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Bevezeto

Mucsony Nagykdzség Onkorményzata 2013. julius 01.-t61 a telepiilésen miikodé Petofi
Sandor Miivelddési Haz és Konyvtar intézményét és a Mucsonyi Jatékvar Ovodat integrélta,
tobbcélu intézményként az Altalanos Miivelddési Kozpont keretében miikodteti. A tobbeéla
intézmény az intézményvezetd iranyitasaval, a miivelédési kozpont vezetése €s dolgozoi az
intézmény mukodésének fejlesztésével igyekeznek az elvarasoknak, igényeknek megtelelni,
feladataikat hatékonyan, eredményesen teljesiteni.

Az intézmény neve Mucsonyi Altalanos Miivel6dési Kozpont.

2017. januar 01. napjatol a fenntart6 a konyhat az 6sszevont intézményhez csatolta.

A fenntarté kételezé feladatellatasaként 2017. szeptember 01. naptél a Macsonyi Altalanos
Miivelédési Kozpont, Bolcséde és Konyha Osszevont tobbcélu intézményben mikodteti a
Mini Bolcsodét.

1. Az SZMSZ tartalmara vonatkozo jogszabalyi hattér

Az SZMSZ 6sszeallitasanal a kovetkezd (tobbszor modositott) magasabb szintli jogszabalyok
eldirasait vettiik figyelembe:

» A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

» A pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl €s a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992.¢vi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
sz0616 326/2013. (VIIL.30.) kormanyrendelet

> 229/2012.(VIIL.28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelési  torvény
végrehajtasarol

> 2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti kdznevelésrol sz016 torvény modositasarol

» 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol

» 22/2015.(1IV.21.) EMMI Rendelete a 20/2012. (VII1.31.) EMMI Rendelet
modositasarol

» 2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol

» 368/2011. (XIL.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol sz6lo torvény
végrehajtasarol

> 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
363/2012. Korm. rendelete az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

» 2015, évi LXIIIL. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
szolo 1997. ¢évi XXXI. torvénynek az ingyenes bolcsddei ¢€s dvodai
gyermekétkeztetés kiterjesztése érdekében torténd modositas

> Az 1992. Evi XXXIIL Tv. A kozalkalmazottak jogalldsarél

» A 138/1992./X.8./ Korm. Rendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIII. tv. végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

> 11/1994. (V1.8.) MKM rendelet a neveld oktatasi intézmények miikddésérdl és
modositasai



A tanév rendjérdl sz616 mindenkori hatalyos miniszteri rendelet

2012. évi 1. Toérvény a munka térvénykonyveérdl

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

2011. ¢vi CXII. toérvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol

277/1997. (X11.22.) A pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgarol
sz0l6 Kormanyrendelet

1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrol

335/2005. (XI1.29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

54/2014.(XI1.5.) BM Rendelet az Orszagos Tilizvédelmi Szabalyzatrol

A kulturdlis javak védelmérdl és muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol szolo 1997. évi CXL. torvény

A kézmiivel6dési munkakorok betdltése 2 /1993. (1.30.) Kormanyrendelet

A személyes gondoskoddst nytjtdé gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatair6l és mitkddésiik feltételeirdl szold 15/1998.
(1V.30.) NM rendelet

Az emberi er6forrasok minisztere 6/2016. (I11.24.) EMMI rendelete a személyes
gondoskodast nyjtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatair6l és mitkodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV.30.)
NM rendelet modositasarol

A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és
héalézatok hatosagi nyilvantartdsardl és ellendrzésérdl szolo 369/2013. (IX.)
Korményrendelet

235/1997.¢vi  (XII.17.) Kormanyrendelet a gyamhatdsagok, a teriileti
gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes
gondoskodast nyujto szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol szolo
328/2011. (XI1.29.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti alapellatdsokon és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijairol és
igénylésiikrol, felhasznalhato bizonyitékokrol

8/2000.(VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
adatainak miikddési nyilvantartasarol.

9/2000.(VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol.

6/2016.(111.24.) EMMI rendelete a személyes gondoskodast nyljtdo gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdél és
miukodeéstik feltételeirdl szol6 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet modositasarol
37/2014.(IV.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkoz6 ajanlasokrol
62/2011.(VL.30.) VM rendelet a vendéglaté-ipari termékek eldallitasanak és
forgalomba hozataldnak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl

Veszélyelemzés, Kritikus szabalyozasi pontok (HACCP) rendszerének alkalmazasa



» 33/1998. (VI.24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

Az intézmény szervezeti ¢és miikodési szabdlyzatdnak a magasabb szintli jogszabalyok
rendelkezésein tal elveiben ¢és tartalmaban illeszkedik az intézmény mas belso
szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz is.

E dokumentumok a kovetkezok:

1. Az intézmény munkajat ¢és muiukodését meghatarozd helyi szabalyzatok, bels6
szabalyoz6 dokumentumok:

Alapito Okirat
Pedagodgiai Program — Jatékvar Ovoda

Kozmiivelddési Program, Konyvtarhasznalati Szabalyzat — Pet6fi Sandor Miivelddési Haz és
Konyvtar

Szakmai Program — Mini Bolcséde

Szervezeti és Mukddési Szabalyzat Hézirend
2.  Munkaiigyi, munkajogi helyi (bels6) szabaly:
» Kozalkalmazotti szabalyzat

3. Az intézmény egyes kozoOsségeibdl szervezddd testiiletek (szervezetek) mitkodését
meghatarozo szabalyok

» A sziil6i szervezet szervezeti és miikodési szabalyzata

A szervezeti és milkodési szabalyzat alapjan az intézmény eredményes ¢és hatékony
miukodéséhez az intézményi élet egyes teriileteire vonatkozdan az intézmény vezetdje tovabbi
belsd szabalyzatokat készit.

2. Az SZMSZ. altalanos rendelkezései, az SZMSZ hatalya

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat és a benne foglalt egyéb szabalyzatok betartasa
kotelezd érvényl az intézmény minden kozalkalmazottjdra, az intézménnyel egyéb
jogviszonyban allokra, az 6vodaba, mini bdlcsdédébe jard gyermekek kozdsségére, sziileire
vagy torvényes képviseldjére.

A szabalyzat a nevelOtestiilet altali elfogadéssal, a fenntartd egyetértésével 1ép hatalyba ¢és
hatarozatlan idére szo6l. Helyben szokdsos médon keriil nyilvanossagra.



1. Az Szervezeti ¢és Milkodési Szabalyzatot elfogaddsa eldtt a jogszabalyban
meghatdrozottak szerint véleményezte:
= a Sziiloi Szervezet,
= az Alkalmazotti K6z0sség.

2. A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat, valamint az egyéb intézményi belsd
szabalyzatok eldirdsai minden, az intézménnyel jogviszonyban allo személyre nézve

kotelezbek.

Az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmat meghataroz6 magasabb szintli jogszabalyok
és helyi szintli jogszabalyok.

3. Az intézmény szervezeti felépitése, a szervezeti egység feladatai

Koltségvetési szerv megnevezése: Mucsonyi Altalanos Miivelddési Kozpont, Bolcsdde

¢s Konyha

OM azonosito: 202416

Székhelye: 3744 Micsony, Elmunkés it 6-8.5z.

Feladatellatasi hely: Mucsonyi Altalanos Miivelédési Kozpont, Bolcséde
¢s Konyha

3744 Mucsony, Elmunkas ut 6-8.5z.

Miicsonyi Altalanos Miivelddési Kozpont, Bolcséde
¢s Konyha

Jatékvar Ovodaja

Mini Boélcsdde

3744 Mucsony, Elmunkas ut 6-8.5z.

Telephely: Petdfi Sandor Miivelddési Haz és Konyvtar
3744 Mucsony, Kossuth L. ut 92. sz.

Konyha 3744 Mucsony, Banyasz ut 7.

Az iranyito szerv neve, székhelye: Mucsony Nagykozség Onkormanyzatanak Képviseld —
testiilete 3744 Mucsony, FO ut 2.

Alapit6 szerv: Mucsony Nagykozségi Onkormanyzat
3744 Mucsony, F6 ut 2.

Az intézmény tipusa: Osszevont tobbcélu intézmény



Fenntart6ja, miikodtetdje:

Alapfeladata:

3744 Mucsony, F6 ut 2.
Miicsonyi Altalanos Miivelddési Kézpont, Bolcséde

¢s Konyha
Jatékvar Ovodaja, Mini Bolcséde

Mucsony Nagykdzség Onkorméanyzata

3744 Mucsony, Elmunkas Gt 6-8.: Ovodai nevelés,
bolcsodet ellatas

Mucsonyi Altalanos Miivelddési Kzpont, Bolcséde

¢s Konyha

Pet6fi Sandor Miivelddési Haz és Konyvtar
3744 Mucsony, Kossuth tt 92.: kozmtivel6dési és
konyvtari tevékenység

Mucsonyi Altalanos Miivelédési Kozpont, Boleséde

¢s Konyha

3744 Mucsony, Banyasz ut 7.: gyermekétkeztetés
koznevelési intézményben, bolcsddében, intézményen

kiviili gyermekétkeztetés, szocidlis étkeztetés,
munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

Az intézmény szervezeti felépitését mutato vazlatrajz

Miicsonyi Altalanos Miivelddési Kozpont, Boleséde és Konyha

Elmunkas ut 6-8.

Intézményvezeto

Intézményvezet6-helyettes

A

v

A

v

A 4

Jatékvar Mini Bolcséde Pet6fi Sandor Konyha
Ovodaja Miivelédési Haz
Mucsony Micsony és Konyvtar Mcsony
Blmunkas ut 6-8. Elmunkas ut 6-8. Mucsony Banyész tt 7.
Kossuth L. ut 92.
A A A A
Y A 4 A y
Ovodapedagogusok Kisgyermekgon- Segéd- Elelmezésvezetd
Dajkak dozo-neveld konyvtaros Szakacs
Pedagogiai Bolcsédei dajka Konyhai

asszisztens

kisegitok




Az intézmény dolgozo6it a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott munkakorokre,
a fenntartd altal engedélyezett 1étszdmban az intézmény vezetdje alkalmazza. A dolgozok
munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

Jatékvar Ovoda
3744 Miicsony, Elmunkas it 6-8. sz.

Az o6voda 3 csoportszobdval, tornaszobaval, fejlesztészobaval, melegitdé konyhaval,
nagyteremmel, kiszolgalo helyiségekkel rendelkezik.

Az ovoda ¢€lén munkaltatdéi jogkorrel rendelkezé intézményvezeté 4ll, aki felelds az
intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, gazdalkodasért. Gyakorolja a vezetési,
iranyitasi, ellendrzési, dontési, véleményezési, képviseleti jogokat.

Feladata az integracion beliil:
» A pedagogiai munka folyamatos fejlesztésével a pedagodgiai programban meghatarozottak
szerint biztositja az dvodas gyermek nevelését, fejlesztését.
» Korszerli szinvonalon gondoskodik az o6vodaskoru gyermekek személyiségének
fejlesztésérol.
» Esélyegyenl6ség, egyenld hozzaférés biztositdsa, a szocialis €s nevelési hatranyok
csokkentése, kompenzalasa, az Integracios Ovodai Fejlesztéprogram megvalositsa, a
nevelés-fejlesztés folyamataban.
Befogadas, anyas beszoktatés biztositasa
Rendszeres 6vodaba jaras
Gondoskodik az alapit6 okiratban meghatarozott nevelési formak miikodéseérol.
Megfelelden hasznalja a kozmivelddési, intézményi lehetdségeit, valamint a
korosztalyhoz igazoddan épit a konyvtarra.

YV VYV

Mini Bolcsode

Az ovoda épiiletében, egy csoportszobaban torténik a mini bolcsédei ellatas, a jogszabaly
szerinti kotelezd targyi és személyi feltételek biztositasaval.

