganak figyelemmel kisérése;

e a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez, a pedagogiai-
miivelddési program megvaldsitdsdhoz sziikséges személyi, targyi €s modszertani
feltételek biztositasa;

e a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel, a kozalkalmazotti tanaccsal, illetve a
sziil01 szervezettel valo egyiittmiikddés a vezetok bevonasaval;

e gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort;

e gyakorolja a munkaltatdi jogokat, az alkalmazotti munkakdrre benyujtott palyazat
elbiralasat a vezetok egyetértésével végzi;

o cllatja a palyaztatoi feladatokat a vezet6i beosztasok tekintetében;

e cleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettségének a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- ¢s munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdésekben;
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e kiadja az intézményen beliili kiilonb6z6 szabalyzatokat;

e kialakitja és mikodteti az intézményen beliill azokat a folyamatokat, amelyek
biztositjak a rendelkezésre allo forrasok szabalyszerii, szabalyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat;

e dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly kozalkalmazotti szabalyzat, egyéb bels6 szabalyzat nem utal mas
hataskorébe, dont az intézményen beliili hataskori és egyéb vitdkban, kivizsgalja a
bejelentéseket és panaszokat;

o cllatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsolddéan a munkaltatdi jogkor
gyakorlojahoz utalt feladatokat: tajékoztatast ad a kotelezettség fennallasardl és
esedékességérdl, gondoskodik a vagyonnyilatkozat Orzésérdl, sziikség esetén
ellendrzési eljarast kezdeményez;

e gondoskodik a katasztrofa-, tiiz- és munkavédelmi feladatok ellatasarol

o teljes korlien képviseli az intézményt kiilsd szervek eldtt, de a képviseletre
meghatarozott iigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat;

o cllatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott —
feladatokat.

5.1.2. Az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézményvezetd tavollétében altalanos helyettese teljes felelésséggel az intézményvezetd-
helyettes. Kivételt képeznek azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve,
amelyek az intézményvezetd at nem ruhédzhatd jogkorébe tartoznak: jogviszonylétesités-
megsziintetés, fegyelmi- ¢s kartéritési feleldsségre vonas.

Az intézményvezeto tartos tavolléte esetén (kétheti idétartamon tal) a helyettesités teljes kora,
kivéve, ha a fenntartdo masként rendelkezik.

Az intézményvezetd €s helyettese valamint a miivelddési intézmény vezetdjének tavolléte,
illetve egyidejli tavolléte esetén a helyettesités minden esetben a ,,Helyettesitési rendben”
meghatarozott sorrendben torténik.

Az intézményvezetd, illetve az intézményvezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi
eldirasok:

e a helyettes csak a napi, a zokkendmentes milkodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan iigyekben jarhat
el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belséd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd teljes jogkdrébe utalt ligyekben
nem donthet.

Helyettesitési rend

Helyettesités Csaba Jozsef AMK Csaba Jozsef AMK Miivel6dési
/6voda/ Intézménye

Intézményvezetd | intézményvezetd- miivelddési intézmény vezetd

tavolléte esetén: helyettes

Intézményvezetd | az intézményben | miivelddési intézmény vezetd

€s az | legmagasabb szolgalati

intézményvezetd | idovel rendelkezd

helyettes tavolléte | 6vodapedagogus

esetén:

Miivelbdési intézményvezetd

Intézmény vezetd

tavolléte esetén
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5.1.3. Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok éltal szamadra biztositott feladat- és hatadskoreibdl atadja az
alabbiakat.
A képviseleti jogosultsag korébol atruhdzza
e az intézményegység Szakmai képviseletét az intézményvezetd helyettesre és a
mivelddési intézmény vezetdjére;
e azintézmény gazdasagi-pénziigyi kérdésekben vald képviseletét a gazdasagi vezetore.

5.1.4. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore
Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsai:

e azintézményvezets - helyettes;
e az AMK miivel6dési intézményének vezetdje;
e gazdasagi vezeto.

A vezetok jogallasa, feladat- és hataskore

A miivelodési intézmény vezeté irdnyitja, szervezi ¢és ellendrzi a vezetése alatt allo
intézményegységet, és azt szakmai iigyekben képviseli.

Vezetéi munkajat egyéni felelosséggel, az intézményvezetovel egyiittmiikodve és
mellérendeltségi viszonyban végzi.

Dont a miivelddési intézmény mitkddésével kapcsolatos minden olyan kérdésben, amelyek
egyeztetése nem tartozik az AMK kézponti szerveihez, illet6leg, amelyekben a dontés nem
tartozik az intézményegység mas kozosségének hataskorébe.

A nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése soran a gyermekekkel kapcsolatos
igyek kivételével a tervezetet egyezteti az intézményvezetovel.

A korlatozott személyi és dologi bérgazdalkodoi jogkor gyakorlasa a kovetkezok szerint
torténik:

Az intézményegység vezetése alatt allo egység mitkodéseéhez sziikséges koltségvetési — ezen
beliil a bérgazdalkodasi — kereteket évente, a valtoztatas joganak fenntartdsaval, a gazdasagi
vezeté javaslatanak figyelembevételével az AMK igazgatoja allapitja meg. A megallapitott
koltségvetési keretek felhasznalasat érintd intézkedéseket az intézményegység vezetdje koteles
egyeztetni a gazdasagi vezetovel.

A koltségvetési keretekkel valo gazdalkodas részletes szabélyait a szamviteli és pénziigyi
szabalyzat tartalmazza.

Dontési teriilete azon részében, amelyekben a szervezeti és miikodési szabalyzat szerinti
szervek eldzetesen intézmeényi szinten mar véleményeztek és allast foglaltak, az allasfoglalast
figyelembe veszik.

Végzi a gazdéalkodas teriiletén a vezetok részére kotelezden eldirt ellendrzéseket.

Az eredményes gazdalkodas segitése érdekében az éves koltségvetés iddszakaban felméri, és a
gazdasagi vezetOhoz eljuttatja az intézményegység kovetkezd évi személyi €s dologi jellegli
igényeit.

5.1.5. Az intézményvezeto helyettes

Az intézményvezeto helyettes megbizasa:

Az intézményvezeté-helyettest a nevelGtestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az
intézményvezetd bizza meg legfeljebb 6t évre. Intézményvezetd helyettesi megbizast az
intézmény hatarozatlan iddre alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozott idore szol.
Az intézményvezetd helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
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teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz. Személyileg felel az intézményvezetd
altal rabizott feladatokért.

Az intézményvezetd altalanos helyettese a Csaba Jozsef AMK 6vodajanak helyettese.
A helyettesitést a kovetkezok szerint latja el:

e az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén gyakorolja annak feladat- és hataskorét,
kivéve azokat, amelyeket az intézményvezeto sajat hataskorében tart fenn;

e az intézményvezetd tartos tavolléte esetén a fenntartott ligyekben a helyettesitést az
intézményvezetd rendelkezése szerint latja el.

Feladat- és hataskorébe tartozik kiilonosen, hogy

neveld oktaté munkéat végez az dvodai csoportjaban, munkakori leirasa alapjan
javaslatot tesz az éves munkaterv megallapitasara;

javaslatot tesz az AMK bels6 tovabbképzésére;

részt vesz a munkaidd beosztas elkészitésében;

segiti az intézményvezetdt az intézményi dokumentumok aktualizalasaban;
elkésziti a dolgozok szabadsagolasi tervét, ellendrzi a végrehajtast
megszervezi a hianyz6 dolgozdk helyettesitését

szervezi €s ellendrzi a szakmai munkak6zosség miikodését;

éves terv szerint foglalkozasokat latogat;

figyelemmel kiséri a palydzati kiirdsokat;

javaslatot tesz az intézményt érintd valamennyi fontos kérdésben;

ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezeté megbizza.

Alairasi jogkore:
e taniigy igazgatasi dokumentumok (pl.: 6vodavaltas, 6vodalatogatasi igazolas...)
5.1.6. A miivelodési intézmény vezet6

Legfeljebb 6t évre sz616 megbizassal betoltott magasabb vezetéi munkakor ellatasara szolo
kinevezését az AMK igazgat6jatél kapja, aki a munkéltatoi jogokat gyakorolja felette.
Beosztottja a miivelddési intézmény technikai alkalmazottja. Feladatat az AMK igazgatd altal
meghatarozott munkakori leiras alapjan végzi.

Feladat- és hataskorébe tartozik kiilonosen

éves eseménynaptar készitése,

éves kozmiivelddési koltségvetés készitése,

terembeosztas elkészitése,

szakmai értékelések és megbeszélések megtartasa,

a kézmiivelddési programok megszervezése

nemzeti linnepek megiinneplése

arendezvények egyeztetése az intézményvezetdvel

figyelemmel kiséri a palyazati kiirdsokat;

javaslatot tesz az intézményt érinté valamennyi fontos kérdésben;
ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezeté megbizza.
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Munkarendje: a miivelddési intézmény vezetdjének munkarendje az altala megtervezett és az
intézményvezetd altal jovahagyott éves tervben szerepld rendezvényekhez, programokhoz
igazodik. Az éves terv tartalmazza a rendezvények megnevezését, a tervezett koltségeket és a
rendezvények tervezett helyszinét is. Ez alapjan, az altala az éves tervben megtervezett
programokat 6nalloan el6késziti, a miisort feleldsen szervezi, minden kozmiivelddési program
Osszefogoja, és a sziikséges hatteret biztositja (technika, terem, stb.)

Hetente kedden és csiitortokon 16 oratol 18 ordig az iskola épiiletében fogadja a Kozségi
Konyvtarban az olvasni vagyokat.

6. Az intézmény alkalmazotti kozosségei
6.1. Nevelétestiilet

A nevelbtestiilet az intézményben kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony keretében,
pedagdgus munkakorben, valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezd, nevel6-és oktatd
munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kdzossége.

A neveldtestiilet a nevelési—oktatasi intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.

A nevelési és oktatdsi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési
— oktatasi intézmény mukodésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢€s
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

Azokban az ligyekben, amelyek csak egy intézményegységet érintenek, az
intézményegységben foglalkoztatott alkalmazottakbol és az intézmény vezetdjébol allo
nevelOtestiilet jar el.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa:

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal ¢s egyszeri szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazissal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az
intézményvezeto szavazata dont. A dontések €s hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek.

A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is. A nevelbtestiileti értekezleten a nevel6testiilet
minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az intézményvezet adhat
felmentést.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevo jogat az intézmény valamennyi
dolgozojat érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi, (alkalmazotti) értekezletet kell
Osszehivni.

6.2. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a nevelGtestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet dontése alapjan.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait a neveldtestiilet valasztja, vagy az intézményvezetd bizza
meg.
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6.3. Szakalkalmazotti értekezlet

A szakalkalmazotti értekezlet a vezetokbodl €s a koznevelési intézmény alapitdé okiratdban
meghatarozott alapfeladatra 1étesitett munkakdérokben kozalkalmazotti jogviszony vagy
munkaviszony keretében foglalkoztatottakbol allok kozdssége.
Az intézményben az intézmény egészét érintd kérdésekben a nevelotestiiletet megilletd
jogositvanyokat a szakalkalmazotti értekezlet gyakorolja.
A tanév soran a szakalkalmazotti kozosség az alabbi allando értekezleteket tartja:

e nevelési év, nyitd, zard értekezlet,

e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

e tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),

e rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Augusztus végén, ill. szeptember els6 hetében nevelési év, nyit6 értekezletre, juniusban
nevelési év, zaro értekezletre keriil sor az intézményvezetd altal kijelolt napon. Az értekezletet
az intézményvezeto vagy helyettese vezeti.

Rendkiviili szakalkalmazotti értekezlet hivhato Gssze az intézmény 1ényeges problémainak
(fontos kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az intézményi életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok) értelmezése céljabol, ha azt a szakalkalmazotti
kozosség tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény vezetdsége sziikségesnek latja.

A szakalkalmazotti kozOsség dontést igényld értekezletein jegyzokomyv készil az
elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy
az értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.

Dontési jogkore:
e apedagdgiai program elfogadasa

az SZMSZ és a hazirend elfogadasa

a nevelési év munkatervének elfogadasa

atfogo ertekelések és beszamolok elfogadasa
tovabbképzési program elfogadasa

az intézményvezetdi palyazat szakmai véleményezése
a neveldtestiilet nevében eljaré pedagogus kivalasztasa
jogszabalyban meghatarozott mas ligyek

Véleményét ki kell kérni:
e apedagdgusok kiilon megbizdsanak elosztasa soran
e az intézményvezetd helyettes megbizasakor, megbizasanak visszavondsakor

Javaslattételi jogkore: az intézmény miitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben

6.4. Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosséget az intézményben dolgozé valamennyi kozalkalmazott alkotja.
Alkalmazotti értekezletet kell tartani a koznevelésrdl szol6 torvényben meghatarozott fenntartoi
dontések eldzetes véleményezésére, amelyek az intézmény megsziintetésével, atszervezésével,

feladatanak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval
¢s modositasaval, a vezetdi megbizassal kapcsolatosak.
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Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzé dvodapedagogusok,
valamint a nevel0-oktatd munkat kézvetleniil segité dajkak, konyhai és technikai dolgozok
egylttmiikodését.

6.5. Kozalkalmazotti Tanacs

A vonatkoz6 jogszabalyok eldirdsai szerint l1étrehozott szerv. Tagjait a vonatkozé jogszabalyok
altal eldirt szamban ¢s moédon a kozalkalmazotti kozosség valasztja meg. A Kozalkalmazotti
Tanacs vezetdje az elnok, akit a kozalkalmazotti tanacs tagjai valasztanak meg maguk koziil.
Feladata a vonatkoz6 jogszabalyok ¢€s a kozalkalmazotti szabalyzat altal a Kozalkalmazotti
Tanacs hataskorébe utalt jogok gyakorlasa. Alapvetden dolgozdi érdekképviseletet ellatd szerv.
A kozalkalmazotti szabalyzatot a kozalkalmazotti tanacs elnoke dolgozza ki és az alkalmazotti
kozosség elfogadasat kovetden 1ép hatalyba.

6.6. Szakmai munkako6zosség
A nevelési-oktatési intézmény pedagogusai szakmai munkakdzosségeket hozhatnak 1étre.

A szakmai munkak6zdsség tagjai:
e meghatarozzak, hogy a munkakdzosséget milyen teriiletre hozzak 1étre,
¢ milyen idétartamra hozzak létre
e A szakmai munkakozosség tagjai javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjiik
személyére.

A munkakozoOsség-vezetd megbizédsa legfeljebb 6t ¢éves hatarozott iddtartamra az
intézményvezetd jogkore.

A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai:

A munkak6zosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, irdnyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informdciddramlds biztositdsa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszedllitia a munkakdzosség
munkatervét, irdsos beszamoldt készit a nevelési év végi értékeld értekezlet eldtt a
munkakozdsség munkajarol.

o Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkatervét.

e Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és pedagdgiai
munkajat.

e Az intézményvezetd altal kijelolt iddpontban beszamol a munkakozosségben folyd
munka eredményeirdl, gondjairol és tapasztalatairdl.

e Az intézményvezetd megbizdsdra a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében
szakmai ellen6rz6 munkat, tovabba csoportlatogatasokat végez, tapasztalatairol
beszamol az intézmény vezetésének.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az
intézményen kiviil.

o Osszefoglal6 elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérol
a neveldtestiilet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni  a
munkakdzosség tagjait; kelld id6t kell biztositani szamara a munkakdzosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.
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Egy szakteriilethez kapcsoldddan egy szakmai munkak6zdsség hozhato 1étre
A szakmai munkako6zosség dont:

miikddési rendjérdl, munkaprogramjarol
szakteruletén a nevelOtestulet altal atruhazott kérdésekrol

A szakmai munkako6zosség véleményezi:

a pedagdgiai programot

a tovabbképzési programot

a nevelés-oktatas eszkozeinek kivalasztasat

szakteriiletét érintéen a pedagodgiai munka eredményességét
a vezetoi palyazat szakmai programjat.

A munkakozosség szakmai, médszertani kérdésekben segitséget adhat:

az intézményben folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzésé¢hez

a pedagogusok mindsitd eljarasanak lebonyolitasahoz

a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval osszefiiggd feladatok végrehajtasdhoz

a sajatos nevelési igényli és a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integraciojat
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvalositasahoz

a pedagogusok szakmai munkajanak tdmogatasdhoz

a nevelémunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez

A munkakozosség feladatai a pedagogusok munkajanak segitésében:

a munkakdzosség profiljaban tervezd, elemzd, értékeld tevékenység

modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, kozzététele a testiiletben
modszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése

a szakirodalom figyelemmel kisérése, az i) mddszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integralasa

a munkakozosség tagjai szakmai fejlddésének, tovabbképzésének iranyitisa, a
megjelend 1j szakirodalom tanulményozasa és felhasznalasa

palyakezdd pedagdgusok munkdjanak tamogatasa

a palyazati lehetségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszdmoléasa

A szakmai munkakozosség feleléssége, hogy a szakmai innovaciok Osszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

7. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas rendje, formaja

7.1. A vezetok kozotti kapcesolattartas rendje, formaja

Az intézményvezetd az intézményvezetd helyettessel és a miivelddési intézmény vezetdjével,
havi rendszerességgel, az éves munkatervben meghatarozott iddpontban, illetve sziikség esetén
feladathoz kototten egyeztetéseket, megbeszéléseket, munkaértekezleteket tart.
Az intézményvezeto €s a helyettes heti egy alkalommal megbesz¢lést tartanak.
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7.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja
A mindenkori éves munkatervben meghatarozottak szerint:

e nevelési év nyito, zaro értekezlet
e szakmai napok
e ko6z0s kirandulasok, rendezvények.

7.3. A vezet6 és az 6vodai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

Az 6vodaban miikddo sziil6i szervezet a Sziilok Kozossége.
Az intézményi szintli Sziiléi Szervezetbe csoportonként 3 fot delegdl a csoportok sziil6i
kozossége.

Dontési jogkoriikbe tartoznak az alabbiak:
e sajat szervezeti és milkddési rendjének, munkatervének meghatdrozésa,
e a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. Sziiléi Kozosség elnoke,
tisztségviseldi)
o asziiloi kozosségek tevékenységeinek szervezése.

A Sziil6i Szervezet az intézmény miikodését, munkajat érintd kérdésekben javaslattételi és
véleményezési joggal rendelkezik.