A mini bolcsdde a gyermekjoléti alapellatas részeként a gyermekek napkodzbeni ellatdsanak
egyik formdja, a csaladban nevelkedd gyermekek szakszerli gondozéasat és nevelését végzo
intézmény.

A mini bolcséde célja a telepiilésen €16 3 év alatti kisgyermekek intézményi szolgaltatas
keretében torténd ellatasa. TaAmogatast nyqjt a gyermekek ellatasara, gondozasara, testi, lelki,
értelmi fejlédésére, szocializaciojara a csaladi nevelés kiegészitéseként. A gyermekek testi és
érzelmi biztonsagdnak ¢és jollétének megteremtésével, feltétel nélkiili szeretettel és
elfogadassal, a gyermek nemzetiségi/etnikai hovatartozasdnak tiszteletben tartdsaval,
kompetencidjanak  figyelembevételével, tapasztalatszerzési lehet6ség  biztositasaval,
viselkedési mintadk nytjtasaval eldsegiteni a harmonikus fejlodést.



Petofi Sandor Miivelodési Haz és Konyvtar
3744 Micsony, Kossuth ut 92.

A telephelyként miikodd intézmény rendelkezésére all: 80 fét befogadd nagyterem, 20 fot
befogado kidllitdé terem, konyvtar, net-terem, iroda, kiszolgédlohelyiségek. Az intézmény

nagyterme, mosdoja akadalymentesitett.

A kozmiivelodés vezetését az intézményvezetdje latja el. A kdzmiivelddési és konyvtari
feladatokat a segédkonyvtaros végzi, feladatkorét a munkakori leiras hatarozza meg.

Konyha
3744 Mucsony, Banyasz ut 7.

Felujitott, korszerli fézéstechnikai eszkdzokkel felszerelt, 400 adagos f6z8konyhénkon 2 {6
szakacs és 2 f6 konyhai kisegitd kozremiikodésével és 1 fo élelmezésvezetdvel, aki iranyitja

az élelmezést, étkeztetést.

Az intézmény szervezeti felépitése

4. A Mucsonyi Altalanos Miivel6dési Kozpont, Bolcsode és Konyha vezetés
szerkezete, a vezetok kozotti feladatmegosztas és az intézmények kozotti

Vezetoi beosztas

A vezetonek alarendelt
munkakorok

Megjegyzés
(munkaidore
hivatkozas)

Intézményvezetd

Intézményvezetd-helyettes
Ovodapedagogus

Dajka

Pedagdgiai asszisztens
Kisgyermekgondozo6 — neveld
Bolcsddei dajka
Segédkonyvtaros
Elelmezésvezetd

Szakacs

Konyhai kisegitd

Teljes munkaidd
Teljes munkaidd
Teljes munkaidd
Teljes munkaido
Teljes munkaido
Teljes munkaido
Teljes munkaido
Teljes munkaidd
Teljes munkaidd
Teljes munkaid6
Teljes munkaidd

kapcsolattartas

Vezetés szerkezete:

Intézményvezetd
Intézményvezet6 - helyettes
Munkako6zosség - vezetd




4.1. Intézményvezeto

Az intézmény ¢élén a magasabb vezetd beosztasu intézményvezeté all az intézmény
egyszemélyi felelds vezetdje, akit a helyettes segit a vezetésével Osszefliggd feladatai
ellatasaban.

Az intézmény élén a magasabb vezetd beosztasu intézményvezeto all, aki — akinek:

>

>
>

\ 2%

Feladata szakmai egyiittmiikodés iranyitasa és szervezése az 6vodaban, bolcsddében,
konyhan és a kdzmiivel6dési egységnél.

Iranyitas és ellendrzés, a tevékenységek koordinalasa.

Felel az intézmény szakszerii €s torvényes mitkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, a
vezet6i feladatok 6sszehangolasaért.

Gondoskodik az intézmény pedagdgiai, Szakmai, mivel6dési  programja
megvalositasanak személyi, targyi, valamint modszertani feltételeir6l, a konyhai
munkavégzés feltételeirdl.

Figyelemmel kiséri az intézmény koltségvetésének alakulasat, ésszerti, takarékos
felhasznalasra torekszik.

Felel a tervezési, beszamoldsi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,
statisztikai adatszolgaltatasért, annak hitelességéért.

Felelés az intézmény kozéptavu tovabbképzési terv, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért, a szakalkalmazottak tovabbképzésének megszervezéséért.

Vezeti és elokésziti a nevelotestiileti, alkalmazotti értekezletet.

Gyakorolja a teljes munkaltatoi jogkort.

A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan, mint Osszevont, tobbcélu intézmény
miikddéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasara torekszik.
Gondoskodik a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatokrol, a
neveldémunka biztonsdgos feltételinek megteremtésérél, a gyermek rendszeres
egészségiigyi ellatdsaval kapcsolatos, valamint a tliz- és munkavédelmi feladatok
ellatasarol.

Dont az intézményen beliil felmeriild hataskori és egyéb vitdkban, ha azokat a
jogszabalyok vagy a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat nem utalja mas szerv
hataskorébe.

Eleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettségének a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, valamint az intézményi belsé szabalyoz6 dokumentumokra vonatkozo
kérdésekben.

Evente értékeli az intézmény munkajat.

Gondoskodik a Sziil6i Szervezet mukodési feltételeinek biztositasardl, velik tervszer
egylittmiikodést alakit ki.

Gondoskodik a hit- és vallasoktatashoz sziikséges targyi feltételek biztositasarol,
egylittmiikodik az egyhdzak képviseldivel.

Teljes kortien képviseli az intézményt kiilsé szervek eldtt, de a képviseletre —
meghatarozott tigyekben — eseti vagy allando megbizast adhat.

Ellatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és 4t nem ruhazott feladatokat.
Felel a kozalkalmazotti alapnyilvantartads rendszerének miikddtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok betartasaért.



» Felel az intézmény altal rendezett szervezeti, tarsadalmi linnepek megszervezéséért,
amelyben igénybe veszi a kozmiivelddési egység munkajat.

4.2. Intézményvezet6-helyettes
Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.

Feladata:
- avezetd tavolléte esetén a vezetd helyettesitése,
- kozremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitasaban,
- mindazon feladatok 0Onallo, szakszerli, folyamatos elvégzése, amelyet az
intézményvezetd a feladatkorébe utalt,
- tiszteletben tartja a kiilonb6z6 vezetdi szintek hataskoreit, kompetenciait,

intézményi szintl feladatokban egyiittmiik6do, aktiv, segitokész.
Részletes feladatait a munkakori leiréds tartalmazza.

4.3. Szakmai munkakozosség-vezeto

Feladatat részletesen munkakori leirdsa hatdrozza meg.

Jogallasa

Megbizasat a szakmai munkak6zosség kezdeményezésére, az intézményvezetotol kapja.

A megbizas visszavonasig, vagy lemondasig érvényes.

Koltségvetés fliggvényében orakedvezményben és/vagy munkakozosségi potlékban részestil.

Feladata:

» Az pedagdgiai munka szakmai, modszertani kérdésekben torténd segitése érdekében a
munkak6zosség munkdjanak megszervezése €s iranyitasa.

= A szakmai munkak6zosség dontési és véleményezési jogkorébe tartozd ligyek kiemelt
kezelése.

= A munkako6zosség szakteriiletét érintd javaslatok kidolgozasa.

= Bels6 tovabbképzés, innovacio.

4.4. Nem vezet6 beosztasu kozalkalmazottak

Ovodapedagégusok

Feladatuk

A pedagbdgusok jogait és kotelezettségeit a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC.
torvény ¢€s a végrehajtasi rendelete hatarozza meg.

Feladataikat az intézmény Pedagogiai Programja alapjan latjak el.

Kiilon megbizasaik: munkakdzosség-vezetdi feladatok, gyermekvédelmi felelds.

Pedagogiai asszisztens

Munkakori leirdsdban megfogalmazottak alapjan segitse az intézményben folyd pedagogiai
munkat, a pedagdgiai program eredményes megvaldsitdsa, a gyermekek zavartalan ¢és
folyamatos ellatasa érdekében segitse az 6vodapedagogusok munkajat.
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Dajkak

Felettiik az 4t nem ruhazott munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Feladatukat a
legjobb tudasuk szerint, az intézményvezetd utasitdsai alapjan a munkavédelmi és biztonsagi
eléirasuk beosztasaval végzik.

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

Kisgyermekgondozo6 — neveld

Munkakori leirasaban meghatarozottak alapjan végzi a bolcsddés koru gyermekek neveld-
gondozo tevékenységét. Kisgyermekgondozdi munkakoréhez kapcesolddd dokumentacios
tartalmakat szakszertien, naprakészen vezeti. Nevel6-gondoz6 munkdja soran egyiittmiikodik
a bolcsodei dajkaval. vezeti a dokumentaciokat, a KENYSZI rendszert.

Bolcsédei dajka

Munkakori leirdsdban meghatarozottak alapjan végzi a bolcs6dés korti gyermekek neveld-
gondozd  tevékenységét.  Neveld-gondozd6  munkdja  sordn  egylittmikodik  a
kisgyermekgondozd-neveldvel, végzi a tisztasdgi, takaritasi feladatait.

Segédkonyvtaros

Feladatait az intézményvezetd iranyitdsaval a munkakori leirasban meghatarozottak szerint
onalléan végzi. Kozremikodik a koézmiivelddési és egyéb programok, {innepélyek
szervezeésében, lebonyolitasdban.

Elelmezésvezet

Munkak®dri leirdsa alapjan végzi feladatait, iranyitja a konyhai munkat. Betartja az élelmezési,
étkeztetési, jogszabalyi eldirasokat, miikodteti a HACCP rendszert, naprakészen vezeti az
élelmezési, étkeztetési dokumentacios tartalmakat, az EPER-rendszert.

Szakacs

Munkajat az élelmezésvezetd iranyitasa, ellendrzése alapjan végzi, a HACCP eldirasainak
megfelelden, az élelmezésvezetdvel egyiittmiikodve iranyitja a konyhai dolgozok munkdjat.
Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

Konyhai kisegito
Munkdjat a szakdcs irdnyitasaval, munkakdri leirdsa alapjan, a HACCP eldirasainak
megfelelden végzi.

Helyettesités rendje

» Az intézményvezetét tavollétében az intézményvezetG-helyettes teljes jogkorrel
helyettesiti az azonnali dontést igényld iigyekben. Két hetet meghalado tavolléte
esetén a helyettesités kiterjed a teljes intézményvezetdi jogkorre, kivéve, ha a
fenntartdé masként intézkedik.

» Az intézményvezetd és helyettese egylittes tavollétében a munkakdzdsség-vezetd a
helyettesito.

» Az intézményvezeto, a helyettese és a munkakozosség-vezeto egyiittes tavolléte esetén
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a vezetd altal megbizott ovodapedagogus a helyettes. Intézkedési jogkore az
intézmény milkodésével, a gyermekek biztonsdganak megdvasaval Osszefiiggd
azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

» Tartés tavollét esetén meg kell bizni egy személyt a feladatok folyamatos, felelds
elvégzésével.

5. Az alkalmazotti kozosség és kapcsolattartasanak rendje

5.1. Kozalkalmazottak

Az intézmény dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6- oktatdomunkét végzd ovodapedagdgus, a
tobbi dolgozé a nevel6- oktatd munkat segitd, valamint a bdlcsédei, a konyhai és a
kézmiivelodési-konyvtari feladatokat ellatod kdzalkalmazott.

5.2. Az alkalmazotti kozosségek jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabdlyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részveteli jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivjak, meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban
allo minden személyt ¢és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
elokészitése soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

5.3. Az alkalmazotti k6zosség tagjai és kapcsolattartasuk rendje

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét a valasztott kozosségi képviselok
segitségével az intézményvezetd fogja dssze. A kapcsolattartdsnak kiilonb6z6 formai vannak,
melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfeleldbben szolgalja az
egylttmiikodést. A kapcsolattartas formai: kiilonb6zé értekezletek, megbeszélések, forumok,
intézményi Osszejovetelek. A teljes alkalmazotti kozosség gyiilését az intézményvezetd akkor
hivja 0ssze, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintdé kérdések
targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

A kozalkalmazotti kozosség megvalasztja képviseldjét, aki képviseletiikben eljar az
intézményvezeto felé.

5.4. Szakmai Munkakozosség

Legalabb 5 pedagdgus hozhat l1étre szakmai munkak6zosséget. Az azonos feladatok ellatasara
egy szakmai munkakozdsség hozhatd létre. A szakmai munkakozdsséget a munkakdzosség-
vezetd irdnyitja, akit a munkakozosség véleményének kikérésével az intézményvezetd biz
meg. A munkakozosség vezetdjének kiegészitd potlék jar.

A szakmai munkakdzOsség részt vesz a pedagdégusok munkajanak segitésében,
ellendrzésében, értékelésében.

Eves munkatervét augusztus 31-ig leadja a vezetének. Junius 10-ig beszamol irisban az
elvégzett feladatokrol.
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6. A neveldtestiillet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok
A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozo szerve.

6.1. A nevelotestiilet:

- apedagobgiai program elfogadéasarol

- az SZMSZ elfogadasarol

- a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol

- atovabbképzési program elfogadasarol

- anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol

- ahazirend elfogadasarol

- az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény tartalmarol

- jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben dont.

Vélemény-nyilvanitési joggal rendelkezik:
» az intézmény mitkddésével kapcsolatos kérdésekben

a koltségvetés szakmai anyag keretének felhasznalasakor
az 6vodai fejlesztések, beruhdzasok tervezésekor

a gyermekek csoportba torténd beosztasakor

a tankotelezettség meghosszabbitasarol

a pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasakor.

YVVV VYV

A neveldtestiilet értekezleteit az 6voda €ves munkatervében meghatdrozott napirenddel és
id6ponttal az intézmény vezetdje hivja dssze.

Az intézményvezetd a rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet dsszehivasarol két nappal elébb
torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet
foglalkozasi idon kiviil, a kezdeményezéstdl szdmitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.
A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak 80 szdzaléka jelen van. A
nevelOtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti €s muikodési
szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. A
neveldtestiilet személyi kérdésekben — a neveldtestiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal
is donthet.
A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyvet kell vezetni. A jegyzOkonyv hitelesitésére az
értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.
A neveldtestiileti értekezlet jegyzokonyvével kapcsolatos teendok:

» A jegyzékonyvet a megvalasztott jegyzokonyvvezeto késziti, vezeti.

» Az értekezletet koveto legkés6bb harom munkanapon beliil kell elkésziteni.

» Az intézményvezeto, a jegyzokonyvvezeto €s két hitelesito irja ala.

» Csatolni kell a jelenléti ivet.
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6.2. A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa

Az egyes feladat- és jogkorok atadasa
Véleményezési, egyetértési, dontési jogkorét sajat dontési jogkorében atruhazhatja a szakmai
munkakdzdsség vezetdjére.

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhdzhatja maésra, igy a szakmai munkakozosségre, illetve a vezetére. Az
atruhézott jogkor gyakorloi beszamolési kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiiletnek.

6.3. Kapcsolattartas forumai
Tanévnyit6 értekezlet:

A nevelési év feladatainak meghatarozasa.
Tanévzaro értekezlet:

A kovetkezd nevelési év csoportbeosztdsainak, személyi feltételeinek meghatirozasa. A
nevelési év értékelése

Nevelési értekezletek:

Féléves nevelési értekezlet az elmult 1doszak értékelése, a kovetkezo 1doszak feladatainak
attekintése a munkaterv alapjan.

Rendkiviili nevelési értekezlet akkor szervezhetd, ha a nevelOtestiileti tagok egyharmada, az

intézmény vezetdje, vagy a fenntartd kéri. Osszehivasat a nevelGtestiiletet érinté fontos
tényezOk, problémak megoldasa teszi indokoltta.

Ha a sziil6k szervezete kezdeményezi a neveldtestiilet Osszehivasat, a kezdeményezés
elfogadasarol a neveldtestiilet dont.

Munkatarsi értekezlet:

Szakmacsoportok szerint sziikségszerlien.

Munkamegbeszélés:

A feladatok egyeztetése, tervezése, aktualitasok megbeszélése.

6.5. Az ovodapedagogus jogai és kotelességei

A pedagdgus joga, hogy
» Nevelési modszereit megvalassza, iranyitsa, értékelje a gyermekek tevékenységét
» Személyiségi jogait tiszteletben tartsak, munkajat értékeljék.
» Gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat.

A pedagogus feladatai és kotelességei:
» A gyermekek testi épségének megdvasa, erkdlesi védelme, személyiségfejlodésiik
biztositasa (tehetséggondozas, felzarkoztatas, részképesség problémak korrekcioja).
» A gyermekek részére az egészségilk megoOrzéséhez sziikséges ismeretek atadasa,
gyermekbalesetek esetén a sziikséges intézkedések megtétele.
gyermekvédelmi feladatok ellatasa
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Valamennyi alkalmazott felel6s
» A vagyonvédelmi, egészségvédelmi, tliz- és balesetvédelmi szabalyok betartasaért.
» Az intézmény tisztasaganak és rendjének biztositasaért.
» Az energia, anyagok, eszk6zok ésszer és takarékos felhasznalasaért.
» Az intézmény tulajdonat képezd eszkdzok és berendezések allaganak megovasaért.

7. Az intézmény miikodési, hasznalati rendje

7.1. A nevelési év rendje

a) Az 6vodai, mini bolcs6dei nevelési év folyamatos minden év szeptember 1.- augusztus 31.-
ig tart. Az 6voda nyitva tartasat a térvény, a fenntartd és a sziilok igényei hatarozzak meg.
Nyitvatartasi id6 napi 10 és fél ora, reggel 6% oratol délutan 162 oraig tart. A teljes nyitva
tartas ideje alatt a gyermekekkel 6vodapedagogus foglalkozik.
Uzemeltetése a fenntarto altal engedélyezett nyari zarva tartas alatt sziinetel. Ilyenkor torténik
a sziikség szerinti felujitas, karbantartas, valamint a nagytakaritas.
A nevelési év helyi rendjét, programjat a nevelOtestiilet hatdrozza meg és rogziti az éves
munkatervben.
A nevelési év helyi rendjének elfogadédsa a tanévnyito értekezleten torténik, a neveldtestiilet
dont az Uj nevelési év feladatardl, az éves munkaterv jovahagyasarol.
b) A nevelési év helyi rendjét, a hazirendet és a balesetvédelmi eldirdsokat az intézmény
pedagdgusai az elsd sziildi értekezleten ismertetik a sziilékkel, valamint a nevelési év helyi
rendjét, a hazirendet, a nyitva tartast a helyben szokasos modon ki kell fiiggeszteni.
A nevelési év helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idOpontokat:

— anevelQtestiileti értekezletek idSpontjait,

— az intézményi rendezvények és linnepségek modjat és idépontjat

— anevelés nélkiili munkanapok programjat és idopont;jat,

— azarva tartas idOpontjat a fenntart6i dontés alapjan

— anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét.
c) A gyermekek intézményi életének részletes szabalyozasat a hazirend hatdrozza meg.
A hazirend szabalyait a nevel6testiilet €s a mini bolcsédei dolgozok - az intézményvezetd
eldterjesztése utan - az érintett kozosségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A
hazirend betartasa a pedagogiai €s a szakmai program céljainak megvalositidsa miatt az
intézmény valamennyi gyermekére ¢és az intézményben tartdzkodd személyekre nézve
kotelezo.
A hézirend egy példanyat a gyermek sziildjének beiratkozasnal at kell adni.
d) A munkatervben meghatarozzuk:
* Az intézményi szintli rendezvények és linnepségek maodjat és idépontjat
= A nevelGtestiileti értekezletek témait és idopontjat
= A nevelés nélkiili munkanapok programjat és idépontjat
= A pedagogiai feladatokat
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7.2. A vezeto benntartozkodasa

Az intézményvezetd a székhely szerinti épiiletben tartozkodik.

Az 6voda nyitvatartasi idején beliil az intézményvezetonek, intézményvezet6-helyettesnek
vagy megbizottjanak az 6vodaban kell tartozkodnia. Tavozasakor a jelenlévo
o6vodapedagogus felel az 6voda miikodéséért.

7.3. Az intézmény létesitményei hasznalatinak rendje

= Az intézmények szolgaltatasi funkcioiknak, feladatellatdsuknak megfeleléen hasznaljak a
létesitményt, azok helyiségeit, rendeltetésszeriien hasznaljak azok berendezési targyait.

= Dohanyzas az intézmények egész teriiletén tilos.

= A Pet6fi Sandor Miivelddési Haz helyiségeinek hasznalatat az éves munkaterv, illetve a
beosztasra elkészitett aktudlis litemterv rogziti.

= Az intézmény helyiségeinek kiilsd szervek, maganszemélyek altal torténd igénybevétele
kiilon dijazas ellenében, terembérleti szerzOdéssel torténik.

7.4. Az 6voda és kozmiivelddési intézmény nyitva tartasa

Jatékvir Ovoda

Az 6voda napi nyitva tartdsa minden nevelési év elején, sziiléi igény alapjan kertil
beterjesztésre. Napi 10,5 ordban a teljes nyitva tartas alatt 6vodapedagdgus és dajka latja el a
gyermekeket.

Mini Bélcsode
Nyitva tartdsa munkanapokon 6 0_16% oraig.

Petofi Sandor Miivelodési Haz nyitva tartdsa:
Hétfo: zarva
Keddtsl- szombat 82— 18% oraig, valamint a programokhoz igazitottan

Konyvtar nyitva tartasa:

Hétfo: zarva

Kedd — szombat: 9%°— 17%
Szdamitogépes — net terem nyitva tartdsa:
Péntek, szombat; 9% - 17%

Konyha nyitva tartdasa
Naponta: 6 2 — 14 %
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7.5. Munkaido, munkarend

Az intézményben valo tartdzkodds rendje
» Az o6voda nyitvatartasi idején beliil 730 &5 15% 6ra kozott az intézményvezetdnek,
illetve az altala megbizott személynek az 6vodaban kell tartozkodnia.
» Az intézményvezetd tavollétében ¢és akaddlyoztatasa esetén intézkedésre az
intézményvezeto-helyettes jogosult.
» A vezet6k benntartozkodasan kiviili idében a helyettesités rendje szerint torténik a
vezetdi feladatok ellatésa.

» Alkalmazottak évenkénti munkarendjét, beosztasat az intézményvezeto késziti el.

» A munkaba érkezést — és tavozast a jelenléti iven, valamint a munkaidd nyilvantarton
vezetni €s aldirassal igazolni kell.

» A tavollét igazolasara szolgald okiratokat munkaba 1épéskor az intézményvezetdnek
kell leadni.

» A munkaban valé akadalyoztatdst az alkalmazottak a lehet legrovidebb idon beliil
kotelesek a vezetdnek jelenteni.

» Munkaid6ben a dolgozok csak a vezetd engedélyével hagyhatjak el az intézményt.

Intézményvezeto
Teljes munkaidé: heti 40 6ra
Munkaideje: kotetlen munkarend

Hivatalos tavolléte esetén a vezetd-helyettes vagy az altala kijeldlt személy a felelds.

Intézményvezets-helyettes
Heti munkaido: 40 ora

Az intézményvezetd tavollétében az intézmény egész miikddéséért felel.

Ovodapedagégus

Teljes munkaidd: heti 40 6ra

Csoportban eltdltendd kotott munkaidé a teljes munkaidd 80%-a, azaz 32 ora.