A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:
e apedagdgiai program elfogadédsakor

az SZMSZ elfogadasakor

a hazirend elfogadasakor

a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatadrozaséban)

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének ¢€s idejének meghatarozasaban

a sziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

az 6voda ¢s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

a vezetdk ¢és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartds modjanak meghatarozasaban

a pedagogiai program, az SZMSZ ¢és a hazirend nyilvanossagéaval kapcsolatosan

a szlildket anyagilag is érintd ligyekben (pl. a sziikséges ruhézati felszerelésekkel

kapcsolatosan)

e a nem ingyenes szolgaltatasok korébe tartoz6 programok Osszeghataranak
megallapitasakor

e vezetdi palydzatnal

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval
nevének  megallapitasdval, vezetdjének  megbizdsaval ¢€és  megbizasanak
visszavonasaval kapcsolatosan

Az intézményi sziloi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a
pedagdgiai munka eredményességét. A gyermekeket érintd barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet az intézmény vezetdjétél. Az e korbe tartozd ligyek targyaldsakor képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet a szakalkalmazotti testiilet értekezletén.
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A sziil6i szervezet elndkével az intézményvezetd, a csoportszintli ligyekben a csoport sziil6i
szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az dvodapedagdgus kompetenciajat
meghalado ligyekben az 6vodavezet6-helyettes tart kapcsolatot.

Az Ovoda vezetdje a sziildi1 szervezet képviseldit legalabb félévente tajékoztatja az 6vodaban
foly6 nevelomunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A Sziilok Kozossége €s a Sziildi Szervezet vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért,
véleményiik jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény vezetdje
felelds.

8. Kiilsoé kapcsolatok rendszere, formaja, modja, a kapcsolattartas rendje

Az intézményt kiils6 kapcsolatokban elsésorban az intézményvezetd és helyettese, valamint a
muvelddési intézmény vezetdje képviselik.

Rendszeresen kapcsolataink:

¢ Fenntartoval
Kapcsolattartd: intézményvezetd, miivelddési intézmény vezetd
A Kkapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartdi elvarasoknak
valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény ¢€s a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény mikodésével, mitkodtetésével Osszefliggd feladatok ellatasara

az intézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére, ha erre sziikség van

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara.

A kapcsolattartas formai:
e szobeli tajékoztatas
beszamolok, jelentések
egyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel
a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
specialis informacid szolgéltatdas az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkdjahoz kapcsoldddan
statisztikai adatszolgaltatés
e az intézmény mitkddésének €s tartalmi munk4janak értékelése

Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint

o Egészségiigyi ellatasat biztosito szervezetekkel

Intézménylink rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a gyermekek egészségiigyi ellatasat
biztosito szervezettel. Az intézményvezetd vezetd felel a gyermekek rendszeres egészségligyi

vizsgalatanak megszervezéséért. Ennek érdekében felveszik a kapcsolatot a védéndvel és a
gyermekorvossal.
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A gyermekorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazéd
20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998. (1X.3.)
NM-rendelet szerint végzi.

Az 6voda orvosanak, védondjének elérhetdségét a faliujsagra kell kifliggeszteni, valamint a
nevelési év elsd sziildi értekezletén ki kell hirdetni.

A kapcsolattartas formai:

- gyermekorvos altal végzett 6vodai szlirdvizsgalat / gerinc, ludtalp rendellenességeinek
szlirése, altalanos egészségi allapot vizsgalata/ évente

- védono altal végzett szirdvizsgalatok / 1atas-, hallasvizsgalat, magassag - sulymérés / évente
- fogorvosi szlirévizsgalat / évente

- iskolaérettségi orvosi vizsgalat

- szobeli tajékoztatas

- irasbeli tajékoztatas

Kapcsolattartd személye: az intézményvezetd
e Vas Megyei Szakértéi Bizottsag
Kapcsolattartd: az intézményvezetd és a megbizasi szerzddéssel alkalmazott gydgypedagogus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, a beiskolazas segitése
A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kdlcsonds tajékoztatas
A kapcsolattartas formaja elsésorban eseti, mely kiterjed:
- a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsaval 0Osszefliggd

szakvélemény megkérésére
- aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara

Gyakorisag: a szakértdi véleményben meghatarozott feliilvizsgalati id6pont alapjan

e Vas Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Kormendi Tagintézménye
Kapcsolattarto: az intézmény vezetdje és helyettese.
Kapcsolatuk soran segitik a pedagdgusok neveld munkajat, valamint az intézmény feladatainak
ellatasat. Ellatando feladataik koziil azokat vessziik igénybe, amelyekre a nevelési év folyaman
sziikség van. (logopédiai sziirés, logopédiai ellatas, iskolakésziiltségi vizsgalatok)
A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonds tdjékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.
Az intézmény ingyenes logopédiai szolgaltatasat a VMPSZ Kormendi Tagintézményének
logopédusa biztositja a fenntart6 altal megallapitott 6raszamban.
Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az dvodapedagogusokkal, konzultacio,
informaciodatadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végén.

o (Csaladsegito - és Gyermekjoléti Szolgalattal

Kapcsolattarto: intézményvezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,
es¢lyegyenlOség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formaja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken
valo részvétel, segitség kérése a Csaladsegit6-és Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket
veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekkdzosség védelme miatt ez indokolt.

- a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az intézmény a szolgalat beavatkozéasat
sziikségesnek latja,

- amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az intézmény megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az intézmény a gyermekvédelmi
rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

- esetmegbeszélés — a gyermekvédelmi felelds részvételével a szolgalat felkérésére,

- kozos intézkedési terv kidolgozdsa a hatranyos helyzet csokkentésére,
prevencidjara,

- szllék tajékoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdve téve a kdzvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve egyeztetés szerint.
e Altalanos Iskolaval

Az oOvodabol az iskoldba torténd zavartalan atmenet megkivanja az o6voda és az iskola
neveldmunkajanak 6sszehangolasat, a két intézmény egylittmiikodését.

A kapcsolattartas formai:

- az alsos tanitok munkakdzosségével kozos nevelési értekezlet, tapasztalatcsere, beszélgetés a
zOkkenOmentes 6voda iskola atmenet érdekében,

- a leendd elsOs tanito tavasszal ellatogat az iskoldba késziilé gyermekekhez, ismerkedik veliik
¢s megfigyelheti Oket 6vodai életiik soran,

- az 6vondk a leendd els6s gyermekekkel az iskolai beiratds utdn az iskoldban részt vesznek
egy tanoran.

e Torténelmi egyhazak képviseloi
Az ovoda koteles biztositani a hitoktatashoz sziikséges targyi feltételeket, igy kiilondsen a
helyiségek rendeltetésszerti hasznalatat, valamint a jelentkezéshez és miikodéshez sziikséges
feltételeket.
Az egyhaz képviseldjével az intézményvezeto illetve az intézményvezetd helyettes tartjak a
kapcsolatot.

A Miivel6dési Intézmény kiilsé kapcsolatai

e Nemzeti Mivelodési Intézet
1011 Budapest, Corvin tér 8.

e Nemzeti Miivelddési Intézet Szombathelyi Irod4ja
9700 Szombathely, Ady tér 5.
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Berzsenyi Daniel Konyvtar
9700 Szombathely, dr. Antall J. tér 1.

Kapcsolattart6: a Miivel6dési Intézmény vezetdje

9. Az intézmény miikodési rendje

Az intézményben a nevelési év rendjét az intézmény éves munkaterve tartalmazza.
A nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok id6pontjat, felhasznéldsat,

a sziinetek idGtartamat,

a megemlékezések, a nemzeti, az 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjat,

az eldre tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogadoorak
idépontjat

az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagogiai céli 6vodai nyilt nap tervezett
idépontjat.

Az linnepek iddpontjardl az elso sziiloi értekezleten tdjékoztatast kell adni. A nevelés nélkiili
munkanapok id6pontjarol a sziil6ket legalabb egy héttel eldtte tajékoztatjuk.

9.1.Az intézmények nyitvatartasi rendje

Csaba Jozsef AMK 6voda 6.30.h -to1 17.00.h-ig

Csaba Jozsef AMK Miivelddési Intézménye | A nyitvatartdsi  idd a  tervezett

foglalkozasokhoz, illetve a rendezvények
idépontjahoz igazodik.

Az 6voda a fenntarto altal engedélyezett nyari zarva tartds (4 hét) alatt sziinetel. Ilyenkor
torténik az 6voda sziikség szerinti fel(jjitasa, karbantartdsa, valamint a nagytakaritas.

A nyari zarva tartas ideje alatt az intézményvezetd altal megallapitott napokon 9-13
ordig a hivatalos ligyek intézésére ligyeletet kell tartani. Az ligyeleti beosztast a
szabadsagok figyelembevételével az intézményvezetd €s helyettese késziti el.

Az o6voda nyari zarva tartasarol legkésébb februar 15-ig, a nevelés nélkiili
munkanapokrol eldtte 7 nappal a sziildket értesiteni kell.

A nyitvatartasi 1d0 valtoztatasara év elején, a sziild1 igények figyelembe vételével van
lehetdség.

Az intézmény fent szabalyozott id6ponttol vald eltérd nyitva tartdsara az intézmény
vezetdje kérésére a fenntartd adhat engedélyt.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi idot6l vald eltérést az intézmény vezetdje, illetve
a mivelddési intézmény vezetd engedélyezi (az intézményvezetd tajékoztatdsa utan).
A személyre sz6l6 munkaidd beosztast az adott nevelési évre szo6ld6 munkaterv
tartalmazza.

Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartdsanak dokumentélasat a mindenkori jelenléti
iv napi alairasa biztositja. A munkavallalo kotelezettsége a jelenléti iv naprakész,
pontos vezetése.
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9.2. Az 6vodai felvétel, atvétel rendje:

e Ovodai beiratas a felvételi és elGjegyzési naploba a fenntartd altal kijeldlt beiratési
1d6szakban két napon at torténik.

e Az dvodai felvétel, 6vodai jogviszony létesitése a 20/20012.(VIIL.31.) EMMI rendelet
20.§ szerint torténik.

e A gyermekek csoportba valé beosztasar6l - a sziilok kérése, a nevel6testiilet
véleményének figyelembevételével - az intézményvezetd dont.

9.3. Az 6vodai elhelyezés megsziinése:

e 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 50.§ szerint torténhet.

10. Az intézmény belépés és benntartézkodas rendje

10.1. Az intézménnyel jogviszonyban allok benntartézkodasa
10.1.1. A vezeték benntartézkodasa

Az AMK zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben val6 tartdzkodasanak rendje az alabbiak szerint keriil
meghatarozasra:

Az AMK igazgatéjanak (6voda vezetdjének) munkaideje heti 40 6ra. Neveléssel-oktatassal
lek6tott munkaideje heti 10 6vodai foglalkozés. Munkaideje felhasznalasat és beosztasat a
kotelez6 foglalkozasok megtartasan feliil maga jogosult meghatarozni.

Az intézményvezetd, ha hivatali ligyei nem szoélitjak mashova 7.30. oratol- 15.30. oréig az
intézményben tartozkodik.

Abban az id6ben, amikor nem tartézkodik az intézményben helyettesitése a helyettesitési rend
alapjan torténik.

Az intézményvezetd-helyettes munkaideje heti 40 oOra. Neveléssel oktatassal lekotott
munkaideje heti 24 6ra. A torvényben meghatarozott, kotott munkaidejiikon feliili munkaidot
az intézményvezetdvel tortént egyeztetés alapjan, az ellatando feladatoktol fliggden tolti.

A vezetOk tavollétében a megbizott 6vondk intézkedési jogkore a gyermekek biztonsaganak
megovasaval sszefliggd, azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki. Egyéb ligyekben értesiteni
tartozik az intézményvezetdt, vagy helyettesét.

A miivelédési intézmény vezetdjének benntartdzkodasa: Az éves eseménynaptarban rogzitett
probak, rendezvények, linnepek, megemlékezések idejéhez igazitott.

10.1.2. Alkalmazottak benntartézkodasa

Az alkalmazottak, az intézmény nyitvatartasi ideje alatt, a heti teljes munkaidejiikon feliil az
ovodai feladatok ellatasa céljabol bent tartozkodhatnak. Az alkalmazottak a nyitvatartasi idén
tal, az intézményben csak az intézményvezeté vagy helyettese, illetve a mivelddési
intézményben a miivelddési intézmény vezetdjének engedélyével tartdzkodhatnak.

A pedagdgusok havonta kotelesek nyilvantartani neveléssel oktatassal lekotott munkaidejiiket
az Ovoda belsé hasznalatra elkészitett nyomtatvanyan. Az éves munkatervben rogzitett
feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilos,
csaladokkal torténd programok stb.) a pedagogus a kotott munkaidejének letdltése utdn, illetve
pihendnapon is berendelheté a 40 6ras munkaidejének terhére. A nevelést- oktatast segitd
munkakorben alkalmazottak a jelenléti iv aldirasaval igazoljak benntartozkodasukat.
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Az intézmény alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben, vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagogus munkaid6 beosztasait az intézményvezetd, intézményvezets-helyettes
engedélyével, a csere lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Az 6vodékban dolgozd neveld-oktatd segité munkakorben foglalkoztatott dolgozok, konyhai
dolgozok heti munkaideje 40 6ra, melyet a munkabeosztas alapjan teljesitenek. Az élelmezés
vezetd megbizési szerzddéssel latja el feladatait.

10.1.3. A gyermekek benntartézkodasa

A gyermekek intézménybe [épése €s ott tartdzkodasa a kdvetkezdk szerint torténik:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, mely:
e a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetéséhez és dvondnek vald atadasihoz,
valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges,
e a gyermek tdvozasakor: a gyermek oOvondtol vald atvételéhez, atoltoztetéséhez,
valamint a tavozashoz- sziikséges.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:
e agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott iddben érkezik az intézménybe.

A kiilon engedélyt az intézményvezet6tdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
legalabb egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
e a sziilének, gondviseldonek a sziildi értekezletre valod érkezéskor, fogadodran, nyilt
napon, illetve a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén vald
tartozkodaskor.

10.1.4. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése, benntartézkodasa

e Az intézménybe érkezd6t fogadod alkalmazott az illetét a vezetd iroddjaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.

e A fenntartoi, szakért6i, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az intézményvezetdvel
val6 egyeztetés szerint torténik.

e Az o6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
intézményvezeté engedélyezi.

Elozetes vezetoi megbeszélés alapjan tartozkodatnak az intézményben:

az alapfoku gyermekintézmények képviseldi

az egészségligyi ellatast biztositok

a fenntart6 képviseldi

a pedagogiai szakszolgalat latogatoi

hitoktato

logopédus

eléadok (a gyermekek, pedagogusok, vagy sziilok részére szervezett programokon)
szakmai bemutatokon részt vevok
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e vendégcsoportok, vendég nevelbtestiiletek
e rendezvények résztvevoi

Ugynokok, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartézkodasanak szabalyai

e Belépésiiket kotelezd moddon jelezni kell az intézményvezetdnek, miivelodési
intézmény vezetdjének.

e Benntartozkodasuk, tevékenységliik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelezo mddon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

e Azintézmény vezetdje €s a miivelddési intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk
belépését, benntartozkodasat - jotékonysagi programokon, gyermekek részére
szervezett programokon.

A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett iddpontban,
megfeleld informécidk beszerzését kovetden torténhet.
Alkalmi iigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

11. Az AMK helyiségeinek, létesitményének hasznalati rendje
11.1. Az 6voda helyiségeinek hasznalati rendje

Az intézmény minden dolgozoja felelds a kdzosségi tulajdon védelméért, a berendezési targyak
felszerelések allaganak megdrzéséért, az energiatakarékos felhasznalasaért, a tiiz-, baleset-, és
munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A gyermekek az o6voda helyiségeit ¢és udvarat csak 6vodapedagogusi feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkozeit csak az
intézményvezetod engedélyével, lehet onnan elvinni.

A helyiségeket, 1étesitményeket rendeltetésiiknek megfelelen, az dllagmegdvasra figyelemmel
kell hasznalni.

A neveldi szobat, foglalkoztatot az dvodapedagdgusok és a pedagodgiai munkat kozvetlen
segitok hasznaljak.

Az udvar elssorban a gyermekek levegén vald foglalkoztatasara hasznalhato, a tavaszi, nyari
id6szakban a foglalkozasok levezetésére. A gyermekek levegdztetését naponként biztositani
kell az évszaktol fiiggetleniil az iddjarasnak és a pedagogiai programnak megfeleléen. A
rendért, a jatékok és eszk6zok kiméletes hasznalataért, elrakasaért az Gvodapedagogus felel.

A fejleszt6 szobaban a pedagogiai szakszolgalat altal kijelolt szakember, logopédus dolgozik,

egyéni fejlesztési sziikség esetén az dvoda pedagogusai is igénybe vehetik.

Az 6voda helyiségeiben part nem miikodhet.

Az 6voda ingyenes helyiséghasznalatot biztosit a sziiloi szervezet részére.

A helyiségek hasznalatra valo atengedésérdl az intézményvezeté vagy helyettese dont.

Az igénybevevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési feleldsséggel tartoznak.
Kotelesek betartani az 6voda munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

11.2. A miivelddési intézmény helyiségeinek hasznalati rendje.
A miivelddési intézményben Csidkanydoroszlo Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete a

25/2017.(I11.06.) szamu hatarozataval engedélyezte a miivelddési intézményben vasarok
megtartasat a hatdrozatban szerepldé dijszabas mellett. A vasarok idOpontjardl torténd
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egyeztetés, illetve a terembérlet befizetésével kapcsolatos teendok a miivelddési intézmény
vezetdjének feladatkdrébe tartoznak.

A mivelddéshez és a szorakozashoz vald jog alapjan- zartkorti rendezvények kivételével-
nyitvatartdsi idoben minden érdeklddd latogathatja az intézményt, igénybe veheti
berendezéseit, felszereléseit, mas eszkodzeit, a mivelddési intézmény dolgozoinak
engedélyével. Belépds rendezvény latogatottsaganak eldfeltétele a jegyvasarlas.

12. Az intézményben folyé belsé ellenorzési szabalyok

Az AMK belsé ellendrzés feladatai:

e biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, a pedagodgiai, miivelddési
programban és egyéb belsd szabalyzatokban el6irt) mikddését;

e segitse eld az intézményben folyo nevelé munka eredményességét, hatékonysagat;

e segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

e a vezetés szamara megfeleld6 mennyiségli informéciot szolgéaltasson a dolgozdk
munkavégzésérol;

o feltarja és jelezze a vezetés és a dolgozok szamdra a szakmai (pedagdgiai) és jogi
eléirasoktol, kovetelményektdl vald eltérést, illetve megeldzze azt,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény mitkodésével kapcsolatos
belsd és kiilsd értekelések elkészitéséhez.