A fennmaradd idét a felkésziilésre, dokumentacios feladatainak elvégzésére, onképzésre,
csaladlatogatasra, sziiloi értekezletekre, fogadddrara és egyéb a munkéjaval kapcsolatos
teenddkre forditja.

Az o6vodapedagogus koteles munkaideje kezdetekor pontosan, munkara kész allapotban a
gyermekcsoportban megjelenni. Az 6vodapedagogusnak a munkabol vald tavolmaradésat
eldzetesen jelenteni kell, hogy feladatanak ellatasarol, helyettesitéssel gondoskodni lehessen.
Az 6voda teljes nyitva tartasa alatt dvodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel. Teljes
munkaideje a kotott 32 ora és a neveld-oktatd munkaval, a gyermekekkel Osszefiiggd
feladatok ellatasdhoz sziikséges, heti 4 ora id6bdl all. Az dvodapedagdgusok munkarendjét az
intézményvezetd allapitja meg a fedési 1d6 figyelembe vételével.
Ovodapedagogusok gyermekneveléssel, foglalkozassal le nem kotott oOraszama egyéb
munkakori feladatainak végrehajtasara vonatkozik, mely teljesitheto:
Intézményen beliil:

» Pedagogiai munkara torténd felkésziilés

» Masnapi pedagogiai tevékenységek, foglalkozasok eszkdzeinek elokészitése
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» Pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység végzése
» Pedagogiai munkaval 6sszefliggé dokumentacié naprakész vezetése:
o Felvételi és mulasztasi napld
o Csoportnaplo
o Gyermekek egyéni fejlesztd programjanak, személyiségfejlodésének
dokumentécioi

Y

Csoport ¢s intézményi dekoraciok készitése

Sziil6i értekezlet, sziildi tdjékoztatds, megbeszélések a gyermek oOvodai életérol,
fejlodésérol

Szakmai munkak6zdsségi, neveldtestiileti munka, feladat

Munkakd6zosségi mithelymunkék, foglalkozasok

Team-munkak

Neveldtestiileti értekezletek

Y

Intézményi programok, rendezvények szervezése, lebonyolitasa
Intézményi dokumentacios anyagok készitése

Alapitvany mitkodésével osszefiiggd feladatok

Pélyazatok eld illetve elkészitése

Belso tartalmi szabalyzatok, dokumentumok mddositasa, kidolgozéasa

YVVVYVVVYYYVYYYV

Intézményen kiviil:
» Pedagogiai munkara torténd felkésziilés

» Pedagogiai tevékenységhez sziikséges, a gyermekek foglalkoztatasara szolgalod
eszkozok készitése
» Csaladlatogatasok, gyermekvédelemmel 6sszefliggd feladatok
o Gyermeki személyiségfejlodési naplo
o Egyéni fejlesztéprogram
Dekoraciokészités
Felkésziilés a sziiloi értekezletre

YV V V

Felkésziilés munkako6zosségi, nevelGtestiileti, team munkak feladataira, valamint
ezen feladatok elkészitése

v

Nevelési célu, valamint munkatervi feladathoz kotott szakmai-, gytijté-, elemzo-,
alkotdémunka

Intézményi programok, rendezvények szervezési feladatai

Intézményi dokumentacios anyagok szerkesztése

Alapitvéanyi tigyintézések

Palyazatok eld illetve elkészitése

Belso tartalmi szabalyozok, dokumentumok modositasa, kidolgozasa

YV VV VY

Pedagogiai asszisztens:

Heti munkaidd: 40 6ra
Munkdjat az intézmény belsd szabalyozd dokumentumai, valamint a munkakori leirdsa
alapjan a pedagdgusok iranyitasa szerint végzi.
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Dajka
Heti munkaidé: 40 ora
Dajka mindazokat a feladatokat végzi, amely sziikséges a gyermek egész napos dvodai
ellatdsdhoz, az 6vodaban végzett nevelési célok eléréséhez.
Feladatuk az 6vodapedagogus iranyitasaval:
— gyermek gondozasaban, nevelésében valo részvétel,
— az 6voda épiiletének folyamatos, rendszeres tisztan tartasa.
Ezen kiviil elvégzi a vezetd altal munkakorébe utalt feladatokat is.

Kisgyermekgondozo-neveld:
Heti munkaidd: 40 6ra

A mini bdlcsédei csoportban a bolcsddés kori gyermekek nevelését, gondozasat végzi napi 8
Oraban. Nevelési, gondozasi feladatait a szakmai programjaban foglaltak, valamint a
munkakori leirasa alapjan végzi.

Bolcsodei dajka

Heti munkaidd: 40 ora

A mini bolcsdde csoportban a bolcsddés kori gyermekek nevelését, gondozasat végzi a
kisgyermekgondozo-neveld iranyitasaval, valamint a munkakdri leirdsa alapjan.

Segédkonyvtdaros

Teljes munkaidd: heti 40 6ra

A Petdfi Sandor Miivelédési Hazban a dolgozé jelenléti ivet vezet, munkakori feladatait a
munkakori leiras tartalmazza.

Minden alkalmazott naprakészen koteles vezetni a munkaid6 nyilvantartot, a jelenléti ivet.

Elelmezésvezetd
Heti munkaido: 40 ora

Szervezi €s iranyitja a konyhai munkat, munkajat a munkakori leirasban foglaltak alapjan
onalldan végzi, naprakészen vezeti a jelenléti ivet,

Szakdcs

Heti munkaidd: 40 6ra

Munkdjat onéalldéan és az élelmezésvezetd iranyitdsdval a munkakori leirdsdban foglaltak
szerint végzi, naprakészen vezeti a jelenléti ivet.

Konvhai kisegito
Heti munkaido: 40 ora

Munkajat a szakacs utasitasai és a munkakori leirasaban foglaltak alapjan végzi., naprakészen
vezeti a jelenléti ivet.
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8. Ovodai, mini bolcsddei beiratkozas, felvétel elvei

Ovodai felvétel

Ovodai felvétel a torvényben eléirtak alapjan, a meghirdetett beiratkozasi idSben, valamint
féréhely esetén folyamatosan torténik.

Felvételnél elonyt ¢€lveznek az ovodakdteles kor, valamint a hatrdnyos, halmozottan

hatranyos helyzetii gyermekek.
Magyar nyelvii nemzetiségi 6vodai nevelés a nemzetiséghez tartdzo sziilé/torvényes képviseld
altal benyujtott kérelem kitoltésével kezdeményezhetd, minden év majus 31-ig. Nemzetiségi
6vodai nevelés legaldbb 8 azonos nemzetiséghez tartozd kérelem alapjan szervezhetd. A
gyermek nemzetiségi 6vodai nevelésben vald részvételét, amely az Ovodai jogviszony
megsziinéséig, vagy a kérelem visszavondsdig érvényes, a sziild/ torvényes képviseld a
nyilatkozat kit6ltésével igényelheti.
A sziil6 beiratési kotelezettsége alapjan koteles az alabbi okmanyok bemutatésara:

» agyermek sziiletési anyakonyvi kivonata

» lakcimkartyaja

» asziilé személyi azonosito €s lakcimet igazold hatosagi igazolvanya
Az oOvodai felvételrdl az intézményvezetd jogosult dontést hozni, melyrdl irdsos hatarozat
készlil. Az 6vodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja, valamint térdlnie kell azt a
gyermeket, akinek 6vodai jogviszonya megsziint.
A gyermek Ovodai jogviszonya fennallasa idején a sziilot fizetési kotelezettség étkezési dijra
vonatkozoan terheli. Az étkezési téritési dij megallapitdsa a fenntarté szabalyai szerint
torténik. A gyermekétkeztetés normativ kedvezményének igényléséhez a sziiléi nyilatkozat,
valamint a kedvezmény jogcimét igazolé dokumentum sziikséges.
A gyermekek kozossége
A gyermek joga, hogy

» Biztonsagban, egészséges kornyezetben neveljék, életrendjét fejlettségének

megfelelden alakitsak ki.
» Képességeinek, adottsagainak, nemzetiségi hovatartozasanak megfeleld nevelésben

részesiiljon.
> Igénybe vegye az ellatast az iskolaérettség eléréséig.
Ovodai csoportok
Az 6vodai csoportok szamat a gyermeklétszam fiiggvényében a fenntartd hatdrozza meg. Az

6vodai csoport torvényben megallapitott maximalis gyermek Iétszama 25 6.

A sziilok csoportos tajékoztatasanak modja a sziiloi értekezletek, az egyéni tajékoztatas a
fogad6 orakon torténik.

A sziiloi értekezletek rendje

A csoportok sziildi kozossége szamara az intézmény nevelési évenként a munkatervben
rogzitett idépontban, sziildi értekezletet tart az 6vodapedagdgus.

A szeptemberi sziiléi értekezleten a sziilok érteslilnek a tanév rendjérdl, feladatairdl,
programjair6l. Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, és a sziildi
kozosség képviseldje a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben.
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A fogadoorak rendje

Az intézményvezetd, helyettes, 6vodapedagdgusok fogaddorainak rendjét a helyben szokasos
moddon nyilvanossagra hozzuk.

Az intézmény 6vodapedagodgusai a gyermekekrdl egyéni tajékoztatast, a sziilének nyujtott
nevelési tanacsadast fogadoodrakon, valamint a sziildvel eldre egyeztetett idopontban tartjak.
Ezt a sziil0 is és az 6vodapedagdgus is kezdeményezheti.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa a gyermekcsoportot, az intézményt érintd programokrdl a
hirdetétablakon torténik.

A gyermekek Ovodai felvételét a sziilok az beiratkozasi idészakban az 6vodaban kérhetik.
Ovodai atvétel esetén folyamatosan biztositott.

Mini bélcséddei felvétel

A mini bélcsédei nevelési év szeptember 1-jét6] a kovetkez6 év augusztus 31-¢€ig tart.

Mini bolcsddébe felvehetd: a telepiilésen €16 kisgyermek, akinek sziilei, nevel6i, gondozoi
valamilyen ok miatt nem tudjak biztositani a napkdzbeni ellatast. Jogszabalyi el6iras szerint

maximalisan felvehetd 1étszdm 7 {6, mely 1 fovel megemelhetd, ha mind a 7 gyermek
betoltotte a 2. életévét.
Elényben kell részesiteni a felvételi eljaras soran:

- azon kisgyermeket, akinek szocialis- vagy egyéb ok miatt egészséges fejlodése
érdekében sziikséges a bolcsddei nevelés, gondozas (hatranyos helyzet),

- arendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket, akinek sziildje vagy
mas torvényes képviseldje igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre
iranyul6 egyéb jogviszonyban all,

- védelembe vétel eseten a telepiilési dnkorményzat jegyzdje kotelezi a sziil6t, hogy
folyamatosan vegye igénybe a gyermekek napkozbeni ellatasat.

A gyermek mini bolcsédébe torténd felvételét a sziilo/torvényes képviseld kérheti, egyéb
esetekben a sziil6 hozzjarulasaval kezdeményezheti:

- a korzeti védono,

- a hazi gyermekorvos vagy a haziorvos,

- a csalad- és gyermekjoléti szolgalat,

- a gyamhatosag.
A bolcsddei nevelés a csaladi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve szolgalja a gyermek
fejlodését.
A felvételi kérelem leadasdhoz, beiratkozashoz sziikséges dokumentumok:

= A kérelmez0 sziilé/torvényes képviseld lakcimkartydja,

= A gyermek lakcimkartyaja, TAJ kartydja, sziiletési anyakonyvi kivonata

= Orvosi igazolas a gyermek egészségére vonatkozdan

=  Munkaltatoi igazolas vagy eldzetes foglalkoztatasi szandéknyilatkozat.

A felvételi kérelem elbirdlasarol felvételi értesitt kap a sziilé/térvényes képviseld.

A gyermek mini bdlcsédei jogviszonya fennallasa idején a sziil6t fizetési kotelezettség
étkezési dijra vonatkozoan terheli, a fenntarté dontése alapjan a gondozési dij 0 Ft. Az
étkezési téritési dij megallapitdsa a fenntartd szabalyai szerint torténik. A gyermekétkeztetés
normativ kedvezményének igényléséhez a sziiléi nyilatkozat, valamint a kedvezmény
jogcimét igazold dokumentum sziikséges.
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9. Az intézményi belsé ellendérzés

Az intézményvezetdi ellendrzés:

Az intézményvezetd kozvetleniil ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozd kozalkalmazottak
munkdjat. Az ellendrzés moddszere: személyes tapasztalatszerzés, dokumentéciok,
beszamoltatas, célvizsgalat, amelynek megallapitdsait ismerteti az ¢érintettel. Az
intézményvezetd az ellendrzési terve alapjan, valamint eseti ellendrzés soran teljesiti
ellendrzési kotelezettségét.

A beszamoltatas lehet kozvetlen, torténhet széban vagy irasban.

Az intézményben folyo belsd ellendrzésre vonatkozo szabalyok
1. Az intézmény belsé ellendrzés feladatai:
» Dbiztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, a pedagdgiai programjaban ¢és
egyeb belso szabalyzataiban eldirt) mikodését;

segitse el az intézményben folyd neveld munka eredményességét, hatékonysagat;
segitse el az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a dolgozok munkavégzésérdl;
feltarja és jelezze a dolgozok szdmara a szakmai (pedagogiai) és jogi eldirasoktol,
kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,

szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény muiikodésével kapcsolatos
belsd és kiilsd értekelések elkészitéséhez.

YV VYV

Y

2. A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:
a) A belsé ellendrzést végzé dolgozo jogosult:
» az ellendrzéshez kapcsolodva az intézmény barmely helyiségébe belépni,
» az ellendrzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni;
» az ellendrzott dolgozo munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;
» az ellendrzott dolgozotdl irasban vagy szoban felvilagositast kérni.
b) A belsé ellendrzést végzé dolgozo koteles:
» az ellenérzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az intézmény belso
szabalyzataiban foglalt eldirdsoknak megfelelden eljarni;
» az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;
» az észlelt hianyossagokat irasban vagy szoban kozdlni az ellenérzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellenérzott dolgozok kozvetlen felettesével;
» hianyossagok feltardsa esetén az ellenérzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas
szerint idében megismételni.
3. Az ellen6rzott alkalmazott jogai és kotelességei:
a) Az ellen6rzott dolgozo jogosult:
» az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
» az ellenérzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.
b) Az ellen6rzott dolgozo koteles:
» az ellendrzést végzd dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd kéréseit
teljesitent;
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» a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

4. A belsé ellendrzést végzd dolgozo feladatai:
» Az ellen6rzést végzé dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
intézmény belsd szabalyzataiban, a munkakori leirdsaban, az éves ellendrzési tervben

eldirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.
» Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét

tajékoztatnia kell.

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

» Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

@)
@)

a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét;
a hidnyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

5. A belsd ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

> Intézményvezeto:

o

o O O O O

ellendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek;

ellendrzi a dolgozok tevékenységét, munkajat;

ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

Osszeallitja nevelési évenként az éves ellendrzési tervet;

feliigyeletet gyakorol a belso ellendrzés egész rendszere €s mitkddése felett;
folyamatosan ellendrzi az intézmény minden dolgozojaval kapcsolatban a
szabalyok betartasat.

> Intézményvezets-helyettes:
Folyamatosan ellendrzi a hozzd beosztott dolgozok nevelé-oktatd és tligyviteli munkdjat,

ennek soran kiillondsen:

o

@)
@)
@)

a szakmai munkako6zosség vezetdjének tevekenységét;

a pedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;

a pedagogusok adminisztracidos munkdjat;

a pedagdgusok neveld-oktaté munkdjanak modszereit és eredményességét.

» Munkakozosség-vezeto:
Folyamatosan ellendrzi a szakmai munkakozdsségbe tartoz6 pedagogusok neveld munkajat,

ennek soran kiilonosen:
o apedagogusok tervezd munkajat
o aneveld munka eredményességét
o team munkdaban val6 kozremiikodést.

Az ellenorzés mindig a jobbitas szandékaval torténik. Segiti a feltart problémak megoldasat,

ut a redlis onértékeléshez, s allandoan fejleszti az onellendrzés képességet.

A szakmai munka ellendrzése a mini bolcséde csoportban
> nevelés, gondozas targyi feltételei, eszkdzok hasznalhatosaga,

» a csoportszoba izléses, mérsékletes diszitése
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> kisgyermekgondozo-neveld, dajka munkarendje, gyermekek folyamatos, rugalmas
napirendjének kapcsolddasa

kisgyermekgondozo-neveld személyiségjellemzdi, magatartasa, kommunikacidja,
felnétt-gyerek interakcioi,

neveld, gondozo tevékenysége

jatek, tevékenység, cselekvéses tanulas segitése

viselkedésszabalyozas, tarsas kapcsolatok alakitasa

naprakész, szakszerti dokumentécids tartalmak,

bolcsddei dajka kisgyermekellatasi feladatai,

kozvetlen és kdzvetett kapcsolattartés a sziilékkel.

A\

VVVYVYVVY

A konyhai munka ellendrzése
» akonyha lizemeltetésével kapcsolatos feladatok betartasa, nyilvantartasok vezetése,
» munkavédelmi, higiénés kovetelmények betartésa,
» munkarend, munkafegyelem betartasa, jelenléti iv, szabadsagengedély-, nyilvantartas
vezetése,
» étkezOk napi nyilvantartasanak pontos vezetése (EPER rendszer).

A szakmai munka ellenérzése a kozmiivel6dési intézménynél
Az ellendrzés kiterjed:
» a kozmivelddési rendezvényekre, eléadasokra,
» atanfolyami- és klub kiskozosségekre,
» az intézményhasznald egyének, csoportok, civil szervezetek igénybevétel szerinti
helyiség hasznalatat.

10. Pedagogiai — szakmai kiilsé, belsé ellenérzés, értékelés, onértékelés

Kiilso - Tanfeliigyelet
Az orszagos pedagogiai ellendrzés a pedagdgusok munkdjanak kiilsd, egységes kritériumok
szerinti ellenérzése €s értékelése a mindség javitasa érdekében.
Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés fajtai:

- apedagbgus ellendrzése

- az intézményvezetd ellendrzése

- az intézmény ellendrzése.
A pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitdsait nyilvanossdgra kell hozni, a
személyiségvédelemre vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval.

A kiils6 elvarasokra épiil6 bels6 elvarasok mentén végzett dnértékelési rendszer mitkddtetése
a Belsd Onértékelési Csoport iranyitasaval torténik.

Belsé Onértékelési Csoport
Az intézményben harom 6 alkotja a Belsé Onértékelési csoportot.
A munkacsoport tagjainak kivalasztasanak szempontjai:
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» amindség irant elkdtelezett, szakmailag igényes kolléga
» Dbiztos IKT tudassal rendelkezzen
Feladata:

» intézményi dokumentumok feliilvizsgalata ¢s intézményi elvaras rendszer
megfogalmazasa a kiils6 elvardsoknak megfeleléen

» az érintettek tajékoztatasa

» 5 évre sz0lo intézményi Onértékelési program ¢€s éves intézményi Onértékelési terv
elkészitése

» az éves terv alapjan a belsé Onértékelés eljarasanak lefolytatasa a nevelbtestiilet
tagjainak bevonasaval

» az OH éaltal mukodtetett informatikai rendszer kezelése.

Belso onérteékelési rendszer és mitkkodtetése

Az onértékelési csoport tagjait az intézményvezetd jeloli ki, feladatait, jogkoreit, feleldsségi
koreit a munkakori leirds tartalmazza. Feladatuk: tervezik, koordindljak, tamogatjak,
ellendrzik az intézményi onértékelést: onértékelési program, onértékelési terv elkészitése,
kollégak felkészitése, tamogatasa, informatikai feliileten adatrogzités, ez alapjan az érintettek
elkészitik a sajat Onértékelésiiket, a folyamat nyomon kovetése. Adatgytijtés
6vodapedagdgusok bevondsaval, részfeladatok (modszerek, eszk6zok) leosztasa, eredmények
Osszesitése, rogzitése.

A bels6 oOnértékelési rendszer miikddtetése: éves tervek alapjan valamennyi kompetencia
teriilet és indikatorai, mint kiilso belso elvarasok mentén.

11. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

» Az intézmény szolgaltatasainak igénybe vétele a kiilsé hasznalok szdmara nyitottsagot
feltételez. Az 6vodai intézményben, a mini bolcsddében vald benntartozkodas azonban
nem zavarhatja a neveld, gondoz6 munka nyugodt feltételeit, koriilményeit.

» A fenntartdé képvisel6it, illetve mas hivatalos szervtdl érkezdket elGszor az
intézményvezetd fogadja.

» Egyéb személyeknek az intézményben vald tartdzkodasat az intézményvezetd
engedélyezheti.

» Az intézmény nem nevelési céli helyiségeibe, csak az intézményvezetd engedélyével
karbantartdsi, hibaelharitasi munkalatok végzésére 1éphet be az intézménnyel
jogviszonyban nem all6 személy.

» Az 6vodai csoportok és foglalkozasok, a mini bolcsédei csoport latogatasat mas személyek
részére az intézményvezetd engedélyezheti.

» Az 6vodak helyiségeit hasznalo kiils6 igénybevevd csak a megallapodas szerinti idében és
helységben tartozkodhat az épiiletben.

» A szervezett kozmiivel6dési programokra érkezdk a kijelolt helyen ¢és idOben
tartdzkodhatnak az épiiletben. A kiéllitdsokat a megallapitott idoben lehet megtekinteni.

» A klubszoba hasznalatat civil csoportok elozetes egyeztetés alapjan kérhetik.
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» Kozmiivelédési rendezvények idején a belépés zavartalansagéaért, illetve a kozonség
fogadasaért a kozmiivelodési egység a felelds. A program befejeztével az épiilet megfeleld
rendben valo elhagyasat a kozmiivel6dési dolgozo kiséri figyelemmel.

» Az engedélyezett vasarok, bemutatok kozonségét a kijeldlt helyen kell fogadni.

» A nagyterem bérbeadasa esetén az errdl szold szerzOdés tartalmazza az igénybevétel és a
kiils6 személyek belépésének, benntartozkodasanak rendjét.

» A kOzmivelddési programok, egyéb rendezvények idOpontjait, jellegét az
intézményvezetdvel torténd egyeztetés utan a kozmiivelddésben dolgozod kézalkalmazottal
is k6zoIni kell.

» A konyhan a személyzeten kiviil mas személy nem tartézkodhat, a beszallitokat, mas
személyeket az ¢lelmezésvezetd az irodaban fogadja.

12. A vezetok és az 6vodai Sziil6i Szervezet kozotti kapcsolattartas
A sziilok képviseletét a sziildi szervezet latja el (csoportonként 2-3 £6).

Az 6vodai szintli sziildi szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintii tigyekben a
csoport sziildi munkakozosségének képviseldivel az dvodapedagogus tart kapcsolatot.

A sziilok jogai
» aszabad intézményvalasztas
» az ismeretek tobboldalu  kozvetitésének igénylése — az  dvoda

alapdokumentumainak megismerése

a nem kotelez6 foglalkozasok igénybevétele

szll6i szervezet létrehozasdnak kezdeményezése

irasbeli javaslatara érdemi valaszt kapjon

személyesen vagy képviseldi utjan —jogszabalyban meghatarozottak szerint részt
vegyen az érdekeit érintd dontések meghozatalaban.