A belso ellenérzést az dnkorményzat altal megbizott kiils6 szolgaltatd végzi, a képviselo-
testiilet feladatellatdsra vonatkoz6 hatarozata és az Onkorményzat belsé ellendrzési
kézikonyvében meghatarozott feltételekkel és tartalommal.

A belsé ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:

A belsé ellendrzést végzo dolgozo jogosult:
e az ellendrzéshez kapcsolddva az AMK barmely helyiségébe belépni;
e az ellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrél
masolatot késziteni;
e az ellendrzott dolgozé munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni;
e az ellendrzott dolgozdtdl irasban vagy szdban felvilagositast kérni.

A belso ellendrzést végzo dolgozo koteles:

e azellendrzéssel kapcsolatosan a jogszabalyokban és az AMK belsé szabalyzataiban
foglalt el6irasoknak megfelelden eljarni;

e az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

e az ¢észlelt hianyossagokat irasban vagy szoban kozdlni az ellendrzott dolgozokkal és
a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével,

e hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas
szerint id6ben megismételni.
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Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:
Az ellenérzott dolgozo jogosult:
o az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;
e az cllenérzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni,
¢s ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.
Az ellenérzott dolgozo koteles:
e azellendrzést végzo dolgozo munkajat segiteni, az ellendrzéssel 0sszefiiggd kéréseit
teljesiteni;
e a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belsé ellendrzést végzo dolgozo feladatai:

e Az ellendérzést végzé dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
AMK belsé szabalyzataiban, a munkakori leirdsdban, az éves ellendrzési tervben
el6irtak szerint a nevelési év soran folyamatosan végezni.

o Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kdzvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

e Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett
fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

e Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

- a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozo figyelmét;
- a hidnyossagok megsziintetését Gijra ellendriznie kell.

A belso ellenérzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

o Igazgato:
- ellendrzési feladatai az AMK egészére kiterjednek;
- ellendrzi az AMK 6sszes dolgozdjanak pedagogiai, gazdalkodasi, tigyviteli és technikai
jellegli munkéjat;
- ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;
- elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;
- Osszeallitja nevelési évenként (a munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;
- felligyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és mitkodése felett.

o Ovodavezeté-helyettes:
Folyamatosan ellenérzik a hozzajuk beosztott dolgozok nevel6-oktatd és iigyviteli
munkdjat, ennek soran kiilondsen:
* aszakmai munkakozdsségek vezetdinek tevékenységét;
= apedagodgusok munkavégzeését, munkafegyelmét;
* apedagodgusok adminisztracids munkajat;
= apedagodgusok neveld munkdjanak modszereit és eredményess€gét;
» agyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

e Munkakozosség-vezeto:
Folyamatosan ellendrzi a szakmai munkak6zdsségbe tartozd pedagoégusok neveld-

oktatd munkajat, gondoskodik a nevel6testiileti értekezletek szakmai programjarol.

Az igazgato egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal
és jogkorrel felruhdzva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
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Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az 6vodai munkatervek részét képezd belsd
ellendrzési terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az AMK igazgatoja felelOs.

13. A pedagoégiai munka belsé ellenérzésének rendje

e Dbiztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszerli (a jogszabalyok, az Ovodai
Nevelés Orszagos Alapprogramja, valamint az 6vodak pedagogiai programja szerint
eldirt) mikodését,

e segitse eld az intézményben folyd neveld ¢és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

e az igazgatd szamara megfeleld mennyiségii informaciot szolgaltasson a pedagogusok
munkavégzésérdl, szolgaltasson megfeleld szamu adatot €s tényt az intézmény neveld
¢és oktatdo munkajaval kapcsolatos belso ¢€s kiilso értékelések elkészitéséhez.

A neveld és oktaté munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozok:

e igazgato,
e intézményvezetd helyettes,
e munkakozosség vezetd

Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az évoda pedagogusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevelé-oktaté munka belso ellendrzése soran:

a pedagogusok munkavégzése munkafegyelme,
a neveld-oktato munkahoz kapcsolodd adminisztracié pontossaga,
a csoportszobak rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
a felndtt-gyermek kapcsolat, a gyermek személyiség tiszteletben tartasa,
a neveld és oktaté munka szinvonala a foglalkozasokon:
- afoglalkozasra torténd eldzetes felkésziilés, tervezés,
a foglalkozas felépitése €s szervezése,
a foglalkozason alkalmazott modszerek,
- a gyermekek munk4ja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa
az egyes tevékenységek soran,
- a foglalkozas eredményessége, a tervezésben megfogalmazott kovetelményeinek
teljesitése,
- agyermek és ifjisagvédelmi teenddk betartasa.

14. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, tajékoztatas a Pedagogiai
programrol

Miikodési alapdokumentumok

e Alapito Okirat
Pedagogiai és Miivelddési Program
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hézirend
Eves Munkaterv
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A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikddési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténjen meg:

e fenntartd

e (sakanydoroszlo honlapjan

e avezetdi iroda, Miivel6dési Intézmény

e KIR

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziilok, a miivel6dési intézményt
latogatok, és az intézménnyel jogviszonyban nem allok is.

14.1. Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilok sziiléi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az intézmény vezetojétol, az
intézményvezetd-helyettesétol és a csoportos 6vodapedagogusoktol.

A Pedagodgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor
feltehet az intézmény vezet6jének vagy helyettesének, akik azokra hataridén beliil érdemi
valaszt adnak. Ennek pontos idépontja a sziildvel torténd elézetes egyeztetés alapjan keriil
meghatarozasra.

14.2. Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagogusok minden nevelési év elsd sziildi értekezleten tajékoztatast adnak a
hazirendrdl. A gyermekek sziileinek a beiratkozaskor atadjuk a Hazirend fénymasolt példanyat.
Az atvételt a szilé alairassal igazolja. A Hazirend kifliggesztésre keriil az 6voda és a
Miivelddési Intézmény folyosdjan.

14.3. Az internetes nyilvanossagra hozatal szabalyai

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listaban szerepld dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szo616 tajékoztato,

b) a beiratkozéasra meghatarozott id6, a fenntarto6 altal engedélyezett csoportok szama,

c) koznevelési feladatot ellatd intézményenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési évenként az
egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhaté kedvezményeket, beleértve a
jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntartd nevelési intézmény munkéjaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megéllapitasokat
tartalmazd — vizsgélatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevdszék
ellendrzéseinek nyilvanos megallapitdsait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos
megallapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitva tartdsdnak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentdsebb rendezvények, események iddpontjait,

f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozd
jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és miikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot tartalmazza.
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229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az intézményi kozzétételi lista az
(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

e az ovodapedagdgusok szamat,

e iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

e adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

e azintézményi csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az adatkozlés idopontja: Az intézményvezetd a helyettes altal biztositott adatokat az oktober
1-jei allapotnak megfelelden oktodber 15.-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott
dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy idoben, kérelmet nyujt be a Hivatal felé, hogy a KIR-ben
feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus
formaban.

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag
kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

A fent felsorolt adatok megtaldlhat6ak Csékanydoroszld honlapjéan.

Felelos: intézményvezeto és helyettese

15. Az intézményi 6vo-védo eloirasok

Az AMK minden dolgozdjanak alapvetd feladata, hogy a gyermekek részére az egészségiik és testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy valaki balesetet
szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az intézmény munkavédelmi szabalyzatanak,
valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriado tervnek a rendelkezéseit.

Az AMK igazgatdja és a miivelédési intézmény vezetSje az egészséges és biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen
ellenérzik. Az Atlantisz S¢ Kft. alkalmazottja minden honap elsé hétféjén ellenérzést tart a
sz€khelyintézményben és a miivelddési intézményben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok
betartasat illetden.

e Az AMK dolgozoéinak feladatai a gyermekek balesetei esetén

A gyermekek feliigyeletét ellatd nevelonek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

e a sériilt gyermeket elsOsegélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges orvost kell hivnia,

e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd mddon meg kell sziintetnie,

e a gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmények

vezetdinek.

E feladatok ellatdsédban a baleset helyszinén jelenlévo tobbi dolgozo is koteles részt venni.
A Dbalesetet szenvedett gyermeket elsOsegélynyujtasban részesité dolgozd a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az AMK-ban tértént mindenféle balesetet, sériilést az AMK igazgatdjanak és a miivelddési
intézmény vezet6jének ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat
¢s azt, hogy hogyan keriilhettiik volna el a balesetet. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
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allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

e A gyermekbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb
jogszabalyok el6irasai alapjan

A balesetet az el6irt nyomtatvanyon kell nyilvantartani.

A nyolc napon til gyogyul6 sériilést okozo baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ezeket a
baleseteket elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, ha erre
atmenetileg nincs lehetdség jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy példanyat a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot koveté honap nyolcadik napjaig meg kell
kiildeni a fenntarténak, egy példanyt pedig at kell adni a sziilonek. A jegyzOkonyv egy példanyat
az dvoda Orzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az AMK fenntartdjanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kézépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az AMK nevel6 és oktatdo munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az AMK munkavédelmi
szabalyzata tartalmazza.

16. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az AMK miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek,
¢s dolgozodinak, a miivelddési haz dolgozdinak és latogatdinak biztonsagat és egészségét, valamint
az intézmény épliletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, szélvihar),

o atlz,

e arobbanas vagy robbantéssal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmények barmely dolgozojanak vagy latogatdjanak az intézmények épiiletét
vagy a benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomaséra, koteles azt azonnal kozolni az AMK igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelés vezetdvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

e AMK igazgat6, 6vodavezets-helyettes

e miivelddési intézmény vezetd

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e az intézmény fenntartdjat,
robbanas, tliz esetén a tlizoltdsagot,
robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
személyi sériilés esetén a mentoket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitod szerveket, ha ezt a vezetd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartdzkodo6 személyeket értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul
hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitliritéséhez. A veszelyeztetett épiiletet a benntartézkodd
csoportoknak a tlizriado terv mellékleteiben talalhato "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
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A gyermekeknek illetve a miivel6dési intézményt latogatoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald
kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért
a gyermekeket feliigyel pedagogus, a miivelddési intézmény esetében az ott dolgozo személy a
felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az ¢épiiletb6l mindenkinek tavoznia kell!

e A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

o A foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarté neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik gyermek, személy az épiiletben.

e A gyermekeket a csoportszoba elhagyasa el6tt —ha van ra id0 -, és a kijelolt varakozasi
helyre torténd megérkezéskor a neveldnek meg kell szdmolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasardl,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsOsegélynyljtads megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (rendorség, tizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetsjét az AMK igazgatdjanak vagy
az altala kijel6lt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzardl,

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az épliletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozoja koteles betartani!

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlizriado terv” c. utasitas
tartalmazza. A robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddok részletes intézményi
szabalyozésat az ,Intézkedési terv, robbantassal vald fenyegetés esetére (bombariadd) terv” c.
utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, a gyermekekkel és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgéalataért az Atlantisz Sé Kft. alkalmazottja az
intézmény igazgatodja és a Miitvelddési Intézmény vezetdje a felelosek.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben €s a bombariado tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az Atlantisz Sé
Kft. alkalmazottja, az 6vodavezetd-helyettes és a miivel6dési intézmény vezetdje a felelds.
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17. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyominyok apolasival
kapcsolatos feladatok

Az AMK részt vesz a nemzeti és allami {innepek falu szintli megemlékezésein, kozosségi
iinnepnapok szervezésében, a hagyomanyok apolasaban.

A hagyomanyok dapolasa, iinnepek, megemlékezések szervezése, lebonyolitasa, felelosok
kijelolése a kialakitott gyakorlatnak megfelelden az éves munkatervben megfogalmazottak
alapjan torténik az 6vodaban és a miivel6dési intézményben egyarant.

e Az AMK névadodja, emlékének apolésa.
Csaba Jozsef ornitologus emlékének apolasa, sziiletésnapjarol valdo megemlékezés, hozza
kapcsolddo rendezvények szervezése.
o Ovodai iinnepeink: Sziiret, Mikulds, Karacsony, Farsang, Husvét, Piinkosd, Mércius 15,
Madarak ¢s fak napja, Anyak napja, Nagycsoportosok bucsuzasa.
e A mivelddési intézmény szervezésében megrendezésre keriil6 nemzeti tinnepek:
Marcius 15. Oktober 23.
Falunapi programok, egyéb rendezvények.

”or

18. Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (V111.28.) kormanyrendelet el6irasainak
megfelelden.
Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasat,

e az alkalmazott pedagogusokra vonatkoz6 adatbejelentések,

e agyermeki jogviszonyra vonatkozod bejelentések,

e az oktober 15-¢én leadott statisztikai jelentést

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A KIR
rendszerének hasznalatahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell,
ahhoz kizarolag az AMK igazgatdja 4ltal felhatalmazott személyek (AMK igazgato,
ovodavezetd-helyettes) férhetnek hozza.

e A papiralapu nyomtatvany kinyomtatasat kovetden:

- el kell latni az igazgatd eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével

- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valo utalast

»elektronikus nyomtatvany”

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat

- a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
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- A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért, valamint a hitelesitésrél az AMK igazgatoja felel.

19. Az intézményben folytathato reklamtevékenységek szabalyai

Az intézmény reklamtevékenységet folytathat a miivel6dési intézményben, kivéve a politikai
tartalmu hirdetést, és amely reklamhordozo a személyiségi, erkolcsi jogokat sérti, veszélyezteti.
Tilos kozzétenni olyan rekldmot, mely kegyeleti jogokat sért, er6szakra, a személyes vagy a
kozbiztonsag megsértésre, a kdrnyezet, a természet kdrositasara 6sztondzne.

A tiltott és megengedett reklamtevékenység a kdzoktatdsrol szolo 1993. évi LXXIX. Torvény
122§ (12) bekezdése értelmében a kovetkez6: Az intézményben tilos a reklamtevékenység,
kivéve, ha a reklam a gyermekeknek, sz0l ¢és az egészséges ¢életmodddal, a
kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis
tevékenységgel fligg 0ssze.

e A reklamtevékenység engedélyezésének intézményi szabalyai

A reklamtevékenység folytatdsanak minden formdja, médja csak az igazgatd és a mivelddési
intézmény vezetO irasos engedélyével lehetséges.

Az engedélyezés tartalmazza a reklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve az egyéb
iddtartam, kikotéseket, modjat.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Oriz,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek. Az igazgatd az engedély visszavonasara

barmikor jogosult.

Az igazgatd koteles a pedagogusoktol, a sziiloktol, a gyermekektdl érkezd, az intézményben
folyo reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

Az intézményben folytathaté rekldmtevékenység Ilehetséges formai, moddjai: 0jsadgok
terjesztése, szordlapok, plakatok, szobeli tajékoztatas stb.

e Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetétablakra csak az igazgatd és a miveldési intézmény Vezetdje, illetve az altaluk
megbizott személy tehet ki hirdetményeket (szordlapokat, plakatokat). Sziilo, illetve mas
idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitijsagra, engedély nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozo hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos.

20. Konyha miikodése
Az intézmény az 6voda épiiletében sajat konyhat miikodtet.
Konyha nyitva tartasa: 6.30h-t6l 15.30h-ig

A konyhai dolgozok 1étszdma: egy élelmezésvezetd, két szakacs és harom konyhai kisegito.
Munkaidejiiket az intézményvezetd munkaterve tartalmazza.
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A konyha feladata alapvetéen az Onkormanyzat kezelésében 1év6 oktatasi- nevelési
intézmények valamint egyéb Kkiilsé igénybevevok részére az étkezés biztositasa. Az
o6vodasoknak, iskoldsoknak napi haromszori étkeztetéssel biztositjuk a megfeleld
tapanyagsziikségletet mind mennyiségileg és mindségileg.

A konyhai dolgozok munkaltatéja az AMK igazgatoja.

A konyhat szakképzett ¢lelmezésvezetd iranyitja, akit megbizasi szerzddéssel alkalmazunk.
Feladata az étkezési téritési dijak beszedése, az étlap Osszedllitdsa, a havi elszamolasok
lebonyolitasa, az ¢élelmiszer-szallitasi szerzédések elokészitése, a szallitokkal torténd
kapcsolattartas, a szallitott &ru megrendelése és atvétele. Tovabba felel a konyhatlizemben folyo
munkaért, megfeleld biztonsagért, az eldallitott ételek mindségéért, a rabizott készletért anyagi
¢s erkdlcsi feleldsség terheli.

Az élelmezési nyersanyagnormat a fenntartd allapitja meg. Az étkezési dijat — az étkezési
nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabalyok és a fenntartd hatarozata rogziti.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titok megorzése

A munkavégzés teljesitése az igazgatd altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok ¢és a munkaszerzddésben, vagy kinevezési okmanyokban leirtak szerint torténik.

A dolgozéd koteles a munkakorébe tartozd6 munkat képességei kifejtésével, az elvéarhato
szakételemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével osszefliggésben
jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat.

A dolgoz6 munkajat az arra vonatkozo6 szabalyoknak és eléirdsoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindstilnek a kovetkezok:
e azintézmény miikddésével kapcsolatos informaciok,
e adolgozok személyi adatai, munkavégzésiikkel
e a szocidlis étkezésben, és a kedvezményes gyermekétkeztetésben részesiilokkel
kapcsolatos adatok, informaciok

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

Az élelmezési ellatas lebonyolitasa

Az 6vodéasok a csoportszobaban az 6vondk és a dajka feliigyelete mellett étkeznek. A
f6z6konyharol talald kocsikon toljak be az ételt a csoportokba.

Az iskolasok étkeztetése az iskola kiilon épiiletében talalhato talaldo konyhan torténik, napkozis
neveldk feliigyelete mellett. Az iskola alkalmazasaban all6 pedagogusok is itt fogyasztjak el az
ebédjiiket. A vendég étkezOk ebédjiiket egyénileg éthorddban szallitjak el a f6zékonyharol.
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Etlaptervezés

Az ¢lelmezésvezetd két hétre elore elkésziti az étlapot, majd azt kifiiggeszti a f6z6konyha az
iskolai téalalokonyha és az 6voda hirdetd tabldjara, igy tdjékoztatva az étkeztetésben
részesiiloket.

Arurendelés

A heti étrend alapjan az élelmezésvezetd Osszedllitja a nyersanyag rendeléseket, majd faxon
tovabbitja a szallitok fel¢. Kenyér, péksiitemények, tej, husféleségek esetében naponta torténik
a szallitas. Szaraz arut, zoldséget, gyliimolcsot, mirelit aru és a sziikséges tisztitd szereket heti
rendszerességgel szallitjak.

Aru atvétele

Az ¢élelmezésvezetd, tavollétében a vezetd szakacs veszi at az arut ligyelve a mennyiségi,
mindségi szempontokra Az arut megfeleld helyen hiitve vagy raktarban szakszertien kell
tarolni.

Nyersanyag kiadasa

Elelmezési nyersanyag kiszabési és kivételezési bizonylaton az élelmezésvezetd kalkulalja a
napi sziikséges nyersanyagot, majd kiadja a vezetd szakacsnak.

Tovabbiakban az elOkészitéstdl a talalasig, minden tevékenységnél az eldirt higiéniai
szabalyokat betartva folyik a konyhatlizem tevékenysége.

Bizonylati rend

Az irdsos megrendeldket az élelmezésvezetd legalabb egy évig megdrzi. Az aru szamléval,
vagy szallitolevéllel érkezik. Nyersanyag kiadasa az ,,Elelmezési nyersanyag kiszabasi és
kivitelezési bizonylattal torténik. Ezen adatokat az élelmezésvezetd szamitdgépen dolgozza fel,
igy pontos képet kap a napi raktarkészletrdl is.

Az étkezOk 1étszamarol az dvodaban és az iskoldban is napi nyilvantartas késziil.

A téritési dij kiszdmitasanak alapja a havi naptari munkanapok és az el6z6 havi tényleges napok
személyenként. A téritési dijat az élelmezésvezetd szedi havonta, amirdl készpénzfizetési
szamlat allit ki az étkezOnek. A kiilonbozo téritési dijakrol elszamol, kimutatasokat készit az
onkormanyzat részére.

A konyha iizemelése soran folyamatosan biztositani kell:
e  ¢vente két alkalommal megel6z6 jelleggel, illetve szlikség szerint rovar-ragesaloirtast
kell végezni,
e  azart szemét-, hulladékgylijtést és annak rendszeres elszallitdsat meg kell szervezni,
e a dolgozok alkalmazasanak feltételei — évente munkakori és egészségiigyi Orvosi
alkalmassagi vizsgalat

Helyettesitési rend.

Az intézmény konyhéjanak folyamatos miikddését a dolgozok iddleges, vagy tartds tavolléte
nem akadalyozhatja.

A dolgozd tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az igazgatd és az
¢lelmezésvezetd feladata.
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A helyettesitéssel kapcsolatos egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakori
leirasok rogzitik.

Anyagi felelosség:
Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerii
hasznalataért, a gépek, eszk6zozok, sth. megovasaért.

21. ZARO RENDELKEZESEK

21.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mdédositasa

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa csak az alkalmazotti k6zosség, neveldtestiileti
elfogadasaval és a sziildi szervezetek egyetértésével és az AMK igazgato jovahagyasaval
lehetséges. A neveldtestiilet-legalabb — évenként feliilvizsgalja a szervezeti és miikodési
szabalyzatot.

A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

e a fenntarto,
e anevelGtestiilet,
e az AMK igazgatoja,

e asziiléi munkakozdsségek vezetdségei,

Az intézmény eredményes €s hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo
szabalyzatok, igazgatéi utasitasok tartalmazzék. Ezen szabalyzatok, utasitasok eldirasait az AMK
igazgatdja a szervezeti és miikddési szabalyzat véltoztatasa nélkiil modosithatja.

21.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa és hatalyba 1épése

A Csaba Jozsef AMK modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, valamint annak
mellékleteit az Ovodak Sziiléi Szervezetei 2018. 08. hé 22. napjan tartott iilésiikon
véleményezték, a benne foglaltakkal egyetértettek, ellenvetést nem fogalmaztak meg. Az
ilésrol késziilt /2018. ikt szamu jegyzékonyv a Csaba Jozsef AMK irattaraban talalhato.

Csaba Jozsef AMK (6voda)

SZK.vezetdje
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A Csaba Jozsef AMK modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, valamint annak
mellékleteit a Kozalkalmazotti Tanacs elndke és tagjai 2018. augusztus 24. napjan tartott
értekezleten véleményezték a benne foglaltakkal egyetértettek, ellenvetést nem fogalmaztak
meg. Az iilésrdl készilt /2018. ikt szamu jegyz6konyv a Csaba Jozsef AMK irattaraban
talalhato.

Sandor Kléara Farkasné Varga Rita Takacs Szilvia
KT. elnoke KT. tagja KT. tagja

A Csaba Jozsef AMK modositott Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat, valamint annak
mellékleteit a neveldtestiilet 2017. augusztus 24. napjan tartott iilésén 100%-os aranyban
elfogadta. Az elfogadas tényét a szakalkalmazotti értekezlet képvisel6i az alabbiakban
hitelesitd alairasukkal tanusitjak. A nevel6testiileti értekezletrdl késziilt /2018. ikt. szamu
jegyzOkonyv a Csaba Jozsef AMK irattaraban talalhato.

Somogyiné Torok Andrea
a Csaba Jozsef AMK o6voda képviseletében

A Csaba Jézsef AMK médositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat 2018. szeptember 01.
hatalyba lépéssel /2017.ikt szamon a mai napon jovahagyom.
Cséakanydoroszl6 2017. augusztus 24.

PH.
Dr. Siitoné Joo Irén
AMK igazgatd

A Csaba Jozsef AMK modositott Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat Csakanydoroszlo
Onkormanyzat Képviseld-testiilete megismerte. Alairasommal tanusitom, hogy a mikodtetd
dontésére jogosult szerve az SZMSZ fenti rendelkezéseivel egyetért.

Cséakanydoroszlo, 2018...... ho......... nap

PH.

Horvéath Istvan polgarmester
fenntarto képviseldje
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Mellékletek:

1. melléklet
A Csaba Jézsef AMK Adatkezelési Szabalyzata

1. Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja hogy:

meghatérozza az AMK-ban miikodé nyilvantartasok mitkodésének torvényes rendjét, valamint
biztositsa az adatvédelem torvényes elveit, az adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését,
megakadalyozza a jogosulatlan hozzaférést, az adatok megvéltoztatasat és jogosulatlan
nyilvanossagra hozasat.

2. A Szabalyzat hatalya
Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi személyes adatokat tartalmazo
adatkezelésre
Elvek:
- mindenki szadmara biztositani sziikséges az informacids 6nrendelkezési jogot, mely a
személyes adatok védelmét biztositja,
- a kdzérdekl adatok megismeréséhez és terjesztéséhez vald jogot.

Ezen Szabalyzat szerint kell ellatni:

- az alkalmazotti adatnyilvantartdst, valamint az alkalmazottak személyi iratainak és

adatainak kezelését, tovabbitasat.

- a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését.
Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a jogviszonyok megsziinése utan illetve e jogviszony
1étesitésére iranyulo eldzetes eljarasokra.
A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen az alkalmazotti jogviszony
fennallasatol, hiszen az annak megsziinése utan hataridd nélkiil fennmarad.
Az adatvédelem szabalya minden adatkezeldre vonatkozik, a jogszabalyok betartasa kotelezo,
mivel az intézményben személyes adatokat (alkalmazottak, gyermekek, sziilok) kezeliink.
Ezen adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal a sziiloi szervezetet véleményezési
jog illeti meg.

A Szabalyzatban hasznalt fogalmakhoz a melléklet szerinti Ertelmezé rendelkezés kapcsolodik.

Az intézmény koteles vezetni a KIR rendszert (oktatasi azonositd, gyermek és alkalmazotti
nyilvantartas tekintetében. A KIR keretében az adatkezeld a hivatal A kozzétételi listan adatok
rogzitése sziikséges.(nyitva tartas rendje, munkaterv, rendezvények, események idépontjai,
szakmai  ellen6rzés  megallapitasai, SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai Program,
o6vodapedagdgusok szama, isk. végzettség, szakképzettség, dajkdk szdma, szakképzettség,
ovodai csoportok szama, gyermekek 1étszama.)

II. AZ ADATKEZELES ES ADATFELDOLGOZAS

Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbol, jog gyakorlasa és kotelezettség
teljesitése érdekében lehet, a cél eléréséhez sziikséges minimalis mértékben és ideig. Ha az
adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok kezelése egyébként jogellenes, az adatokat
torolni kell.
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1. Az adatkezelés szabalyai

1.1. Személyes adat az intézményben akkor kezelhetd ha
- ahhoz az érintett irdsban hozzajarult,
- azt a torvény ill. torvény felhatalmazasa alapjan, ezen szabalyzat elrendeli.

1.2 Az érintettel az adat felvétele elott kozolni kell az adatkezelés céljat, valamint azt, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt.

1.3 Az intézményben az adatok kezeléséért felelésséggel tartozik:
- az AMK igazgatoja és az 6vodavezet6- helyettes
- a személyligyi adatkezelésben barmilyen forméban kézremiikddo gazdasagi ligyintézo

1.4 Az adatkezelést végz6 alkalmazottak kotelesek az altaluk megismert személyes adatokat
szolgélati titokként megdrizni. Munkakori leirdsuk tartalmazza a titoktartasi kotelezettséget.

1.5 Az AMK igazgaté felelés az adatok védelmére és kezelésére vonatkozod jogszabalyok,
valamint a Szabalyzatban rogzitett eldirdsok megtartasaért, illetve e kovetelmények
ellendrzéséért.

1.6 Az AMK igazgatd, az 6vodavezeté- helyettes és a gazdasagi tigyintézé feleldsek az
illetményszamfejtés korébe tartozd adatok intézményen belilli feldolgozasa ¢és
tovabbitasa sordn az adatvédelmi rendelkezések betartasaért.

1.7 Nyilvantartasok kezelése

Adatvédelmi nyilvantartas:

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyeket a jogszabalyban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhet6k, amelyekb6l megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre
valo jogosultsaga.

1.8 Az intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartidsokat vezetni, a koznevelés
informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint statisztikai adatokat szolgaltatni.
Nyilvantartasi kotelezettség:

- alkalmazottak adatai,

- gyermekek adatai tekintetében.

2. Az alkalmazotti nyilvantartas

Ezen nyilvantartds a jogviszonnyal kapcsolatos tények megallapitdsara, a besorolasi
kovetelmények igazolasara és statisztikai adatszolgaltatasra hasznalhatok fel. Az alkalmazotti
nyilvantartds valamennyi jogviszonyban 4ll6 munkatars adatait tartalmazza.

2.1 Nyilvantartott adatok:

a) név, anyja neve, sziiletési hely €s id6, allampolgarsag

b) lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam,

€) munkaviszonyra, kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo6 adatok:
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa, képesitési feltételek
aloli mentesités,
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- tovabbképzés, szakiranyl tovabbképzés, tovabbképzésben szerzett szakképesités,
tanusitvany

- idegen nyelv tudasa

- kinevezési okmany, munkakor, munkakori leiras

- vezetdi megbizasok

- gyakornoki id6, vizsga, probaidé

- fizetési fokozat

- publikacid

- munkaban toltott idd, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithaté idd, besoroléssal
kapcsolatos adatok;

- alkalmazott részére adott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek;

- munkakor, munkakdrbe nem tartozé feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyulo
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés,

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, alapilletmény, potlékok,
illetménykiegészités, megbizasi dij, tovabba az azokat terheld tartozas és annak jogosultja;

- szabadsag, kiadott szabadsag;

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei;

- alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei;

- az alkalmazott munkaltatéval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,

- a tobbi adat az érintett hozzajaruldsaval.

2.2 A nyilvantartas kezelése vegyes rendszerben szadmitogépen és manudlis mddszerrel torténik.

2.3 A nyilvantartas adatait az érintett szolgaltatja. Az els6dleges adatfelvétel a jogviszony
keletkezésekor torténik meg.

2.4 Az adatok biztonsagarol az adatkezelé gondoskodik.
2.5 Az alkalmazotti nyilvantartas kezel6je az AMK igazgatoja és az dvodavezets- helyettes.

2.6 Bér és munkaiigyi nyilvantartas:

Az alkalmazottak jogviszonyra vonatkozo tények dokumentalasara szolgalo adatkezelés.

A besorolasi  kovetelmények igazolasdra, bérszamfejtéshez, tarsadalombiztositasi
igyintézéshez ¢és statisztikai adatszolgaltatasra hasznalhatok fel. A nyilvantartas kezelése
vegyes, szamitogépen €s manudlis modszerrel torténik. Az adatok biztonsagardl az adatkezeld
gondoskodik.

3.Az adatkezelést végzik feladatai

3.1 Az intézmény alkalmazottainak adatkezelését az igazgatd és az Ovodavezetd helyettes
végzi.
3.2 Az AMK igazgatdja tekintetében az adatkezelést a munkaltatoi jogokat gyakorlé fenntarto

szerv latja el.

3.3 Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrol, hogy:
- az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat és megallapitas az adatkezelés teljes
folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalméanak;
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- a személyi iratra csak olyan adat, illetve megéllapitas keriilhessen, amelynek alapja kozokirat
vagy az alkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag vagy mas hatdsag
dontése, jogszabalyi rendelkezés;

- az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiliggd adat helyesbitésre és torlésre keriiljon, ha a
személyi iraton szerepld adat a valosagnak mar nem felel meg;

- az alkalmazott irasbeli hozzajaruldsanak beszerzése az onkéntes adatszolgaltatds korébe
tartozd adatok nyilvantartasat megelézden torténjen meg.

4. Az alkalmazotti nyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

4.1 Az alkalmazotti alapnyilvantartds szamitégépes modszerrel is vezethetd. Ez esetben —a
kovetkezd kivételekkel- papir alapu adatlapot nem kell vezetni. A szamitogéppel vezetett
adatokat ki kell nyomtatni.

- a kozalkalmazott adatainak els6 alkalommal torténd felvételekor, az alairasaval igazolja az
adatok valodisagat;

- a kozalkalmazott athelyezésekor;

- a kbzalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén;

- a betekintési jog gyakorldjanak erre iranyul6 kiilon kérelmére azokat az adatokat, amelyekre
betekintési joga kiterjed.

4.2 A 4.1 pont alapjan készitett iratokat személyiigyi iratként kell kezelni.

4.3 A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartdsbol a kozalkalmazotti jogviszony
megszinése ¢s végleges athelyezés esetén azonnal és véglegesen tordlni kell a kozalkalmazott
személyazonositd adatait. Statisztikai célokbdl a személyazonositasra alkalmatlan adatok
tovabbra is felhasznalhatok.

4.4 Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitds ¢és nyilvanossdgra hozatal ellen. A szamitégépen vezetett
kozalkalmazotti alapnyilvantartas technikai védelmére vonatkozo6 szabalyok betartasa kotelezo.

45 A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai kozil a munkaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo6 adat kozérdeki, ezeket az adatokat a
kozalkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

4.6 A kozérdekli adatokon kiviil az alkalmazott nyilvantartott adatairél —a 4.8 pont szerinti
adattovabbitas kivételével- tijékoztatds nem adhatd. Az alkalmazott személyi anyagat az
athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

4.7 Az AMK a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott esetekben és
célokra, illetve az érintett kdzalkalmazott erre irdnyulo irasbeli hozzajaruldsaval hasznalhatja
fel, vagy adhatja 4t harmadik személynek.

4.8 Ezek tovabbithatok: a fenntartonak (helyi Onkorményzatnak), a kifizet6helynek,
birdsagnak, renddrségnek, tigyészségnek, a kozneveléssel 0sszefliggd igazgatési tevékenységet
végzd kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésre
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgéalatnak.
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4.9 Az adattovabbitas a 4.8 pontban felsoroltak irdsos megkeresésére postai uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. Intézményen beliil papir alapon,
zart boritékban.

4.10 Az adattovabbitisra az AMK igazgatdja jogosult. Az illetményszamfejté hely részére
torténd adattovabbitasban a gazdasagi ligyintézé miikodik kozre.

4.11. A pedagodgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagodgusigazolvany kidllitdsadhoz
sziikséges valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagogusigazolvany elkészitésében
kozremitkodok részére tovabbithato.

5. Az alkalmazott jogai és kotelezettségei

5.1 Az alkalmazott a sajat személyi anyagéaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes
adatait tartalmazo6 egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet,
azokrél madsolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.
Té4jékoztatast kérhet személyi irataiba torténd betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi
anyagéanak mas szervhez torténd megkiildésérdl.

5.2 Az alkalmazott az 4ltala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az AMK
igazgatojatol irasban kérheti. A kozalkalmazott felelds azért, hogy az éltala a munkaltatd
részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak legyenek.

5.3 Az alkalmazott az adataiban bekovetkezO valtozasokrol 8 napon beliil kételes irasban
tajékoztatni az AMK igazgatot, aki 3 napon beliil kételes intézkedni az adatok aktualizalasarol.

6. A személyi irat

6.1 Alkalmazotti szempontbol személyi irat minden —barmilyen anyagon, alakban és barmilyen
eszkoz felhasznalasaval keletkezett- adathordozo, amely a jogviszony létesitésekor (ideértve a
kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat is), fenndllasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a kozalkalmazott személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

6.2 Az alkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az
elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas iigyiratoktol elkiilonitve kell
iktatni és kezelni.

6.3 A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:
- a személyi anyag iratai,
- a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok,
- az alkalmazottaknak az alkalmazotti jogviszonyaval osszefiiggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (addbevallas, fizetési letiltas),
- az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmaz6 iratok.

6.4 Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii
adatok nyilvanossagardl szol6 térvény rendelkezésel vonatkoznak.
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7. A személyi irat kezelése

7.1. Az intézmény allomanyéba tartozoé alkalmazottak személyi iratainak 6rzése és kezelése, a
személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer miikodtetése az Ovodavezeté-helyettes
kozremiikddésével az AMK igazgatd feladata.

7.2 A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek:

- a kozalkalmazott felettese,

- az 6vodavezet6-helyettes,

- feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,

- a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

- munkatigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,

- a kdzalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban nyomozé hatdsag, az tigyész és a
bir6sag,

- az illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e feladattal megbizott munkatarsa
feladatkorén beliil,

- az adohatdsag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az lizemi baleseteket kivizsgalo
szerv ¢és a munkavédelmi szerv.

7.3 Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat alapjan torténik.