YV V VYV

A sziilok kotelességei
» kapcsolattartas a pedagogusokkal
» megtegyen minden tdle elvarhatdt gyermeke fejlodéséért
> closegitse gyermeke beilleszkedését és az dvodai élet szabalyainak elsajatitasat.
Sziiloi Szervezet dont
» sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl,
> tisztségviseldinek megvalasztasarol szotobbséggel dont.
» Az d6vodai Sziil6i Szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését,
a pedagodgiai munka eredményességét, a gyermekeket érinté barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet a nevelési intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo tligyek
targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a nevel6testiilet
értekezletein.
Sziiloi Szervezet véleményt nyilvanit
> Eves munkaterv
» Pedagogiai program
» SZMSZ
» A vezetOi megbizas eldtt a vezetdi programrol
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» Gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben
» Sziikségszeriien egyéb rendelkezések figyelembevételével

Az 6voda, mini bélcsdde sziildi kozdsségével torténd kapcsolattartas rendje

Az 6vodaban a sziilok kozosségét az ovodaba jard gyermekek sziilei alkotjak. Képviseldiket
csoportonként valasztjak.

Sziil6i szervezet megbeszélésein

Sziil6i értekezletek: az dvoda évente minimum kétszer csoportos, egyszer az U1j gyermekek
sziileinek Osszevont sziloi értekezletet tart. Az iskolaba mend gyermekek sziileinek
tajékoztatd Osszevont sziiloi értekezletet tartanak a tanitondkkel kozdsen évi egy alkalommal.
Idépontjat az éves munkaterv tartalmazza. Az értekezletek témajara a sziilok is tehetnek
javaslatot.

Fogadoora: a sziild6 vagy az d6vodapedagogus kezdeményezésére idOpont egyeztetéssel,
valamint alland6, rendszeres idOpontban tart az intézményvezetd és minden 6vodapedagogus.
Nyilt napok, jatszéhdzas programok, tinnepélyek, k6zos rendezvények.

A mini boélcsédében a kisgyermekgondozo-neveld, a bolcsédei dajka tart kozvetlen
kapcsolatot a sziilékkel, az altaluk megvalasztott képviseldvel.

Egyéni beszélgetés: a kisgyermek fejlodésérdl, kolcsonds tajékoztatas, tdjekozodas, esetleges
nevelési  problémak megbeszélése, nevelési, gondozasi, fejlesztési  tanacsadas.
Kezdeményezheti a sziild, a kisgyermekgondozd-neveld, az intézményvezetd, sziikségszeriien
egyéb szakember.

Sziilécsoportos  beszélgetések: nevelési évenként legalabb harom alkalommal, a
kisgyermekgondozo-neveld altal szervezett és vezetett tematikus beszélgetések a csoportba
jaro6 kisgyermekek sziileit foglalkoztato aktualis nevelési témakrol.

Sziildi értekezlet: a sziilok altalanos és a gyermekcsoportra vonatkozé tajékoztatast, valamint
a gyermekeket érintd, a sziilékkel kozosen meghozandd dontések eldsegitését szolgalja. A
sziilo1 értekezlet tartdsa: a beszoktatds eldtt, a beszoktatast kovetden €s a nevelési év vége
fele, de sziikségszertien rendkiviili sziilo1 értekezlet i1s 0sszehivhato.

Tajékoztatas a pedagogiai, béolcsodei szakmai és kozmiivelodési programrol
A pedagdgiai program, bolcsdédei szakmai program megtaldlhatdé a vezetdi irodéban, az
6vondi szobaban, a mini bdlcsddei csoportban, melyet elézetes egyeztetés alapjan a sziilok
szabadon megtekinthetnek.
A pedagoégiai és szakmai programrol:
» azintézményvezeto, a helyettes ad felvilagositast elore egyeztetett idépontban
» fogadoora keretén belill az Ovodapedagogus, kisgyermekgondozo-neveld is
tajékoztatast nyajthat
» sziiloi értekezleten
A Petéfi Sandor Mivelddési Héaz ¢és Konyvtar Kozmiivelddési programjarol és
Konyvtarhasznalati Szabalyzatrol:
» A segédkonyvtaros egyeztetett idopontban ad tajékoztatast, valamint biztositja a
dokumentum konyvtarban torténd megtekintését.
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13. Kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Intézményi szinti kapcsolatok
Az intézményi célok elérését tamogatd kapcsolatrendszer kiépitésére és jol egyiittmiikodo
fenntartasara toéreksziink a szakmai, szakmakdzi, valamint az intézmény muiikodésében, ill. a
gyermekek nevelésben érintett és érdekelt partnerek bevonasaval.
> A Mucsonyi Altalanos Miivelédési Kozpont, Bolcséde és Konyha széleskorii kapesolatot
tart fenn a lakohelyi és egyéb térségi szakmai €s civil szervezetekkel.
» A kiils6 kapcsolatok rendszerét és szintjeit az intézményvezetd hatarozza meg. Az
intézmény egészEt érintd ligyekben a kapcsolattartds az intézményvezetd feladata.
» A kapcsolatrendszer dpolésa minden kozalkalmazott feladata.
Kiemelt kapcsolatot tart fenn az intézmény a kovetkez6 szervezetekkel:
Az intézményi munka megfeleld szintl iranyitasanak érdekében az intézmény vezetdségének
alland6 munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:
> A fenntartoval (Macsony Nagykozség Onkormanyzata (3744 Micsony, F6 0t 2.)
A helyi onkormanyzati Képvisel6 Testiilettel és a Polgarmesteri Hivatal dolgozoival
Nemzetiségi Onkormanyzatok képviseldivel
Telepiilésiizemeltetési Nonprofit Kft. vezetdjével
Altalanos Iskola vezetdjével
Konyvtar - Kazincbarcika
Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Kozmivelddési Intézet, 1I. Rakoczi Ferenc Megyei
Konyvtar
Pedagdgiai Oktatasi Kozpont ( POK)
Pedagdgiai Szakszolgaltatdo Kozpont Kazincbarcika
Mucsony Tarsult Telepiilései Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
Miivelédési Haz dolgozoival
Az egyhazkozség képviseloivel
Rendorjardr szolgalattal
Polgardrséggel
Kazincbarcikai Renddrkapitanysag és Sajokazai Renddrség

YV VYV VY

A helyi egyesiiletekkel, civilszervezetekkel
Eszak — Magyarorszagi Regionalis Bolcsédei Modszertani Kozpont

YV VVVVVVYVYVYVYVYY

Miskolci Egyesitett Szocialis, Egészségligyi és Gyermekjoléti Intézmény
(MESZEGYI)

Magyar Bolcsddék Egyesiilete

Gyambhatdsag

Védondi Szolgalat

Héziorvosi szolgalat

YV VYV

Az eredményes neveld, fejlesztd, gondoz6 munka érdekében az intézmény rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn a kdvetkezd intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:
» Az intézményt tamogato alapitvany kuratoriumaval
o ,,Gyermeksziget Alapitvany”
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» A gyermekek egészségi allapotanak megdvasaért az intézmény vezetdsége rendszeres
kapcsolatot tart fenn a mucsonyi I.-II. haziorvosi és védondi szolgalattal, a macsonyi
fogaszati szakorvossal és segitségiikkel megszervezik a gyermekek rendszeres
egészségligyi vizsgalatat.

» A gyermekek veszélyeztetettségének megelézése, valamint a gyermek és
ifjisagvédelmi feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az 6voda gyermekvédelmi
felelése rendszeres kapcsolatot tart fenn a kozségben miikodé Csaladsegitd, Szocialis
¢s Gyermekjoléti szolgalattal. A munkakapcsolat feliigyeletéért az intézmény vezetdje
a felelds.

» Az iskolaba mend gyermekek beilleszkedésének, zokkendmentes iskolakezdésének
megkonnyitése érdekében az intézményvezetd és az 6vodapedagdgusok rendszeres
kapcsolatot tartanak fenn az Altalanos Iskola vezetdjével és tanitdival. A
kapcsolattartas soran megbeszélések, konzultaciok, szakmai napokon keresztiil
kolesonds intézménylatogatasok, foglalkozas-, oraldtogatéds, gyermekek megismerése,
utankovetése.

> A Pedagogiai Szakszolgalat szakembereivel — gyogypedagogus, fejlesztopedagogus,
logopédus, gyogytestneveld — valo egyiittmiikodés a gyermekek fejlettségi allapota,
fejlettségi szintje, sajatos igénye alapjan. Konstruktiv egyiittmiikodés a gyermekek
onmagahoz viszonyitott, sziikségletei, allapota, igényei szerinti tovabbfejlesztése
érdekében. A kapcsolattartas, egyiittmiikodés formai: konzultacio, vizsgalati kérelmek,
jellemzes, szakvélemény, fejlesztési tervek.

14. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bdvitése, valamint az intézmény
J6 hirnevének megdrzése, dpolasa az alkalmazotti kozosség minden tagjanak kotelessége.

Az intézményben a nemzeti és a helyl linnepek, megemlékezések rendezését az éves
munkatervben hatdrozzak meg, a feladat elvégzésére kijelolt feleldsok nevével ¢€s az
idépontokkal.

Az 6voda iinnepélyei, rendezvényei

Nemzeti iinnepek, jeles napokhoz, hagyomdnyokhoz kapcsolodd iinnepek, iinnepélyek,
megemlékezések, programok az intézmény éves munkatervében torténd iitemezés szerint
felel6s6k megjelolésével valosul meg.

Gyermekek sziiletés- és névnapjai

Allatok vilagnapja

Mikulésnap

Adventi jatszohaz

Karacsony

Ovi-Gala

Farsang
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Tavaszi, husvétvaro jatszohaz

Fo6ld napja

Madarak, fak napja

Marcius 15.

Nyilt nap

Mozdulj! - Sport nap

Ovicsalogato nap — Ismerkedés az 6vodaval
Anyak napja

Gyermeknap

Evzar6 iinnepély

Kirandulasok, sétak, konyvtar- és szinhazlatogatasok szervezése az éves munkaterv szerint
torténik.

A mini boleséde iinnepei a kisgyermekgondozo-neveld tervezd munkéja szerint bolcsddés
kornak megfelel6 tartalommal.

A Pet6fi Sandor Miivelddési Haz rendezvényeit, programjait az éves munkaterv tartalmazza.

Nagykozségi hagyomanyos iinnepek, rendezvények:
Marcius 15. Nemzeti tinnep

Dalkorok Talalkozodja

Augusztus 6. Falunap

Augusztus 20. Szent Istvan tinnepe

Banyasznap

Mucsonyi Fesztival

Borbala nap

Karacsony

15. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatasanak rendszere

» Az 6vodas, mini bolcsddés gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa
érdekében az intézmény fenntartdja megallapodast kot a Mucsonyi I.-II. haziorvosi
korzeten beliil az intézményi orvosi szolgalat (egészségiigyi intézmény, rendeldintézet)
védondivel, 6voda-, bolcsédeorvos.

» A szirovizsgalatok gyakorisagat a megallapodas tartalmazza, ezen tilmenden, indokolt
esetben védondi tisztasagi vizsgalatot kezdeményezhet az intézményvezetd, az
ovodapedagdgusok. A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiilonitent,
gondoskodni kell a sziilk mielébbi értesitésérol.

» A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az
intézményvezetd ellendrzi.
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Kozegészsegiigyi és jarvanytigyi feladatok:

» A jarvanyiigyi eldirasok betartasanak ellendrzése, fert6z6 megbetegedések esetén
jarvanyiigyi intézkedések elrendelése, a megtett intézkedésekrél az ANTSZ illetékes
intézetének értesitése.

» A nevelési intézmény épiileteiben folyo étkeztetés ellendrzése.

» Kozegészségiigyi-jarvanyligyi  hianyossagok  észlelésekor javaslattétel a  hibak
megsziintetésére valamint az ANTSZ (Allami Népegészségiigyi Tisztiorvosi Szolgalat)
illetékes intézetének értesitése.