7.4 Az alkalmazotti jogviszony létrehozésanak elmaraddsa esetén az alkalmazotti jogviszony
l1étrehozasat kezdeményez0 iratokat vissza kell adni az érintetteknek.

7.5 A személyi anyag tartalma:
- a kozalkalmazotti alapnyilvantartas,
- a palyazat vagy a szakmai 6néletrajz,
- az erkdlcsi bizonyitvany,
- az iskolai végzettséget €s szakképzettséget tantisitdo oklevél masolata,
- a tovabbképzés elvégzésérdl szo610 tanlsitvany masolata,
- iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany mésolata,
- a kinevezés és annak modositasa,
- a vezetdi megbizas és annak visszavonasa,
- a cimadomanyozas,
- a besorolas iratai, kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
- az 4thelyezésrdl rendelkezd iratok,
- a teljesitményértékelés, mindsités
- a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,
- a hatalyba 1év0 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,
- a kozalkalmazotti igazolas masolata.

7.6 A 7.5 pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egylittesen kell
tarolni.

7.7 Az alkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartassal egyiitt
Ossze kell éallitani a kozalkalmazott személyi anyagat. Torvény eltérd rendelkezésének

hianyaban, a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

7.8 A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az
e célra személyenként kialakitott iratgylijtében kell érizni.
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7.9 A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jelolni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és
id6pontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd aldirasat. A betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell kezelni.

7.10 Az alkalmazott személyi anyagéba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba
a felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését kovetden jogosultak betekinteni.

7.11 Az alkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a betekintési lapot le kell zarni, és a
személyi anyagot irattarozni kell. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan az
alkalmazott személyi iratait az irattdrozasi tervnek megfeleléen a kozponti irattarban kell
elhelyezni.

7.12 A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak- a kozalkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott Gtven évig kell megdrizni.

III. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESE ES TOVABBITASA
1. Feleldsség a gyerekek adatainak kezeléséért

1.1.Az AMK igazgatoja és az intézményvezetd helyettes felelés a gyermekek adatainak
nyilvantartdsaval, kezelésével, tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és a
Szabalyzat eldirasainak megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

1.2.Az intézményvezetd helyettese, az Ovodapedagdégusok ¢és a gazdasagi ligyintézd
munkakorével Osszefliggd adatkezeléséért tartoznak feleldsséggel.

1.3. Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.
2. A gyermek nyilvantarthaté és kezelheté adatai

2.1 A gyermekek személyes adatai az 6vodai jogviszonyra vonatkozé tények dokumentalasara
szolgalo adatkezelés, melynek jogszabalyi alapjat a meghatarozott nyilvantartdsok vezetése
céljabol, pedagodgiai ceélbol, pedagdgiai célu habilitacios és rehabilitacios feladatok ellatasa
céljabol, gyermekvédelmi célbol, egészségiigyi célbol a célnak megfeleld mértékben, célhoz
kototten kezelhetOk.

2.2 Nyilvantartott adatok:

a) gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme,allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, nem magyar allampolgar esetén a Magyar Koztarsasdg teriiletén valo
tartozkodds  jogcime és a  tartozkodasra  jogositd ~ okirat = megnevezése,
szédma,tarsadalombiztositasi azonosito jele

b) a sziil6 neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama;

c) a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok;

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok;

e.) koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul

f.) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

g.) a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok

h.) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozé adatok
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I.) a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek rendellenességére vonatkozo
adatok;

J.) a gyermekbalesetekre vonatkozo adatok;

k.) oktatasi azonositd szama

I.) jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz
sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre vald
jogosultsaga.

3. Az adatok tovabbitasa

3.1 Az adattovabbitasra az AMK igazgato az altala meghatalmazott helyettes vezetd vagy a
gazdasagi ligyintéz6 jogosult.

A gyermek adatai a torvényben meghatarozott célbol tovabbithatok az 6vodabol:

a) fenntartd, birosag, rendérség, {igyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartasi rendellenességre vonatkozo
adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, illetve onnét vissza,

C) az Ovodai fejlodéssel, iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
szlilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskoldnak,

d) a gyermek ovodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz,

e) az egészségligyi feladatot ellatdo intézménynek a gyermek egészségiigyi allapotanak
megallapitasa céljabol,

f) a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol.

3.2 Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitashoz, ha az AMK igazgatéja a gyermekek védelmérél szol6 torvény rendelkezése
alapjan azért fordul a gyermek;joléti szolgalathoz, mert megitélése szerint a gyermek —mas vagy
sajat magatartasa miatt- sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt.

4. Az adatkezelés intézményi rendje

4.1 Az dvodaban adatkezelést végzo vezetd, 6vodapedagogus az adatfelvételkor tajékoztatja a
szililét arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelez6-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas
esetében kozolni kell az alapjaul szolgdlo jogszabalyt. Az onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell
hivni a sziil6 figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezd, amelyet
az iraton a sziild alairasaval egyiitt fel kell tiintetni. A sziil6t kiilon kell tajékoztatni arrdl, hogy
a személyes adatok védelmérdl szolo torvény az érintett irdsos hozzajarulasat irja eld. Az
onkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gytijtésérdl az dvodavezetd hataroz.

4.2 A felvételi eldjegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tdl az AMK igazgat6 és
az intézményvezetd helyettes veszi fel. A felvételi eldjegyzési napld biztonsagos Orzésérol

gondoskodnak.

4.3 Az o6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalo felvételi és mulasztasi naplot
gyermekcsoportonként az 6vodapedagdgusok vezetik.

4.4 Az 6vodai foglalkozasrdl az 6vodapedagdgus csoportnaplot vezet.
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45 A felvételi és mulasztasi, valamint a csoportnapld, a gyermek oOvodai fejlodésével
kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizd6 gyermek
rendellenességére vonatkoz6 adatok, a gyermekvédelem korébe tartoz6 adatok biztonsagos
kezelésérdl és Orzésérdl a csoportot vezetd 6vodapedagdgus gondoskodik; az iratokat az e célra
rendelkezésre allo iratszekrénybe zarja el.

46 A gyermekbalesetre vonatkozo adatok kezelésében kozremikodik a munka- és
balesetvédelmi feladatokkal megbizott 6vodapedagogus.

4.7 A jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag megallapitasahoz sziikséges
adatok kezelésében kozremiikodik az €élelmezésvezeto.

4.8 Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

4.9 A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében gondoskodni
kell arr6l, hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor, a gyermekrdl tarolt személyes adatok
torlésre vagy megsemmisitésre keriiljenek.

4.10 A gyermekre vonatkozé minden adat tovabbitisa az AMK igazgaté alairasaval torténhet.
Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

5. Titoktartasi kotelezettség

51 Az AMK igazgatojat, az Ovodavezeté-helyettest, a gazdasagi iigyintéz6t, az
ovodapedagogust, tovabba azt, aki esetenként kozremiikodik a gyermek feliigyeletének
ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli
a gyermekkel ¢és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényre, adatra, informaciora
vonatkozoan, amelyrdl a gyermekkel, sziilével vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

5.2 A gyermek sziildjével kozolhetd minden gyermekével dsszefliggd adat, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené, vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

5.3 Az adat kozlése akkor sérti, vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi,
érzelmi vagy erkdlcsi fejlodését gatolja, vagy akadalyozza, és amelynek bekovetkezése sziiloi
magatartasra, kdzrehatasra vezethetd vissza.

5.4 A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a nevel6testiilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlédésével Osszefiiggd megbeszélésre. A titoktartasi
kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevel6testiileti értekezleten.

5.5 A titoktartasi kotelezettség alol a sziild irasban felmentést adhat. A felmentés megadasat az
AMK igazgat6 kezdeményezheti irdsban. A kezdeményezésre az AMK igazgatd részére

javaslatot tehet az 6vodapedagogus.

5.6 Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végzok és abban kozremitkodok azonban betartjak
az adatkezelésre vonatkoz6 eldirasokat.
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5.7 A torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel kapcsolatban adatok nem
kozdlhetok.

V. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

Az adatkezeld, ill. adatfeldolgoz6 koteles gondoskodni az adatok biztonsagardl koteles tovabba
megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi
szabalyokat, amelyek az egyéb adat ¢s titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz
szlikségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
nyilvanossagra hozas vagy torlés, ill. sériilés vagy a megsemmisiilés ellen. Az adatbiztonsagi
rendszabalyok érvényesitése érdekében a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni mind a
manualisan kezelt mind a szamitégépen tarolt és feldolgozott személyes adatok biztonsaga
érdekében.

Szamitogépen tarolt adatok
A szamitogépen tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében:
- Az adathozzaféréshez csak érvényes, személyre sz610, azonosithatd jogosultsaggal
felhasznal6 név, jelszo lehet hozzaférni.
- A személyes adatokat kezelOk az asztali szamitogépen kotelesek gondoskodni a
virusmentesitésrol.

Manualis kezelésii adatok védelme
- Az irattari kezelésbe vett iratokat szaraz tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel
ellatott helyiségben, beépitett, zarhat6 szekrényben taroljuk.
- Az aktiv kezelésben 1év0 iratokhoz csak az ligyintézok férhetnek hozza. A személyzeti
¢s munkatigyi iratokat zarhat6 iratszekrényben Orizziik.
- Az iratokat az irattari tervnek megfeleléen 5 évenként archivalni, rendezni, selejtezni
szlikséges.

Zaro rendelkezések
A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatokrol szolo torvények alapjan a Csaba
Jozsef Altalanos Miivelddési Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak kotelezd

melléklete ezen ADATVEDELMI SZABALYZAT.
A szabdlyzathoz értelmez0 rendelkezéseket tartalmazo melléklet kapcsolodik.

Csakanydoroszlo, 2018. augusztus 24.

Dr. Siiténé Joo Irén

AMK igazgatd
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ERTELMEZO RENDELKEZESEK
Adatallomany: az egy nyilvantartd rendszerben kezelt adatok Gsszessége.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo technikai feladatok elvégzése,
fliggetleniil a muveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint az
alkalmazas hely¢tol.

Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely az adatkezeld megbizasabol —beleértve a jogszabaly
rendelkezése alapjan torténd megbizast is- személyes adatok feldolgozasat végzi.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil a személyes adatokon végzett barmely
miuvelet vagy a miiveletek 0sszessége, igy példaul gyijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa
vagy Osszekapcsoldsa, zéarolasa, torlése €s megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
felhasznalasanak megakadalyozasa. Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang-, vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzdk (példaul ujj- vagy
tenyérnyomat, DNS- minta, iriszkép) rogzitése is.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki, vagy amely a személyes adatok kezelésének céljat meghatarozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja,
vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja.

Adatfelelds: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus uton koételezéen kdzzéteendd
kozérdekii adatot eldallitotta, ill. amelynek a miikddése soran ez az adat keletkezett.

Adatmegsemmisités: az adatok vagy azokat tartalmazé adathordozo teljes fizikai
megsemmisitése.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szdmara hozzaférhetévé teszik.

Adatkéozlo: az a kozfeladatot ellato szerv, amely — ha az adatfelelds nem maga teszi kozzé az
adatot — az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait a honlapon kozzéteszi.
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2. melléklet

Csaba Jozsef Altalanos Miivelodési Kozpont (tovabbiakban AMK)
Panaszkezelési szabalyzata

Az AMK a dolgozok, sziildk, partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint torténd,
atlathato, hatékony kezelése €s kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjarol
sz616 szabalyzatat.

A szabalyzat célja

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy a fontos visszajelzéseket tartalmazod panaszok
kezelésének, kivizsgalasanak, nyilvantartasanak és értékelésének rendje szerves részévé valjon
az intézményi tevékenységeknek, folyamatoknak.

Alapelvek

Alapkovetelmény a felvetések gyors kivizsgalasa és a feltart hibak orvoslasa. A beérkezett
észrevételeket elemezziik, és ennek eredményeit felhasznaljuk. A panaszokat és a panaszosokat
megkiilonboztetés nélkiil, egyenlden, azonos eljarasok keretében és szabalyok szerint kezeljiik.
A panaszkezelésnek, gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek soran fel
kell tarni a panasz okat, indokat és ezt kovetden a panaszt minél el6bb orvosolni kell.

A PANASZKEZELES MENETE
A bejelentés modjai:

e Szobeli panasz
e [Irasbeli panasz
A szabalyozas érintettjei: alkalmazotti kor, intézményvezetd, partnerek

A szabalyozasért felelés: intézményvezetd

Hataridé: a probléméahoz rendelt

A szabalyzat személyi hatalya: intézmény dolgozoi, sziilok, partnerek
A szabalyzat hatalyba lépésének ideje: 2018. szeptember 01.
Szabalyzat feliilvizsgalata: 3 évente

A panasz kivizsgalasa és megvalaszolasa

A szobeli panaszt az AMK haladéktalanul megvizsgalja és a lehetd legrovidebb idén beliil
orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali kivizsgélasa
nem lehetséges, az AMK a panaszrol jegyzokonyvet vesz fel, és annak masolati példanyat
személyesen kozolt szobeli panasz esetén a partnernek atadja, telefonon kozolt szobeli panasz
esetén megkiildi. Egyéb szobeli panasz esetén, az irasbeli panaszra vonatkoz6 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
kovetd 15 napon beliil irasban megkiildjiik a partner részére. Igény esetén a kivizsgalas
eredményérdl telefonon vagy e-mailben is értesitést kiildiink.
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PANASZNYILVANTARTAS

A panaszokrol és az azok megoldasat szolgald intézkedésekrdl nyilvantartast vezetiink, amely
az alabbi adatokat tartalmazza:
e apanaszos (intézmény/személy) adatait
e apanasz leirasat, targyat képezo esemény vagy tény megjelolését
e apanasz benyujtasanak idépontjat és modjat
e apanasz orvoslasara szolgal6 intézkedés leirasat, elutasitas esetén annak indoklasat
e apanasziigy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelés személy(ek)
megnevezEését, valamint az intézkedés teljesitésének €s a panasz lezarasanak
hataridejét
e akivizsgdlas soran beszerzett informacidkat és esetleges szakvéleményt
e apanaszban megjeldlt igényrdl valdo dontést
e apanasz megvalaszolasanak idOpontjat és modjat
e apanaszkezelés elemzéséhez és fejlesztéséhez kapcsolodo egyéb informaciokat (pl.
panasz oka, gyakorisaga)
Az irasbeli panaszokat — beleértve a személyes megjelenés soran eléadott panaszrol késziilt
jegyzokonyvet is — tovabba az azokra adott valaszokat harom évig archivaljuk, ezt kvetden az
adathordozokat (okiratokat) selejtezziik. A panasziigyi nyilvantartasban rogzitett személyes
adatok kizardlag a panasz regisztralasanak ¢€s elbirdlasanak céljat szolgaljak. Felkésziiliink a
stb. beszerzése.
Amennyiben valamennyi fontos informacio rendelkezésre all, a vizsgalati szakasz lezarul és sor
kertil a dontéshozatalra.

A dontés lehet:

e apanasz elfogadasa

e panasz részbeni elfogadésa

e panasz elutasitasa.
A dontéshozatalt a valasz elkészitése és megkiildése koveti irasos formaban (irasban, faxon, e-
mailben).

A PANASZKEZELES FOLYAMATA
A panasz benyujtasa: regisztracio, kivizsgalas, dontés, valasz, elemzés.
Eljaras rend:

e A panaszt, a vélt vagy valds problémat elsdsorban és eldszor a ,,bepanaszolttal” kell
tisztazni. Amennyiben ez nem vezet eredményre, akkor tovabb kell 1épni a
panaszkezelés szabalyzata szerint.

e Haapanasz nem a megfeleld szintre érkezik, vissza kell utalni a megfelel6 szintre, errdl
a panaszost értesiteni kell.

e A panaszt legalabb a II. szinttdl irasba kell foglalni.

e Amennyiben a probléma megoldasdhoz tiirelmi idére van sziikség, meghatirozott
id6tartam utan (pl. 1 honap) az érintettek kdzosen értékelik a bevalast.

e A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell.

e A panaszokkal kapcsolatos dokumentéciot erre a célra kijelolt dossziéban kell tartani.

52



e Azintézményvezetd ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat és
értékeli a megvalositast, ill. sziikség esetén korrekcios javaslatot tesz és készit.

A tevékenységek szintjei, 1épései:
1. A sziilokre vonatkozo panaszkezelési eljarasi rend

I. szint: A panaszos (sajat vagy gyermeke képviseletében) a csoport 6vodapedagdogusahoz
fordul probléméajaval.

e Az o6vodapedagogus megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos,
tisztazza a panaszossal az ligyet; ha jogos, tovabbviszi az €rintettek felé.

e Jogos panasz esetén egyeztet az €rintettekkel és a panaszossal; ha ez eredményes, akkor
a probléma megnyugtatdan zarul.

e Az o6vodapedagbgus tajékoztatja vezetot.

Hataridé: max. 10 munkanap
Felel6s: 6vodapedagogus
Il. szint: Az 6vodapedagogus tovabbitja a panaszt az intézményvezeto felé

e A vezetd egyeztet a panaszossal és az érintettel

o Az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik, ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatdan lezérul.

Hataridé: 15 munkanap
Felelés: intézményvezetd
I11. szint: A panaszos bejelenti, vagy a vezet6 tovabbitja a panaszt a fenntarto felé.

e A vezetd a fenntartdé bevondsaval megvizsgalja a panaszt €s kozosen megoldasi
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

e Fenntartdi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irdsban rogzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan zarult.

Hataridé: 30 nap
Felelos: fenntartd

IV. szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, az ligy végig vitele utan
még a birdsagi eljaras van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi el6irasok hatarozzdk meg.
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2. Alkalmazottakra vonatkozo panaszkezelési eljarasi rend

I. szint: A panaszos (dolgoz6) vezetd problémajaval a témakar feleldséhez fordul az alabbiak
szerint:

Gyermekekkel, sziil6kkel kapcsolatos kérdések vezetd
Neveléssel kapcsolatos kérdések vezeto
Munkaiigyi/munkajogi kérdések Kozvetlen felettes, elrendeld
Munkaszervezési kérdések Kozvetlen felettes, elrendel6
Egyéb kérdések Kozvetlen felettes, elrendeld

o A felelés megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztdzza az ligyet
a panaszossal. Amennyiben jogos, tovabbviszi az érintettek felé.

e Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel, a panaszossal. Ha ez eredményes, akkor
a probléma megnyugtatdan lezarul.