16. Intézményi védo, 6vé eldirasok

Az intézmény dolgozodinak feladatai a gyermekbalesetek megel6zésében, illetve baleset
esetén (intézményi védo-6vo eldirasok)

Ovodai, mini bélcsédei védé-ovo elbirdsok
A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
szlikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allandé feladat.

Minden o6vodapedagogus, a Kisgyermekgondozo-neveld6 a koznevelési torvényben
meghatarozott feladatat képezi az, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik és testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzodjék,
tovabba ha észleli a gyermekbalesetet vagy ennek veszélyét a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Minden nevelési év kezdetén, valamint kiranduldsok eldtt és egyeb esetekben sziikség szerint
minden 6vodai csoportban a gyermek életkoranak megfeleléen ismertetni kell az egészségiik,
testi ¢épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, veszélyforrasokat és az elvarhato
magatartasformat.

A jatékot, eszkozt hasznalo dvodapedagogus, kisgyermekgondozd-neveld koteles az eszkdzon
feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast
attanulmanyozni és alkalmazni.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 évodapedagogus, kisgyermekgondozo-neveld
kotelessége az elsdsegélynyujtas. Ha a balesetet vagy veszélyforrast dajka észleli koteles
azonnal intézkedni ¢és jelezni. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi €s jelentési
kotelezettség teljesitését a vezetd ellendrzi.

Az intézmény dolgozdinak feladatai a gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatosan
Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat, valamint a

tlizvédelmi és bombariadd szabalyzat rendelkezéseit.

Az 6voda pedagogiai programja alapjan az 6vodapedagdgusnak a gyermekek biztonsdganak
¢s testi épségének megovasaval kapcesolatos ismereteket, szabalyokat €s viselkedési formakat
at kell adni.
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Gyermekbalesetek megelozese érdekében ellatando feladatok

A gyermekbalesetek megel6zéséért elsddlegesen az intézmény vezetdje a felelds. Feladata a
gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységek iranyitasa, kiilondsen:

» Az intézmény épiiletének, udvaranak, felszereléseinek és eszkdzeinek (csoportszobak,
belsd termek, tornaszoba, folyoso, valamint az udvar, az udvaron felszerelt jaték és
sportszerek) vonatkozasaban a veszélyforrasok feltarasa, a balesetvédelmi szakember
bevonasaval. Feltart, balesetet okozhatdé helyzet, vagy hiba esetén jegyzOkonyv
felvétele, és azonnali intézkedés kérése a fenntarto illetékes képvisel6jétol.

» A veszélyforrast jelento felszerelés, eszkoz eltavolitasa, illetve ha ez nem lehetséges,
akkor biztonsagos elkeritése, tovabba egyéb, a gyermekek biztonsagat szolgélo, az
adott helyzethez igazodé célszerii intézkedés megtétele.

» Az intézmény teriiletén karbantartasi, felajitasi, €pitési munkdk engedélyezése, a
munkalatok ideje alatt a gyermekek biztonsagos ovodai, mini bolcsddei életének
megszervezése, valamint ezzel kapcsolatosan a sziildk tajékoztatasa.

» Az alkalmazottak tevékenységének ellendrzése a gyermekek kozott hasznalt veszélyes
felszerelések €s eszkdzok tekintetében.

» A balesetvédelemmel  kapcsolatos  feladatok  ellatasanak  koordinalésara,
dokumentéléasara, és nyilvantartasara egy f6 pedagdgus megbizasa.

Az ovodapedagogus, kisgyermekgondozo-neveld feladata és kotelessége:
> A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erofeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok

betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elhéritasaval, a sziild -
és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

» Sajat gyermekcsoportjaban a felszerelések és eszkozok épségének folyamatos
ellendrzése, az észlelt veszélyforras jelzése az intézmény vezetdjének, valamint
segitség kérése a veszeély elharitasa érdekében.

» Az intézmény  helyiségeinek, udvaranak  hasznilata  soran  tapasztalt
veszélyhelyzetekrdl az intézményvezetd tjékoztatasa tovabbi intézkedés végett.

» A nevelési év elején, valamint sziikség szerint a védé-6vo eldirdsok ismertetése a
gyermekekkel.

> A védo-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen
kell ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnapléban dokumentalni kell.

A dajkdk feladata és kotelessége:
» A veszélyforrast jelentd takaritoszer tarold helyiség zéarasa amennyiben nem
tartozkodnak ott.
» Tisztitoszerek biztonsagos kezelése és hasznalata.

A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok
A gyermekek feliigyeletét ellatdo neveldnek, a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

»  asériilt gyermeket elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,

»  abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telheté mdédon meg kell sziintetnie,
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» minden balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
vezetdjének.
E feladatok ellatasaban a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie.

» A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynytjtasban részesité dolgozo a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia és a beavatkozassal meg kell varnia
az orvosi segitséget.

» Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki
kell vizsgalnia. A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdo okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tennie a hasonld balesetek megel6zése érdekében és a
sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

» A gyermekbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok
alapjan:

A gyermekbalesetet az eldirt nyomtatvanyon illetve elektronikusan nyilvan kell tartani.

A 3 napon tal gyogyuld sériilést okozd gyermekbaleseteket az eldirt nyomtatvanyon, illetve
elektronikusan jegyzdkonyvet kell kiildeni a KIR kdzpontba, egy példanyt pedig at kell adni a
gyermek sziildjének.

A jegyzokonyv egy példanyat az intézmény Orzi meg.

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell a fenntartonak. A sulyos baleset kivizsgéalasidba
legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni.
Nevelési idoben szervezett intézményen kiviili foglalkozdsokkal kapcsolatos szabalyok

Sziilék tajékoztatasa: Mikor, hova, milyen kozlekedési eszkdzzel torténik a gyermekek
utaztatdsa €s mi a koltségvonzata. A sziild aldirdsaval adja beleegyezését hozzajarulasat
gyermeke 0vodan kiviili programban torténd részvételéhez.

Az intézményen kiviili foglalkozas csak abban az esetben tekinthetd engedélyezettnek, ha az
intézményvezetd engedélyezte.

T4ajékoztatasi kotelezettség az intézmény vezetdje felé: A programfelelds pedagdgus koteles
tajékoztatni az intézményvezetdt a szervezett program:
> helyszinérol,
id6pontjardl, az utazas, érkezés koriilményeirdl,
a résztvevok létszamarol, nevérol,
a feliigyel6 pedagogusok nevérdl, szamarol,
elérhet6ségrol (cim, telefon),
indulés, érkezés idépontjardl, az Gitvonal pontos megjeldléséral.

YV VVYVY

Nevelési idében szervezhet6 egyéb foglalkozasok:
» kirandulas, séta,
» szinhaz, konyvtar, kiallitas latogatas,
» kulturalis programok,
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» intézményen kiviili programok

A pedagdgusok kotelessége: A foglalkozasokhoz annyi kisérd pedagdgust, dajkat, vagy sziilét
kell biztositani, amennyi a program zavartalan lebonyolitdsdhoz sziikséges.

A gyermekekkel - életkoruknak és fejlettségi szintjiknek megfeleléen - ismertetni kell az
egészséglk ¢€s testi épséglik védelmére vonatkozd szabalyokat, a foglalkozassal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos ¢€s az elvarhatd magatartasformat. Gondoskodni kell az
elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

A kisgyermekgondozd-neveld koriiltekintéen, gyermeklétszamot figyelembe véve szervez
intézményen kiviili rovid sétat.

A kozalkalmazottak munkavégzeéssel kapcsolatos szabalyai

» Az intézményben csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel, munka alkalmassagi
érvényességgel rendelkezé munkavallalé dolgozhat.

» Az intézmény teriiletén tilos dohanyozni!

Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

» A dolgozék az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly modon

Y

hasznaljdk, hogy az ne zavarja a neveld tevékenységet ¢és az intézmény egyéb
feladatainak ellatasat.

Biztonsagi rendszabalyok

» Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt a bejarati ajtd zarva tartasa kotelezo.
Vagyonvédelmi okokbdl ugyancsak zéarva kell tartani nyitvatartdsi id6 alatt is az
iiresen hagyott irodai helyiségeket.

> A dajkék feladata, hogy az udvar kapuja zarva legyen.

> Az épiiletet nyitd és zard dolgozo koteles az épiilet riasztoberendezését felelosséggel
kezelni. Az épiilet kulcsaiért €s a riasztd kodért megorzési feleldsséggel tartozik.

» A dolgozok altal hasznalt elektromos berendezéseket munkavégzés befejezése utan
kotelesek aramtalanitani.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy koteles:
> A koz0s tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetésszerlien haszndlni.

Az intézmény rendjét és tisztasagat megdrizni.

Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

Tiiz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

A munka ¢és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

YV VY VYV

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok:

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiileteit,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

o A természeti katasztrofa (p: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
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o Atz

o A robbantassal torténd fenyegetés.
Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariado, stb.) esetén az épiilet kiiiritését,
a szilikséges intézkedések megtételét a tlizriado terv és bombariad6 terv eldirasai szerint kell
elvégezni.

A tlizriad6 tervben meg kell hatarozni:

» A rendkiviili esemény jelzésének modjait

» A dolgozok, gyerekek riasztasanak rendjét

» A dolgozoknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaldit (kiiirités, mentés,
rendfenntartds, biztonsagi szervek — renddrség, tlizoltdsag — értesitése, fogadasuk
elokészitése, biztonsagi berendezések kezelése)

» Az intézmények helyszinrajzat

» Az épitmények szintenkénti alaprajzat (a menekiilési utvonalakkal, a vizszerzési
helyekkel, a helyiségeket és a veszélyességi Ovezeteket a tlizveszélyességi osztaly
feltiintetésével, kozmuvezetékek kozponti elzaroival).

Amennyiben az intézmény barmely gyermekének vagy dolgozdjanak az intézmény épiiletét
vagy a benne tartozkodo6 személyek biztonsagat fenyeget6 rendkiviili eseményre utald tény jut
a tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az intézmény vezetdjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelos vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

»  Intézményvezetd, helyettes
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

» Az intézmény fenntartojat,

»  Tuz esetén a tlizoltdsagot,

»  Robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

»  Személyi sériilés esetén a mentdket,

» Egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje szlikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd utasitdsara az épliletben tartozkodo
személyeket a tlizvédelmi szabalyzatban rogzitett modon (sziréna) értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozz4d kell latni a veszélyeztetett éEpiilet kitliritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodo gyermekcsoportoknak a tlizriadé terv és bombariado
terv mellékleteiben talalhato , kitiritési terv’”” alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért az 6vodapedagodgusok, a
kisgyermekgondozo-neveld a feleldsek.
A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:
» Az épiiletbdl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért az 6vodapedagdogusoknak, a
kisgyermekgondozd-neveldnek és dajkaknak a csoportszoban kiviil (pl.: mosddban)
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tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

» A csoportszobat és a veszélyeztetett épiiletet a feln6tt hagyhatja el utoljara, hogy

meg tudjon gyb6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben.

» A gyermekeket a csoportszoba elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor az 6vodapedagogusnak, kisgyermekgondozo-nevelének meg kell
szdmolnia!

Az intézményvezetonek a veszélyeztetett épiilet kiliritésével egyidejiileg — felelés dolgozok
kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

» A Kkitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

» A kozmiuvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasardl,

» A vizszerzési helyek szabadda tételérol,

» Az elsésegélynyujtas megszervezésérol,

» A rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharito szervek (renddrség, tiizoltosag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézményvezetonek
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

>

YV V V

>

A rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

A veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzrol,

Az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

A kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

Az épiiletben tartézkodo személyek 1étszdmarol, életkorarol,
Az épiilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinére érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatban. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és gyermeke koteles betartani!

Az épiiletek kiliritését a tliz- és a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente

legalabb egy alkalommal gyakorolni kell.
A gyakorlat megszervezéséért az intézményvezeto a felelds.