Hataridé: 3 munkanap

Felelds: kozvetlen felettes

Il. szint: A témakor feleldse kozvetiti az irasba foglalt panaszt a teriiletért felelds vezet6 felé.

e Vezetd egyeztet a panaszossal és az érintettekkel
o Egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatdan lezarul.

Hatarid6: 10 munkanap

Felelos: vezeto

I11. szint: A panaszos bejelenti, vagy a vezet6 tovabbitja a panaszt a fenntarto felé.

e A vezetd a fenntartd bevonasaval megvizsgalja a panaszt, kozosen megoldasi javaslatot
tesznek a probléma kezelésére.

e Fenntartdi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irdsban rogzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

Hataridé: 30 munkanap
Felelos: fenntarto

IV: szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, vagy birosagi keresettel
él. Az eljarasokat jogszabalyi el6irasok hatarozzdk meg.

Elkésziil6 dokumentum (ok):
e panaszgyijtd dosszié: panasz leirasa, megallapodas, feljegyzés, birosagi hatarozatok

masolata
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JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK

A panasz elutasitésa esetén az AMK a panaszost irdsban tajékoztatja arrl, hogy panaszaval
milyen szervhez, hatésaghoz vagy birdsaghoz fordulhat.

EGYEB RENDELKEZESEK
A szabalyzat 2018. szeptember 01-t6l hatalyos, mely az SZMSZ melléklete.

Cséakanydoroszlo, 2018. augusztus 24.

Dr. Siitoné Joo Irén
AMK igazgatd
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3. melléklet

Munkakori leiras intézményvezeté-helyettes részére

Munkaltato:

Munkaltatd neve:

Csaba Jozsef Altalanos Miivelodési Kozpont

Székhelye: 9919 Csakanydoroszlé, Jozsef A. u. 6.
Munkavégzés helye: 9919 Csakanydoroszlé, Jozsef A. u. 6.
Munkaltatéi jogkort gyakorolja: AMK igazgat6

Munkavallalé:
Neve:
Sziiletési neve:
Sziiletési helye: Ideje:

Munkakor:
Megnevezése: intézményvezeto-helyettes
Kinevezdje: Az igazgat6 nevezi ki, a nevel6testiilet

véleményét figyelembe véve.

A kinevezés modja, idétartama:

5 évre, a neveldtestiilet véleményét figyelembe
véve, illetve visszavonasig.

FEOR-szama:

2432

Munkaideje:

40 ora/hét
kotott munkaideje: 24 6ra + 4 ora/hét

Munkavégzés helye épiileten
beliil:

csoportszoba, vezetdi iroda

A munkakér célja:

Az intézményvezetd tavollétében képviseli az
ovodat. Segiti az intézmény miikodését és az
intézményvezetd munkdjat. A munkamegosztas
szerint ellatja a rabizott pedagogiai-szakmai,
taniigy-igazgatasi, munkaltatoi, gazdasagi-
adminisztrativ feladatokat. Részt vesz a belso
ellendrzés feladataiban.

Munkavégzéshez sziikséges
(végzettség, ismeret, egyéb):

Foiskolai 6vondi diploma.
Minimum 5 év szakmai gyakorlat.
IKT-eszkoz hozzaértd hasznalata.

Feladatai, fébb
tevékenységeinek felsorolésa:

Az AMK igazgato munkéjanak segitése,
helyettesitése az irdsban lefektetett
munkamegosztas alapjan.

a) kotelez0 6raszamon beliil (heti 24 6ra):

56




sziikség esetén ovondk helyettesitése
gyermekcsoportokban, egyéni fejlesztés,
kirandulasok kisérése, stb.

b) teljes munkaidd (heti 16 6rés) kitdltése alatt:
alapveto feladatai az alabbiak: 1., 2., 3., 4.
pontban megfogalmazottak szerint

1. Pedagégiai szakmai:

e Aktivan részt vesz az 6voda nevelési programjanak kialakitdsaban, s elOsegiti
annak megvalosulasat. Javaslatot tesz a modositasara, amennyiben sziikségesnek
érzi.

o Segiti a palyakezd6 gyakornokok, illetve az 0j kolléga szakmai tajékoztatasat.

e Az 6voda rendezvényeinek elokészitésében tevékenyen részt vesz.

e Ellendérzi az egyenld banasmod elvének érvényesiilését, segitve a vezetd
munkajat.

e Osztonzi a pedagdgusok tervszerii és folyamatos dnképzését.

o Eldsegiti az 0jitd szandéka, korszerli pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.

¢ Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 pedagogiai munkat, részt vesz annak
értékelésében, javaslatokat tesz a szakmai szinvonal, az eredményesség és a
hatékonysag fejlesztése érdekében.

e Az o6vodai dokumentumokat jol ismeri, és ¢ is gondoskodik arr6l, hogy az
érintettek jol ismerjék ezek tartalmat.

2. Taniigy-igazgatasi feladatok:

o Adatok kigytlijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

o A vezetd tavollétében informalja a fenntartot a gyermeklétszam alakulasarol-

¢ Biztositja az intézményen beliili informacidaramlast.

e Koveti és adminisztralja az ingyenes és a 100%-os téritési dijat fizetd csaladok
szamat. Nyomon koveti az élelmezésvezetd befizetéssel kapcsolatos munkajat.

e A statisztika szamara Gsszesiti a mulasztasi naplok adatait, havi szinten
nyilvantartast vezet az ingyenes gyermekek hidnyzasarol (az dllami tamogatas
elszamoldsahoz).

e Vezetdi kérésre ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok
vezetését és azok tartalmat.

e Javaslatot tesz az 6voda nevelés nélkiili munkanapjainak pedagogiai tartalmara.

e Figyelemmel kiséri az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ellatasat.

¢ A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, és a
hianyossagokat azonnal jelzi az intézményvezetdnek.

e Kapcsolatot tart a sziil6i szervezettel, évente egy alkalommal dsszehivja Oket.
Kozremiikodik az Sziiléi K6zosség munkatervének elkészitésében.

3. Munkaltat6i-humanpolitikai feladatok:

e Naprakészen vezeti a szabadsadg-nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagolasi
utemtervet.

e Elkésziti a dolgozdk munkabeosztasat, ligyeleti rendjét, és nyomon koveti ezek
betartasat.

e Megszervezi és ellendrzi a pedagdgiai munkat segitd munkatarsak napi
munkajat.

e Megszervezi a hianyzo6 dolgozok helyettesitését, s errdl tajékoztatja a vezetot.

e Ellendrzi a jelenléti ivet, a helyettesités megfeleloségét.
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e A dolgozok munkavégzése soran tapasztalt kozérdeki pozitiv, illetve negativ
¢észrevételeirdl tajékoztatja az intézmény vezetdjét.

e Javaslatot tesz a jutalmazas elbiraldsara, a kereset kiegészités elosztasara.

e Segiti a palyakezdod, illetve az 01j kolléga beilleszkedését.

¢ A kollektivan beliil elésegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozé torvényes feleldsségre vonasat.

e Személyes példdjaval tdmogatja a j6 munkahelyi 1égkor kialakulasat, annak
megtartasat.

4. Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:
o A vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az
intézménybe érkez0 iigyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.
e Részt vesz az 6voda szdmara sziikséges kiilonb6z6 eszkdzok vasarlasaban.
e Javaslatot tesz a szlikséges javitasokra, felujitasokra, beszerzésekre.
¢ Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas,
az intézményi vagyon Orzése, védelme.

Eves szabadsagolasi tervet készit.
Felettesével a szabadsag kikérése elott 15
nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili
esetet). Szabadsagat az adott évben
igyekszik felhasznalni, atvitel esetén

A szabadsag felhasznalasaval és a marcius 31-ig veheti ki. Munkahelyi
hianyzassal kapcsolatos szabélyok: érdekekre hivatkozva a felettes 15 napot
visszarendelhet

Viératlan tdvolmaradast, hianyzast
(betegség, egyéb komoly indok) a
munkaidé megkezdése eldtt minimum
két oraval jeleznie kell a vezetonek.

Vezet6-helyettesként feleldsséget érez az
intézmény szakszerti és torvényes
miikddtetéséért. Segiti és tdmogatja a
vezetd munkajat, a gyermekek, a sziilok,
a munkatarsak és a fenntarto elvarasait
figyelembe véve. A munkamegosztas
Elvarhato magatartasi kdvetelmények: szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.
Tiszteletben tartja a kizarolagosan az
intézményvezetd kompetenciajaba
tartozo feladatokat (pl.: munkaerd-
gazdalkodas, bérmaradvany-felosztas,
jutalmazas, beruhdzas, eszkdzvasarlas
sth.)

A szakmai fejlodését segité folyamatos
Onképzéssel kapcsolatos elvardsok: Onképzés, tovabbképzéseken valo
részvétel, hétévenként 120 éraban. A
vezetdi szakvizsga megszerzése.

Ellendrzési joga van a munkafegyelmi
Hataskore: kérdések betartasaban. A vezetd hosszan
tarto tavollétében teljes korh intézkedésre
jogosult.
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Felelossége:

Az 6voda zavartalan és jogszabalyoknak
megfeleld mikddtetése.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Az AMK igazgatoja (intézményvezetd)

Kozvetlen beosztottja(i)

A vezet6t kivéve az 6voda valamennyi
dolgozodja

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart
fenn az intézmény vezetdjével (szakmai,
gazdasagi témakban). Tovabba
valamennyi pedagogussal és a pedagdgiai
munkat segitd dajkakkal. Indokolt
esetben, a vezeto tavollétében telefonon
tartja vele a kapcsolatot.

Az 6vodai sziil6i kozosséggel.

Informacioé-szolgaltatasi kotelezettsége:

Feladata az informécioaramlés
biztositasa a sziilok, a nevelotestiilet, az
Oktatasi Hivatal (OH), a Pedagogiai
Oktatasi Kozpont (POK), a Koznevelési
Informacios Kozpont (KIR) és a
fenntarto6 felé.

Feladata a palyézati kiirasok kovetése,
felkutatasa.

Titoktartasi kotelezettsége van!
Adatszolgéltatasa soran tigyelnie kell
arra, hogy személyiségi jogokat ne
sértsen meg.

Tavolléte esetén Ot helyettesiti:

Az intézményvezetd, illetve az SZMSZ-
ben kijeldlt tigyvivo.

O helyettesitheti:

Az AMK igazgatot, pedagogus
kollégakat.

Pedagdgiai szakmai feladatai 6vodapedagogusként

A rabizott gyermekek nevelése, oktatdsa, melyet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
elvégezni.

ONAP) szerint onalldéan
Alapfeladata a Nkt. 62.§-a alapjan:

e Neveld és oktatd munkdja sordn gondoskodjon a gyermekek személyiségének
fejlodésérdl, tehetségének kibontakozasardl, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermekek egyéni képességeit, adottsdgait,

felelosséggel koteles

fejléddésének titemét, szociokulturalis helyzetét.

e Tudasanak és szakmai

gyermekekkel, annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

felkésziiltségének maximumat adva foglalkozzon a

e Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megodrzéseert.

e Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.
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e A csoportszobaba ¢és a kozos helyiségekben az 6voda tovabbi helyiségeivel
harmonizal6 esztétikus kornyezet teremtés. A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez
gondoskodjon biztonsagos kiils6 helyszinekrdl, kiséretrol.

e Szervezze meg és teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket
(hely, 1d96, eszk6zok). A jatékido rovasara ne szervezzen mas tevékenységet.

o A részképességben elmaradt, illetve a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel
egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiittmiikodjon a gyogypedagogussal,
fejlesztopedagogussal vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel.

e A barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetli gyermekek felzarkozasat eldsegitve
segitse a tehetségek felismerését, tAmogassa dnmegvalosulasukat.

e Eldmozditsa a gyermekek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmikdodés magatartsi
szabalyinak elsajatitasat, és torekedjen azok betartasara.

e Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére és megbecsiilésre, egylittmikodésre, kornyezettudatossagra,
egészséges életmodra és hazaszeretetre.

e A gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
mindent a balesetvédelmi és a veszélyhelyzetek feltarasaval €s elharitasaval, a sziil6-
¢s sziikség esetén mas szakemberek-bevonasaval.

e A gyermekek és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

e Az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
ismerje, és hasznélja az informdcios és kommunikdcios technologiak (IKT) adta
lehetiségeket.

e Nevel6-oktatd munkdjat az 6voda sajat pedagogiai programjaban meghatarozottak
szerint, a gyermekcsoporthoz és azok életkordhoz igazitva, szakszerlien tervezze
meg, és iranyitsa a gyermekek tevékenységeit.

e Folyamatosan ellendrizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és
err6l a személyiséglapon irdsos feljegyzést készitsen, észrevételeirdl valtotarsat
/sziikség esetén felettesét/, informalja az érintett gyermekek sziileit, sziikség esetén
tapintatosan tajékoztassa.

o Megfeleld felkésziiltséggel, felkéréssel mentori feladatokat vallaljon.

e A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket
az idevonatkozo6 jogszabalyok hatdroznak meg.

e A torvényben megfogalmazott mdédon €s id6ben tegyen eleget a mindsitési, valamint
a tanfeliigyeleti eljaras ra vonatkozo eldirasainak,

e Gyakorolja a redlis onértékelést, onreflexiot. Legyen tisztdban az 6vodai nyolc
kompetencia jelentdségével.

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendéi 6vodapedagogusként

e A helyi nevelési program és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositasdban aktivan részt vesz. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és
megvalositasat magara nézve kotelezOnek tekinti.
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e A szervezeti és miikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, €s betarttatja a vele kapcsolatban allo gyerekekkel és azok
sziileivel.

o Ellatja a szakmai munkéval kapcsolatos tigyviteli teendoket.

e Naprakészen vezeti a kotelezd tartalmi elemeket tartalmazé csoportnapldt: heti rend,
napirend, csoportos szokasrend, nevelési terv/ féléves bontasban, értékeléssel/ tematikus
terv, / harom havonkénti tervezéssel, értékeléssel/ stb.

e Nyomon koveti a gyerekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a hidnyzasi naplot.

o Evente legalabb kétszer kitolti a ,,Fejletség mérd lapokat”, mely a gyerek aktualis
fejlettségi allapotat tokozi. Ennek alapjan késziti el a gyerek fejletségi tervét és ad
tajékoztatast a sziilok részére.

e Sziildi értekezletet, jatszodélutant szervezzen.

o Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagogiai szakvéleményt ir.

o Kozremiikodik a gyerekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében.

e Frintettekkel tortént egyeztetés alapjan (nevelétars, sziild, fejlesztopedagogus,
pszichologus, logopédus, gyermekorvos stb.) szakvéleményt ad a tankdteles
gyermekekrol.

o Sziikség esetén csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit. Kozremiikodik a
gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban,
megsziintetésében.

e Azdvodapedagogusnak a kotott munkaidejét (24 6ra) a gyermekekkel valé kozvetlen,
az 6vodai életet magaban foglal6 foglalkozasra kell forditania.

A munkaid6 fennmaradé részében, legfeljebb heti négy éraban {326/2013. (VIII. 30.)
Korm. rendelet szerint} a nevelést elékészits (felkésziilés a foglalkozasra: adminisztralas,
anyaggyljtés, eszkozkészités), azzal osszefiiggo egyeb pedagogiai feladtok (szil6i értekezlet,
fogadoora, bemutatd foglalkozds megtartasa, palyazatirdsban vald részvétel, gyermekek
kisérése kiilsd foglalkozasokra, kirdnduldsokra, 6vodai linnepségek szervezése, lebonyolitasa
stb.) elvégzése tartozik. A neveldtestiilet munkdjaban valo részvétel, gyakornokok szakmai
segitése, munkakozosségben kozremiikodeés, tovabbképzéseken valo megjelenés, szertar
rendezés stb.. A felettese altal eseti helyettesités rendelhetd el. Az ardnyos és egyenletes
feladatelosztas a nevelGtestiilet tagjai kozott az AMK igazgato, illetve a tagintézmény- vezet6
feladata.

Altalanos szabalyok:

e Az 6vodaban olyan id6pontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaidd alatt csak az AMK
igazgato engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

e Reggel és délutan ligylet ellatasara az 6vodapedagodgus beoszthatd. A tovabbi
iddszakban a sajat csoportjaban tartdzkodik a rabizott gyermekcsoporttal.
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e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

e A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil hagyasa tilos! Dajkara, illetve mas 18 évnél
idésebb személyre bizni 6ket csak rovid idére, indokolt esetben lehet. Amennyiben
a munkaideje alatt barmilyen baleset torténik az 6vond tavollétében, a felelosség
valtozatlanul Ot terheli. Dadus, szakképzetlen novendék, sziild ilyen esetben nem
vonhat6 feleldsségre!

e Gyermekek kozott nem hasznalhat telefon (SMS-ezésre sem), maganiigyeiben a
valtotars beérkezését kovetden, roviden, a nevelomunka zavarasa nélkiil beszélhet.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasoknak megfelelden tilos a dohanyzas.

Hatalyos: 2018. év....... ho........ nap-tél

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds modositdsanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatod
fenntartja!

Csakanydoroszlo, 2018. év......... ho.......... nap

munkaltatéi jogkor gyakorloja
Nyilatkozat:
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket, rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Csakanydoroszlo,......... EV.onninn. ho......... nap

atado atvevo
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Munkakori leiras 6vodapedagogus részére

Munkaltato:

Munkaltatd neve:

Csaba Jozsef Altalanos Miivel6dési Kozpont

Székhelye:

9919 Csakanydoroszlé, Jozsef A. u. 6.

Munkavégzés
helye:

9919 Csakanydoroszlé, Jozsef A. u. 6.

Munkaltatoi

jogkort gyakorolja:

AMK igazgaté

Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye:

Ideje:

Munkakor:

Megnevezése:

Ovodapedagégus

Kinevezdje:

Az AMK igazgatoja

A kinevezés

Hatarozatlan id6re

id6tartama:

FEOR-szama: 2432

Munkaideje, 40 6ra / hét kotott munkaideje: 32 + 4 ora / hét
munkaid6- Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
beosztas:

Munkavégzés

helye Csoportszoba, gyermekmosdo, 61t6z6.

épiileten beliil:

A munkakor célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodas koru gyerekek testi-
lelki-szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa

Munkavégzéshez

szlikséges

féiskolai 6vondi diploma,
IKT- eszk6zok hozzaértd hasznalata
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(végzettség,
ismeret, egyeb):

Neveldi alkalmassag, kiilondsen jo kapcsolatteremtd képesség,
empatia, kedves-nyilt személyiség, jo szervezoképesség.

Feladatai, fobb
tevékenységeinek
felsorolasa:

1. pedagdgiai, a kdtelezd draszamon beliil heti 32 6raban,
2. taniigy-igazgatasi, adminisztracio a heti 4 o6ran beliil,
3. altalanos elvarasok.

1. Pedagogiai

A rabizott gyermekek nevelése, oktatasa, melyet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja

ONAP) szerint 6nalldan és feleldsséggel koteles elvégezni.
Alapfeladata a Nkt. 62.§-a alapjan:

Nevel6 és oktaté munkéja soran gondoskodjon a gyermekek személyiségének
fejlodésérol, tehetségének kibontakozasarodl, ennek érdekében tegyen meg minden
tdle elvarhatot, figyelembe véve a gyermekek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlodésének tlitemét, szociokulturalis helyzetét.

Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozzon a
gyermekekkel, annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.
Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.

Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcesoportban.

A csoportszobaba ¢s a kozos helyiségekben az dvoda tovabbi helyiségeivel
harmonizalo esztétikus kdrnyezet teremtés. A kiils vildg tevékeny megismeréséhez
gondoskodjon biztonsagos kiils6 helyszinekrdl, kiséretrol.

Szervezze meg és teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket
(hely, 1d6, eszkdzok). A jatékido rovasara ne szervezzen mas tevékenységet.

A részképességben elmaradt, illetve a kiilonleges banasmaddot igényld gyermekekkel
egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egylittmiikodjon a gyodgypedagogussal,
fejlesztdpedagogussal vagy a nevelést, oktatdst segitd mas szakemberekkel.

A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermekek felzark6zasat eldsegitve,

a tehetségek felismerését, tAmogassa Gnmegvaldsulasukat.

Eldmozditsa a gyermekek erkolcsi fejlodesét, a kozosségi egyiittmitkodés magatartasi
szabalyinak elsajatitasat, és torekedjen azok betartasara.

Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére €s megbecsiilésre, egyiittmitkodésre, kdrnyezettudatossagra,
egészséges ¢letmddra és hazaszeretetre.

A gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
mindent a balesetvédelmi €s a veszélyhelyzetek feltarasaval €s elharitdsaval, a sziilo-
¢s sziikség esetén mas szakemberek-bevonasaval.

A gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.
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Az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
ismerje, €s hasznalja az informdcios és kommunikacios technologiak (IKT) adta
lehetoségeket.

Nevel6-oktaté munkdjat az dvoda sajat pedagogiai programjaban meghatarozottak
szerint, a gyermekcsoporthoz és azok ¢€letkorahoz igazitva, szakszerlien tervezze meg,
¢s iranyitsa a gyermekek tevékenységeit.

Folyamatosan ellendrizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és
errdl a személyiséglapon irdsos feljegyzést készitsen, észrevételeirdl valtotarsat,
felettesét, informalja az érintett gyermekek sziileit sziikség esetén tapintatosan
tajékoztassa.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkéréssel mentori feladatokat vallaljon.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket
az idevonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

A torvényben megfogalmazott moédon és idoben tegyen eleget a mindsitési, valamint
a tanfeliigyeleti eljaras ra vonatkozo el6irdsainak,

Gyakorolja a realis onértékelést, onreflexiot. Legyen tisztaban az dvodai nyolc
kompetencia jelentdségével.

2. Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendoi:

A helyi nevelési programon ¢és az éves pedagogiai munkaterv elokészitésében,
esetleges modositasaban aktivan részt vesz, mint a neveldtestiilet tagja. Ezek tartalmat
jol ismeri, azonosul vele, és megvalositdsat magéara nézve kotelezonek tekinti.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betarttatja a vele kapcsolatban all6 gyerekekkel és
azok sziileivel.

Ellatja a szakmai munkdaval kapcsolatos tigyviteli teenddket.

Naprakészen vezeti a kotelezo tartalmi elemeket tartalmazo csoportnaplét: heti rend,
napirend, csoportos szokasrend, nevelési terv / kétszer féléves tervezéssel,
értékeléssel/, tematikus terv /harom honapos tervezéssel, értékeléssel/ stb.

Nyomon kdveti a gyerekek hidnyzéasat, naprakészen vezeti a hianyzasi naplot.
Evente legalabb kétszer kitolti a ,,Fejletség mérd lapokat”, mely a gyerek aktualis
fejlettségi allapotat tokozi. Ennek alapjan késziti el a gyerek fejletségi tervét és ad
tajékoztatast a sziilok részére.

Sziil6i értekezletet, jatszodélutant szervezzen.

Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagogiai szakvéleményt ir.

Kozremiikodik a gyerekek egészségligyi vizsgalatanak megszervezésében.
Erintettekkel tortént egyeztetés alapjan (neveldtars, sziild, 6vodavezetd,
fejlesztopedagogus, pszichologus, logopédus, gyermekorvos stb.) szakvéleményt ad a
tankoteles gyermekekrol.

Sziikség esetén csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit. Kozremiikodik a
gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban,
megsziintetésében.
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e Az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét (32 6ra) a gyermekekkel valo
kozvetlen, az 6vodai ¢letet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania.

A munkaid6 fennmaradé részében, legfeljebb heti négy éraban {326/2013. (VIII. 30.)
Korm. rendelet szerint} a nevelést elékészits (felkésziilés a foglalkozasra: adminisztralas,
anyaggyijtés, eszk0zkészités), azzal dsszefiiggd egyéb pedagogiai feladtok (sziil6i értekezlet,
fogadoodra, bemutato foglalkozas megtartasa, palyazatirdsban vald részvétel, gyermekek
kisérése kiils6 foglalkozasokra, kiranduldsokra, 6vodai tinnepségek szervezése, lebonyolitasa
stb.) elvégzése tartozik. 4 neveldtestiilet munkajaban valo részvétel, gyakornokok szakmai
segitése, munkakozosségben kozremiikodés, tovabbképzéseken valo megjelenés, szertar
rendezés stb.. A felettese altal eseti helyettesités rendelhet6 el. Az aranyos €s egyenletes
feladatelosztas a nevelbtestiilet tagjai kozott az AMK igazgato, illetve helyettese feladata.
3. Altalanos szabalyok:

e Az 6vodaban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaidd alatt csak a vezetd,
tavollétében a helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

e Reggel és délutan ligylet ellatasara az 6vodapedagdgus beoszthatd. A tovabbi
idészakban a sajat csoportjaban tartézkodik a rabizott gyermekcsoporttal.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

o A gyermekek felnott feliigyelet nélkiil hagyasa tilos! Dajkara, illetve mas 18 évnél
iddsebb személyre bizni 6ket csak rovid idére, indokolt esetben, a vezetd
engedélyével lehet. Amennyiben a munkaideje alatt barmilyen baleset torténik az
ovond tavollétében, a feleldsség valtozatlanul 6t terheli. Dadus, szakképzetlen
novendek, sziild ilyen esetben nem vonhato feleldsségre!

¢ Gyermekek kozott nem hasznalhat telefon (SMS-ezésre sem), maganiigyeiben a
valtotars beérkezését kovetoen, roviden, a neveldmunka zavarasa nélkiil beszélhet.

e Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasoknak megfelelden tilos a

dohanyzas.
Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével
szabadsag kikérése elott 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
A szabadsag Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni, esetlegesen atvitel esetén
felhasznalaséaval €s a | azt marcius 31-ig veheti ki. Szorgalmi id6 alatt pedagogusként csak
hianyzassal néhany nap kiadasara van lehetdség, a vezetd mérlegelése alapjan.
kapcsolatos Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes a 46 napbo6l 15 napot
szabalyok: visszavonhat. Vdaratlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb
komoly indok), a munkaidé megkezdése el6tt minimum két oraval
jelezni kell a vezet6nek és a csoportban dolgozoé valtotarsanak.
Elvarhat6 Koteles megtartani a pedagogus etika kovetelményeit, valamint a
magatartasi munkafegyelem ¢€s kdzdsségi egyiittmiitkodés normait. A humanista
kovetkezmények: | pedagogia elveivel ellentétes bilintetést nem alkalmaz (testi fenyités,

66




megfélemlités, csoporttdl valo eltiltds, alvasra vagy étel fogyasztasara
valo kényszerités). Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi
méltosagukat. Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag,
kovetkezetesség, pontossag, megbizhatosag, tiirelem jellemzi. Kultarat
megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkultarajaval
értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagdgiai
program szellemiségét.

Onképzéssel
kapcsolatos
elvarasok:

Hivatéasbol erd6 kotelessége, hogy fejlessze szakmai €s altalanos
miuveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkajat. ,,A pedagdgusnak
hétévenként legalabb egy alkalommal-jogszabalyban meghatarozottak
szerint-120 6ras tovabbképzésben kell részt vennie. Megsziintethetd
annak a pedagogusnak a munkaviszonya, kdzalkalmazotti jogviszonya,
aki a tovabbképzésben 6nhibdjabol nem vett részt, vagy tanulmanyait
nem fejezete be sikeresen.” az elsé tovabbképzes az elsd mindsités eldtt
kotelezd. Mentestil a tovabbképzési kotelezettség alol az, aki betoltdtte
az 55. életévét, és aki pedagdgus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani
hét évben. Csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek
programjat az oktatasért felelds miniszter jovahagyta, és a program
alkalmazasara engedélyt adott. A pedagdgus II. és a Mesterpedagogus
fokozatbol eggyel alacsonyabb fokozatba kertil visszasorolasra az, aki a
fokozatba 1épését kovetd kilencedik tanév végéig 6nhibajabol nem
teljesiti a pedagdgus-tovabbképzésben torténd részvételi kotelezettséget.

Hataskore:

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjdnak és a pedagdgusnak torvény és
jogszabalyok altal, valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat,
Hataskore €s képviseleti joga az altala vezetett gyermek csoportra terjed
ki. A pedagdgiai szabadsag helyes értelmezése mellet az intézmény
pedagbgiai programjanak szellemiségét figyelembe véve megvalasztja a
nevel6-oktaté munkdhoz a megfelel6 modszereket, eszkozoket.

Feleldssége:

Ovja az 6voda berendezései és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyként és az altala hasznalt eszkozokeért leltari
feleldsséggel tartozik. A munkaviszonybol eredd kotelezettségeknek
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Az
ovoda mitkddésével, a neveldtestiilet tagjaival és csaladi koriilményeivel
kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.
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Kapcsolatok:

Kozvetlen A csoportban dolgozd valtotarsa
helyettese:

A gyermekek érdekében miikddjon egyiitt munkatérsaival. Kiilondsen a

Egyiittmikodésre valtotarsaval, pedagdgiai asszisztenssel, dajkaval /szilikség esetén

koteles: fejlesztd és gyogypedagogussal/. Tovabba a sziilokkel és mas
tarsintézményekkel.

Kapcsolattartasi Az intézmény vezetdjével és a nevelOtestiilet tagjaival. Az 6vodai sziildi

kotelezettsége: kozosséggel.

Informacio- Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa soran tigyelnie kell

szolgaltatasi arra, hogy személyi jogokat ne sértse meg.

kotelezettsége:

Tavolléte esetén 6t Elsdsorban a valtotarsa, illetve a vezeto altal kijelolt 6vodapedagdogus. A

helyettesiti: helyettesitést a vezetd, tdvollétében a helyettese osztja be.

O helyettesitheti: Ovodapedagogus valtotarsat

Hatalyos: 2018. év.  hé naptol

Zaro rendelkezés: A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel
a felettese alkalmanként megbizza. A munkakori leiras modositasanak jogat, a
koriilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja!

P. H.

munkaltatoi jogkor gyakorloja

Nyilatkozat

,»A munkakdri leirdsban megfogalmazottak magamra nézve kitelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,
eszkozoket,gépeket rendelésiiknek megfeleléen hasznalom!”

Cséakanydoroszlo, 2018. év hé nap
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Pedagégiai asszisztens munkakori leirasa

Munkaltato:

Munkaltatd neve:

Csaba Jozsef Altalanos Miivel6dési Kozpont

Székhelye:

9919 Csakanydoroszld, Jozsef A. u. 6.

Munkavégzés
helye:

9919 Csakanydoroszlo, Jozsef A. u. 6.

Munkaltatoi

jogkort gyakorolja:

Az AMK igazgatéja

Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye: Ideje:
Munkakor:

Megnevezése: Pedagdgiai asszisztens

Kinevezdje: Az AMK igazgatoja

A kinevezés Hatérozatlan iddre

id6tartama:

FEOR-szama: 5221

Munkaideje, 40 6ra / hét

munkaid6- Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint.

beosztas:

Munkavégzés

helye

épiileten beliil és
az 6voda udvaran

Csoportszoba, az 6voda egyéb helységei, az 6voda udvara.

A munkakor célja:

Az 6vodas kort gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasanak,
nevelésének segitése, fejlesztése az Gvodapedagogus
iranymutatasa alapjan.
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Munkavégzéshez | Kozépfoku szakképzettség

sziikséges Egyéb: kapcsolatteremtd képesség, empatia, kedves-nyilt
(végzettség, személyiség, jo szervezOképesség.

ismeret, egy¢eb):

Kozvetlen felettese az 6vodapedagdgus. Munkajat az intézményvezetd altal meghatarozott
munkarendben, iranyitdsa ¢és ellenérzése alapjan csoportmunkajat a csoportvezetd
o6vodapedagdgus iranyitasa alapjan végzi. Tisztelje a gyermeket, a sziildt, kapcsolataira a
tapintat, az elfogadas legyen a jellemz6. A tudomasra jutott pedagdgiai informaciokat titokként
kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiléket tapintatosan az Ovodapedagogushoz
iranyitsa.

Az 6vodapedagdgus irdnymutatdsa alapjan segiti a csoportban foly6 neveldmunkat:

o a gyerekek befogaddsanak zokkendmentessé tételében
e a gyermekek gondozasi teenddinek megsegitésében, igy:
- az étkezésben
- az 0ltozkodésben
- atisztalkodasban
- alevegdztetés elokészitésében és lebonyolitdsdban
e agyermekek feliigyeletének biztositdsaval
e parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban
e alassabban halado, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében
e amassag elfogadasaban (személyes példaadas)
e a gyermekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkertiilésének
kivédésében
e atevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes biztositdsaban
e az ovodai linnepélyek, hagyomanyok megszervezésében
e elvégez minden egyéb feladatot, amivel a vezetd megbizza.

e Munkakdri feladatait a Koznevelési Torvény, a Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat alapjan
késziilt munkakori leirds hatdrozza meg.

e Heti kotelez6 oraszamat a mindenkor érvényben 1év0 jogszabaly alapjan hatarozza meg az
intézmény vezetdje.

e Koteles a munkaidé — a munkakezdés €s a munkaido lejartdnak — pontos betartasara.

e Munkaid¢ alatti eltdvozast az intézmény vezetdje engedélyezheti.

¢ Betegség vagy egyéb ok miatti hidnyzas esetén koteles az intézmény vezetdjét vagy a vele

egy csoportban dolgozd 6vondt értesiteni.

e Csoportjat feliigyelet nélkiil nem hagyhatja.

e Koteles az 6vodai munkarend, napirend, az egyiittélés normainak betartasara.

e Munkakdri feladatait, a neveldmunka tartalmat és szervezeti kereteit meghatarozo
alapdokumentumok (jévahagyott munkaterv) alapjan az intézmény vezetdje, ill. helyettese
utmutatasa alapjan onalloan és feleldsséggel végzi

e Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mitkddjon egyiitt a j6 munkahelyi

légkdr megteremtésében!
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Altalanos magatartasi kovetelmények
e A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatdrsak emberi méltosagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad,
munkatarsaival egytittmiikodik.
¢ Bizalmi munkakdrének ellatasahoz sziikséges €s az adott helyzetben altalaban elvarhaté
magatartast tanusit:
- ajohiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,
- amunkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
- munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy
a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,
- véleménynyilvanitdsahoz vald jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,
- koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betoltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara.

Bizalmas informaciok kezelése:

Titoktartas kotelezi mindazon informéciokra vonatkozoan, amelyeket a gyermekekrdl, illetéleg
alkalmazottakrdl szerez. Az intézmény miikddésével kapcsolatos informacidkat bizalmasan
kezeli.

Munkakériilmények

Munkajat az intézmény vezetdje altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval,
a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

Munkajahoz telefon, szamitogeép, fénymasold berendezés all rendelkezésére. Munkafeltételei a
szakszer(i szakmai tevékenység kovetelményeinek maradéktalan teljesitését teszik lehetové.

Egyéb rendelkezések

A munkatarsi értekezleten részt.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozd feladatokat is, amellyel az 6voda
vezetdje idonként megbizza.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Technikai dontések
Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges ¢és biztonsagos munkakdriilményeket.

Jogkor, hataskor
Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak torvény és jogszabaly altal, valamint az évoda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Felelosségre vonhato
e munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért, a
vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
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e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

e munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznalataért, megrongalasaért,

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Jarandosag
e Dbérbesorolas szerinti fizetés

e utikoltség-térités
e torvényi szabalyozas €s a fenntarto altal biztositott lehetdségek szerint

Déatum: Csakanydoroszlo, 2018.év hé nap

munkaltatod

Zaradék

Ezen munkakori leiras 2018. év. - hd  naptdl 1ép életbe.

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Kelt: Csdkanydoroszlo, 2018. év h6 nap

Példanyok:

1.pld. munkavallalo

2.pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyaga )
3.pld. irattar
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Dajka munkakori leirasa

Munkaltato:

Munkaltatd neve:

Csaba Jozsef Altalanos Miivel6dési Kozpont

Székhelye:

9919 Csakanydoroszld, Jozsef A. u. 6.

Munkavégzés
helye:

9919 Csakanydoroszlo, Jozsef A. u. 6.

Munkaltatoi

jogkort gyakorolja:

Az AMK igazgatéja

Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye:

Ideje:

Munkakor:

Megnevezése:

Dajka

Kinevezdje:

Az AMK igazgatoja

A kinevezés
id6tartama:

Hatarozatlan idore

FEOR-szama:

5221

Munkaideje,
munkaido-
beosztas:

40 6ra / hét
Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint.

Munkavégzés
helye

épiileten beliil és
az 6voda udvaran

Csoportszoba, az 6voda egyéb helységei, az 6voda udvara.

A munkakor célja:

Az 6vodas kort gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasanak,
nevelésének segitése, fejlesztése az Gvodapedagogus
iranymutatasa alapjan.
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Munkavégzéshez | Dajka szakképzettség /nem kotelezd/

sziikséges Egyéb: kapcsolatteremtd képesség, empatia, kedves-nyilt
(végzettség, személyiség, jo szervezOképesség.

ismeret, egy¢eb):

Kozvetlen felettese az Ovodapedagogus. Munkdjat az igazgatd 4ltal meghatdrozott
munkarendben, iranyitasa és ellendrzése alapjan, csoportmunkajat a csoportvezetd
o6vodapedagdgus iranyitasa alapjan végzi. Tisztelje a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a
tapintat, az elfogadas legyen a jellemz6. A tudomasra jutott pedagdgiai informaciokat titokként
kezelje. Nevelési kérdésekben az érdekl6dd sziiloket tapintatosan az Ovodapedagdgushoz
iranyitsa.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

e A csoportvezetd 6vond altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek gondozasaban,
oltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk elldtasaban. Az 6vond mellett a nevelési, tevékenységi
terveknek megfelelden vesz részt a gyermekcsoportok életében.

o Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kdzremuikodik, az ételeket az 6vondkkel
egylitt kiosztja, az edényeket étkezések utan leszedi és a konyhaba viszi.

e Amikor teend6i nem szdlitjdk mashova, a csoportban tartézkodik.

¢ A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemiiket.

e A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

o A jatek és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkzok elokészitésében kdzremiikodik az
6vond utmutatasait kovetve.

e Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

e Az 6vodaban, olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tivolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl
1dében gondoskodhassanak. Munkaid6 alatt csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

e Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi 1égkorének kialakitasdhoz.

e Az 6vodai iinnepélyeken, hagyoméanyokban aktivan kdzremiikodik, a szervezési, dekoracios
feladatokban az intézményvezetd és az 6vond tmutatasai szerint vesz részt.

o Sétak, kirdndulédsok, egyéb 6vodan kiviili programok alkalméval az 6vodapedagogusokat
segitve kiséri a gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre, a baleseti

veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti felettesének.

¢ A kdrnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikodik.

e A rabizott ndvények napi gondozasban részt vesz.

¢ A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, a sziild megérkezéséig.

A dajka egyéb feladatai:

¢ Az 6voda helyiségeit a munkabeosztas rendjében tisztan tartja.

e Hetente végez fertdtlenitd takaritast a termekben, 61t6z6kben, mosddkban.

¢ A portalanitdst mindennap elvégzi.

o A jatékeszkdzoket tisztan tartja, a sziikséges fertdtlenitéseket igény szerint elvégzi.
o A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsdgos helyen tarolja.
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¢ A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszéltek szerint.

e Az ablakokat, ajtokat, butorokat sziikség szerint lemossa, tisztitja.

¢ Gondozza az 6voda udvarat, nyaron locsolja a poros udvarrészeket a reggeli és délutani
iddszakban.

¢ A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

e Fert6z6 megbetegedés esetén fertdtleniti a csoportszoba butorait, jatékeszkozeit, hasznalati
targyait.

Egyéb rendelkezések

A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat.

A munkatérsi értekezleten részt vesz.

Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitd- és mososzer mennyiségét.

A gyerekekrdl pedagogiai informaciot, az 6voda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozd feladatokat is, amellyel az intézmény
vezetdje idonként megbizza.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Technikai dontések
Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdriilményeket.

Jogkor, hataskor
Gyakorolja az alkalmazotti koz0sség tagjanak torvény €s jogszabaly altal, valamint az SZMSZ-
ben biztositott jogokat.

Felelosségre vonhato
e munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéseéért,
a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,
e munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért,
e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Jarandosag
e bérbesorolas szerinti fizetés
o utikoltség-térités

e tOrvényi szabalyozas és a fenntarto altal biztositott lehetdségek szerint

Datum: Csakanydoroszlo, 2018. ho nap

munkaltatd

75



Zaradék
Ezen munkakori leiras 2018. év. hdé  naptol 1ép ¢életbe.
A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Kelt: Csdkanydoroszlo, 2018. év. h6  nap.

atado atvevo

Példanyok:

1.pld. munkavallalo

2.pld. munkaltaté (munkavallald személyi anyaga )
3.pld. irattar
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A miuvelodési intézmény vezetojének munkakori leirasa

Munkaltato:
Munkaltato neve: | Csaba Jozsef Altalanos Mivelddési Kozpont
Székhelye: 9919 Csékanydoroszlo, Jozsef A.u.6.
Munkaltatoi jogokat
képviseli: AMK igazgato
Munkavallalé:
Neve:
Munkakor:
Megnevezése: Csaba Jozsef AMK Mivelddési Intézmény vezetd
Munkakor Foiskola, Kozmiivelddési menedzser szakképesités, Tobbfunkcids
betoltéséhez kulturalis intézmények vezetdinek képzése elnevezésii 60 6ras

sziikséges végzettség

akkreditalt tovabbképzés.

Munkaidé:

heti 40 ora

Munkavégzés helye:

Csaba Jozsef Altalanos Miivelddési Kozpont Miivelédési
Intézménye, 9919 Csdkanydoroszld, Vasut utca 4.

A munkakor célja:

A Csaba Jozsef Altalanos Miivel6di Kozpont Miivel3dési
Intézményének vezetése €s torvényes mitkodtetése

Feladatai:

e Stratégiai és éves munka tervezése, szervezése, a programok
sikeres megvalositasa.

e A munkatervben szerepld feladatok elvégzése (PI. kulturalis
misorok, linnepi megemlékezések, kdzségi programok
részbeni vagy teljes szervezése.)

e A kdézmivelddéssel kapcsolatos jelentések, beszamolok,
statisztikai jelentés elkészitése.

e Kapcsolattartds az intézményvezetéssel, 6voda, tagovoda,
iskola munkatarsaival.

e Kapcsolattartas a tarsintézményekkel Kérmend VMK,
Szombathely MMIK , Nemzeti Miivelodési Intézet
Budapest, Nemzeti Miivelddési Intézet Szombathelyi
Irod4ja, Berzsenyi Déaniel Konyvtar...)

e Tgjékoztatja az intézmény latogatoit, informacios
tevékenységet végez.

e Betartja és betartatja a hazirendet, védi az 6nkormanyzati
tulajdont.

e Biztonsagosan kezeli a zarakat. Az épiilethez az intézmény
vezeton €s munkatarsan kiviil a helyben bejegyzett civil
szervezet munkatarsa, €s a fenntartd6 dnkormanyzat
rendelkezhet kulccsal.

e Zaraskor meggy6zddik a biztonsagi intézkedések
megtartasarol, rendkiviili eseményrdl feljegyzést készit, és
az atadja az AMK igazgatojanak.
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o Képviseli A Miivelddési Intézményt, sziikség esetén
intézkedik vagy értesiti az AMK igazgatot.

e Karokozas esetén intézkedik annak megsziintetésérol, az

e Hagyomanyteremto tevékenységet végez, s apolja a mar
meglévd hagyomanyokat.

o Torekszik dntevékeny csoportok szervezésére, s azok
munkajat folyamatosan figyelemmel kiséri.

e Nyilvanos kozmiivel6dési konyvtari szolgaltatas
meghatarozott 6raszadmban, konyvtari dokumentumok
megodrzése, gondozasa.

o A telefont csak 6 vagy a takaritd hasznalhatja vagy
feliigyelete mellett a miikodéshez vehetik igénybe.

e A nyitva tartas alatt a milivel6dési intézményben tartozkodik,
illetve szilikség esetén megbizza munkatarsat a nyitasi-zarasi
feladat elvégzésével.

e Sziikség esetén eldre tudatja a latogatokkal, illetve az
intézményvezetéssel, ha mas iddpontban latogathato6 az
intézmény.

e Rendszeresen részt vesz az értekezleteken.

Kapcsolatok:
Kozvetlen felettese: A Csaba Jozsef AMK igazgat6ja
Kovetlen beosztottja: Technikai dolgozé

Cséakanydoroszlo, 2018. év. hé nap

munkaltatd

Zaradék
A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek
ismerem el.

Kelt: Csakanydoroszlo, 2018. ho6 nap

atado atvevo

Példanyok:

1.pld. munkavallald

2.pld. munkaltaté (munkavallal6 személyi anyaga )
3.pld. irattar
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A Miivelodési Intézmény technikai dolgozojanak munkakori

leirasa

Munkaltato:

Munkaltato neve: | Csaba Jozsef Altalanos Miivelédési Kozpont
Székhelye: 9919 Csakanydoroszlo, Jozsef A.u.6.
Munkaltatoi jogokat ’

képviseli: AMK igazgat6d
Munkavallalé:

Neve:
Munkakor:

Megnevezése: Takaritd, technikai dolgoz6
Munkakor 8 altalanos

betdltéséhez

sziikséges végzettség

Munkaidé:

részmunkaidds napi 6 6ra

Munkavégzés helye:

Csaba Jozsef Altalanos Miivelddési Kozpont Miivelddési
Intézménye, 9919 Csdkanydoroszlo, Vasut utca 4.

A munkakér célja:

A Csaba Jozsef Altalanos Miivelddi Kozpont Miivelédési
Intézményének karbantartasa, tisztasdganak biztositasa.

Feladatai:

Az intézmény rendeltetésszerli hasznalatabol eredd takaritasi
feladatokat ellatja a Csaba Jozsef AMK Miivel6dési
Intézményében.

Az épliletben tisztan tartja a folyosoét, eldteret €s az
épliletben talalhato helyiségeket.

Sziikség szerint felmos, letorli a berendezéseket, felszerelési
targyakat.

T¢li 1dészakban gondoskodik a hasznalt helyiségek
megfeleld flitésérol.

Rendezvények eldtt elokésziti a helyiségeket, ha kell, befiiti
azokat.

Eltakaritja az épiilet koriil és a jardardl a havat.

A mellékhelyiségben a sziikséges tartozékokat figyelemmel
kiséri, téli idészakban figyel a fagymentesitésre.

Félévente nagytakaritast végez az épiiletben, amikor az
ablakok megtisztitasara és a lomtalanitésra is sort kerit.
Segiti a miivelddési intézmény vezetdjének munkajat a
programok szervezésében, lebonyolitdsaban (jegyszedés,
ruhatar, postaszolgalat, meghivok, kiilldemények elvitele
stb.)

Feleldsséggel tartozik a k6zos tulajdon védelméért, a
felszerelésekért, eszkozokért, berendezési targyakeért a
munkavégzés ideje alatt.
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e Koteles betartani a munkavédelmi és tizrendészeti

eloirasokat.

Kapcsolatok:
Kozvetlen felettese: A Csaba Jozsef AMK Mivelddési Intézményének vezetdje
Kovetlen beosztottja: -

Csékanydoroszlo, 2018. év. hé nap

munkaltatod

Zaradék

A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Kelt: Csdkanydoroszlo, 2018. év.~ hd  nap.

Példanyok:

1.pld. munkavallald

2.pld. munkaltaté (munkavallal6 személyi anyaga )
3.pld. irattar
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Munkaltato:

Munkakori leiras szakacs részére

Munkaltatd neve:

Csaba Jozsef Altalanos Miivel3dési Kozpont

Székhelye:

9919 Csékanydoroszld, Jozsef A.u.6.

Munkaltatoi jogokat
képviseli:

AMK igazgat6

Munkavallalo:

Neve:
Sziil. hely, 1d6:

Munkakor:

Megnevezése:

szakacs

Munkakor
betdltés¢hez
szlikséges végzettség

szakacs végzettség

Munkaidé:

heti 40 ora

Munkavégzés helye:

Csaba Jozsef AMK Konyha

Feladatai:

Meglévo készletek, készételek felmérése, nyersanyagok
megrendelése, a megrendelendd aruk listdjanak leadasa az
¢lelmezésvezetonek.

A nyersanyagok el6készitése, feldolgozasa (parolésa, f6zése,
siitése).

Etelek izesitése, tarolasa, adagolasa, talalasa.
Segédszemélyzet munkdjanak iranyitasa, sszehangolasa.
Rendszeresen ellendrzi a feldolgozasra keriild nyersanyagok
mennyiségét és mindségét, a technologiai folyamatokat.
Elvégzi az elkésziilt ételek mindségi és mennyiségi
ellendrzését.

Az 1j ételek bevezetéséhez probafdzéseket kezdeményez.
Figyelemmel kiséri a konyha felszereltségének allapotat,
jelzi a felettesének a karbantartas, javitas szlikségességét.
Gondoskodik a hulladéknak az élelmezési tizem teriiletérol
val6 mieldbbi eltavolitasarol.

Munkavallalo
feleldssége:

Felelds az étel idoben torténd elkészitéséért, mindségéért, a
talalas és a szallitas idejének betartasaért.

Felelds-az ANTSZ eléirasainak megfelelden-az élelmezési
lizem tisztasagaért, a személyi higiéné betartasaért és
betartatasaért.

Felel6s az ételminta szabalyos eltevéséért és megorzéséért.
Felel6s a munkahelyi rend és fegyelem kdvetelményeinek
betartasaért.

Felelds higiénés és munkavédelmi eldirdsok betartasaért.

Munkavallalo
kotelessége:

A munkavallalo kételes a munkaid6 beosztasnak
megfelelden a munkavégzesi helyen id6ben, tiszta
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munkaruhdban, dpoltan megjelenni és kdzvetlen felettesénél
munkara jelentkezni.

e Koteles munkaidejében a munkateriileten tartozkodni. A
munkateriiletet magancélbol nem hagyhatja el felettese
engedélye nélkiil.

o Koteles a munkabol valo tavolmaradast a legrovidebb idon
belil felettesével kozdlni.

e Rendkiviili munkavégzésre a torvényes mértékig
kotelezhetd!

o Kaoteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasokat a
munkateriiletén betartani, illetve betartatni!

e A munkavallal6 tudomasul veszi, hogy tevékenysége soran
szerzett informaciok a szolgalati, valamint az iizleti titok
targykorébe tartoznak, ezért ezeket semmi modon nem
kozolheti mas személlyel.

e A munkavallal6 koteles a kozvetlen felettes utasitasait
haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha az sérti a vonatkozé
munka és balesetvédelmi eldirasokat, vagy a munkavallalo

személyiségi jogait!
Munkakorbe nem A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan
tartozo feladatok: tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiiknél
fogva a tevékenység ellatasahoz valamilyen formaban
kapcsolodnak!
Munkakéri leiras Jelen munkakori leirasba foglaltakat- a munkakor
modositasa: valtozatlanul hagyasa mellett- a munkaltat6 egyoldaltian

jogosult modositani!

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: A Csaba Jozsef AMK igazgatdja
Kovetlen beosztottja: szakacs, konyhai kisegitok
Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek
ismerem el.

Kelt: Csakanydoroszlo, 2018. év h6 nap

atado atvevo
AMK igazgatd
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Munkakaori leiras konyhai kisegito részére

Munkaltato:

Munkaltatd neve:

Csaba Jozsef Altalanos Miivelddési Kozpont

Székhelye:

9919 Csékanydoroszld, Jozsef A.u.6.

Munkaltatoi jogokat
képviseli:

AMK igazgat6

Munkavallalo:

Neve:
Sziil. hely, 1d6:

Munkakor:

Megnevezése:

Konyhai kisegitd

Munkakor
betdltés¢hez
szlikséges végzettség

nem sziikséges

Munkaidé:

heti 40 ora

Munkavégzés helye:

Csaba Jozsef AMK Konyha

Feladatai:

Kitakaritja a konyhat, segédkezik a konyhai munkakban,
elmosogatja a konyhaedényeket és azokat a helyére teszi.
A konyha kovezetét felsopri és felmossa.

A munkafeliileteket, falakat, gépeket, berendezéseket
lemossa.

Elokészité miiveleteket végez, hust készit eld, eldkésziti a
zoldségeket.

Megtisztitja, feldarabolja €s f6zésre elokésziti az
alapanyagokat.

Kiegészitd miiveleteket végez (sziir, strit, dusit, aprit).
Segédkezik a tizorai és az uzsonna elkészitésében.
Sziikség esetén ételmintat tesz el.

Gondoskodik a napi maradvanyok tarolasarol.
Kozremiikodik az ételek iskolai ebédldbe torténd
atszallitasaban.

Gondoskodik az iskolai ebédldben az étel melegen
tartasarol, kiadagolasarol.

Etkeztetés utdn az edényeket, tAnyérokat elmossa, asztalokat
lemossa az ebédlot felsopri és felmossa.

Részt vesz a konyha és ebédld eszkozeinek leltari
litemtervben meghatarozott leltarozasaban.

Munkavallalo
felelossége:

Felel6s az étel idoben torténd elkészitéséért, mindségéért.
Felelos a HACCP eloirasait, a munkavédelmi,
kornyezetvédelmi és tlizrendészeti eldirdsokat betartani.
Felel6s a higiéniai eldirasok betartasaért.

Munkavallalo
kotelessége:

A munkavallal6 koteles a munkaidd beosztasnak
megfelelden a munkavégzési helyen idében, tiszta
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munkaruhdban 4poltan megjelenni és kdzvetlen felettesénél
munkara jelentkezni.

e Koteles munkaidejében a munka teriiletén tartozkodni. A
munkateriiletet magancélbol nem hagyhatja el feletesse
engedélye nélkiil.

o Koteles a munkabol valo tavolmaradast a legrovidebb idon
belill felettesével kozdlni!

e Rendkiviili munkavégzésre a torvényes mértékig
kotelezhetd!

o Kaoteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasok a munka
tertiletén betartani, illetve betartatni!

e A munkavallal6 tudomasul veszi, hogy tevékenysége soran
szerzet informaciok a szolgalati, valamint az iizleti titok
targy korébe tartdznak, ezért ezeket semmi modon nem
kozolheti mas személlyel.

e A munkavallal6 koteles a kdzvetlen felettes utasitasait
haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha az sérti a vonatkozé
munka és balesetvédelmi eldirasokat, vagy a munkavallalo

személyiségi jogait!
Munkakorbe nem A munkakor betoltoje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi
tartozo feladatok: olyan feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a
tevékenység ellatasahoz valamilyen formaban kapcsolodnak!
Munkak®dri leiras Jelen munkakori leirasba foglaltakat- a munkakdr valtozatlanul
modositasa: hagyasa mellett- a munkaltato egyoldaliian jogosult modositani!

Kapcsolatok:
Kozvetlen felettese: A Csaba Jozsef AMK igazgatdja
Kovetlen beosztottja: -

Zaradék
A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek

ismerem el.

Kelt: Csakanydoroszlo, 2018. év hé nap

atado atvevo
AMK igazgato
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