A tliz- és bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden gyermekére és
dolgozodjara kotelezo érvényliek.
A tliz- és bombariad6 tervet az intézmény aldbbi helyiségeiben kell elhelyezni:

>
>
>
>

Vezet6i iroda
Ovondi szoba
Miivelddési Haz
Konyha

Gyermekvédelmi feladatok

A gyermekvédelmi feladatok elvégzése soran figyelemmel kell lenni az ide vonatkozo
hatalyos jogszabalyi rendelkezésekre!
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Az 6voda, a mini bolcsdde kozremiikddik a gyermekek veszélyeztetésének megeldzésében és
megsziintetésében, ennek sordn egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel
¢s hatdsagokkal.

Ha az o6voda, mini bolcsdde a veszélyezteté okokat pedagodgiai eszkozokkel nem tudja
megszintetni, segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol.

Az 6vond, kisgyermekgondozd-neveld illetve a neveldmunkat segitd alkalmazott, az
intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek - mas vagy sajat magatartdsa miatt - sulyos
veszélyhelyzetbe kertilt, vagy kertilhet.

Az intézmény minden dolgozodja titoktartasi kotelezettséggel tartozik, a csaladok, gyermekek
személyiségi jogainak védelme érdekében.

Az intézmény vezetdje: felelds a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaért, megszervezéséért, a
gyermekvédelmi felelds munkdjahoz sziikséges feltételekrol.

A sziildket a nevelési év kezdetekor szoban tajékoztatja a gyermekvédelmi felelds
személyérol, elérhetdségérdl.

A gyermekvédelmi felelds koordindlja €s segiti az ovodapedagdgusok gyermekvédelmi
munkajat. Feladatai:

» Téjékoztatja a sziiloket, hogy az dvodan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellatd
intézményt kereshetnek fel problémaikkal.

» A pedagégusok jelzése alapjan megismert veszélyeztetett gyermekeknél - a
veszélyeztetd okok feltardsa érdekében - csaladlatogatds keretében megismeri az
otthoni kornyezetet.

» Gyermekbantalmazas, vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem sziintethetd,
veszélyeztetd tényezd esetén értesiti a gyermekjoléti szolgélatot.

> A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

» Anyagi veszélyeztetés esetén rendszeres, vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas
megallapitasat kezdeményezi.

17. Kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités feltételei

Az intézmény vezetdje, illetve a fenntartd dnkorméanyzatok — a mindenkori éves koltségvetési
torvényben meghatarozott kiemelt munkavégzésért jard keresetosszeg terhére — egyszeri
illetve meghatarozott idészakra — legfeljebb egy nevelési évre vonatkozoan — Kereset
kiegészitéssel ismerhetik el az intézménydolgozok kiemelkedd munkdjat. Mindennek soran a
kovetkezok élveznek elsébbséget:

» A munkakdr feletti — kiilonosen a folyamatos — szinvonalas tobbletmunka.

» A pedagodgiai programmal kapcsolatos fejlesztd, korrekcios tevékenység, elemzések,

publikaciok készitése.
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» Az 6vodapedagogus munkajanak kiemelkedd szinvonalon torténd ellatasa: eléadasok
vallalasa, aktiv munkakozosségi tevékenység, linnepségek szervezése és teljes kori
lebonyolitasa.

» Kiemelkedd eredmények a tehetséggondozas illetve a felzarkdztatas tertiletén.

» Sikeres palyazatok készitése, aktiv kdzéleti munka.

» Az intézmény jo hirének megdrzése, tovabbi ndvelése érdekében végzett tevékenység,
sikeres programok, rendezvények szervezése, lebonyolitasa.

18. Az intézményben folyé reklamtevékenység rendje

Az intézményben reklamtevékenység alapvetden nem engedélyezhetd, kivéve, ha a reklam az
alabbiakban felsorolt célokat szolgalja.

A kozoktatdsi torvényben megfogalmazottak szellemében kizdrdlag olyan reklam
engedélyezhetd, amely az intézmény hasznaldi részére pozitiv értékeket kozvetit, ezen beliil a
gyermekek személyiségének fejlédésére pozitiv hatassal van, nevelési, oktatasi, miivelddési
célt szolgal:

» A pedagdgusok altal kdzvetiteni kivant tarsadalmi-erkolcsi értékrendet erdsiti,

» A kornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat eldsegiti,

» Az egészséges életmoddal 6sszefiiggésben az egészséges taplalkozast, testedzést

szolgalja, a sportolési lehetdségeket boviti,

» A kultara, a miivel6dés, az informaciok kozvetitésére szolgal.
A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefiiggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabdlyba nem iitkdzik. Az orszdgos és helyi valasztasok
alkalmaval — a valasztasi torvénynek megfelelden — az intézmény teriiletén az eseményre
vonatkozo6 tajékoztatok kifiiggeszthetok.
Politikai partok plakatjainak kifliggesztése nem engedélyezheto.
Az intézmény teriiletén beliil, valamint a Petéfi Sandor Miivel6dési Hazban reklam,
tajékoztato elhelyezését — amennyiben az a tadrsadalmi, kozéleti tevékenyseéggel fligg Gssze €s
igy az intézmény hasznaldinak korét érinti, érintheti — az intézményvezetd személyesen
engedélyezi.
Egyéb esetben — a tartalomtol fliggden — a reklamozast az illetékes egységvezetd engedélyezi.
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19. Kozmiivelodési feladatok
Petofi Sandor Miivelodési Haz és Konyvtar

A Miivelodési Haz feladatainak meghatarozasa

A kozségben €10 lakossag kozosségi, tarsas kapcsolataihoz, miivelodéséhez, szérakozasahoz
szintér biztositasa, kulturalis értékek kozvetitése. A kozség kozmiivelddési, kozdsségi
igényeinek a szolgéalata.

» A telepiilés és kornyékének miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarasa,
megismertetése (kiallitasok).

» Az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi (ruszin, roma, lengyel, romdn) kultara
értékeinek megismertetése, gazdagitasa.

» A népdalok 4apolasa, Orzése, tovabbadasa ¢s bemutatdsa fellépések alkalmaval
(Hagyomany6rz6 Népdalkor).

» A helyi kulturalis nyilvanossag, tajékoztatas fejlesztése.

» A kozosségi miivelddéshez méltd, esztétikus kdrnyezet biztositasa.

» Teret, lehet6séget biztosit a miivelddési, kozérdekii kozosségek, csoportok, civil
szerveztek alakulasara, mikodésére, kozos szorakozasi, egyéb Osszejoveteli rendezvényekre
(Nyugdijas Klub).

» Az amatOr alkotd, miivel6do kozosségek tevékenységének tamogatésa.

> A szabadid6, ismeretszerzO, kulturalis célu eltltéséhez a feltételek biztositasa,
informatikai lehetdség biztositasa, net terem hasznalata.

» Igény szerint eldadasok, tanfolyamok szervezése.

» Az intézmény helyiségeinek bérbeadasa.

> Egyéb miivel6dési lehetdségek biztositasa.

» Egyiittmtikddés a kiilonboz6 intézményekkel (iskola, évoda €s mas onkormanyzati
intézmények, szervezetek).

» Nemzeti, hagyomanyokhoz kapcsolddo iinnepek megrendezése.

A konyvtar miikodése

,C” tipust, kizardlag helyi konyvtar.

Kozvetlen szakmai iradnyitdja az alkdzpont, a ,,B” tipusu Kazincbarcikai Egressy Béni
Konyvtar.

F6 szakmai iranyitdja a kozponti konyvtar, ,,A” tipusu II. Rakoczi Ferenc Megyei és Varosi
Konyvtar.

A konyvtar feladatainak meghatarozasa
Az informécios tarsadalom miikodésének alapfeltétele a konyvtari rendszer, amely barki
szamara hozzaférhetd. A konyvtari rendszernek az allampolgéarok érdekeit kell szolgélnia.

» A konyvtar nyilvanos, ,,C” tipusu kozmiivel6dési konyvtar.
» A konyvtar gyiijtokori tajékoztatoja (mellékletként csatolva)
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» A konyvtar allomanyfeltard eszkozei: - Cimkatalogus
e Szakrendi katalégus
e Raktari katalogus
» Az allomany nyilvantartadsanak modja:
o Egyedi (cim) leltarkdnyv vezetése
o Csoportos (0sszesitett) leltarkonyv vezetése
» A konyvtar hasznalatara vonatkozo szabalyok (mellékletként csatolva).
» A konyvtar kozmivelddési feladatai:
a) Szolgaltatdsaikkal minden allampolgar szamara biztositsdk a miivelddés és
tajékozodas lehetdségét. Alapozo jellegli szolgaltatast nydjtanak a lakossag széles
rétegeinek.

b) A permanens miivelddés legaltalanosabb ¢és legfontosabb eszkdze a kdzmiivelddési
konyvtar.

¢) Az onkormanyzati konyvtarak a lakohelyeket és azok vonzasi korzetét latjak el, a
lakossag egészének nyujtanak nyilvanos szolgaltatast.

d) A kozmiivelddési konyvtaraknak minden réteg ellatasrol gondoskodniuk kell,
fliggetleniil az életkori, miiveltségi, vilagnézeti, foglalkozési, anyanyelvi stb. hova-
tartozastol, ezért szolgaltatdsaik megszerzésekor a rétegek szerint differencialodo
igényeket is figyelembe kell venniiik.

» A ,,C” tipust konyvtar alapfeladatai

a) Gyljti a nemzeti konyvtermelésb6l az ,,Uj Konyvek” c. allomanygyarapitasi
tandcsadoban feldolgozott torzsanyagot.

b) A magyar nyelvli kézikdonyvek ¢és A4ltalanos segédkonyvek valogatott
gylijteményével rendelkezik.

c) Zenei és AV dokumentumokat gylijt az igényeknek ¢és sziikségleteknek megfeleld
valogatéssal és biztositja ezek hasznalatat.

e) A Kkonyvtari szolgaltatdsaival illetve mas konyvtarak szolgaltatasainak
kozvetitésével felkelti és kielégiti a lakossag konyvtari igényeit és sziikségleteit.
Nyitvatartasi ideje hetente legalabb 24 o6ra.

f) A ,,C” tipusu konyvtar helyi ellatast biztositd konyvtar.

A Pet6fi Sandor Miuvelddési Haz és Konyvtar Gyiijtokori Szabalyzatat a 3. sz. melléklet
tartalmazza.
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20. Az intézményi alapszabalyoz6 dokumentumainak nyilvanossaga

A dokumentumok nyilvanosak, melyek nyitvatartasi iddben megtekintheték az intézmény
sz€khelyén, a Miivelddési Haz és a Konyha épiiletében, valamint a honlapon.

Atfogo, intézményi szintii felvilagositast a dokumentumokkal kapcsolatban elézetes idépont
egyeztetés utan az intézményvezetd adhat.

A pedagodgiai és a szakmai program, a szervezeti ¢s milkodési szabalyzat megtalalhato a
vezetdi irodaban, az 6vondi szobaban, hazirendje csoportonként ki van fiiggesztve.

A sziilok az intézményvezetotdl vagy helyettesétdl kérhetnek bovebb szdbeli tajékoztatast a
dokumentumokrol.

”rr

21. Elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

> Az elektronikus uton eldallitott dokumentumok elektronikus aldirdsara az intézmény
nem jogosult.

> Az elektronikus uton eléallitott, bekotott papiralapt nyomtatvanyokat a nevelési év
elején az intézményvezetd aldirasaval, bélyegzovel nyitja meg, majd a nevelési év végén
lezérja.

> Az elektronikus uton eldallitott levelek, hatarozatok, ligyiratok nyomtatas utan, vezetdi
alairassal és az intézmény hivatalos bélyegzdjével kell ellatni és iktatas utan az iktatoba
elhelyezni.

A hitelesitett dokumentumok kezelésének rendje:

Osszeflizés utan a lezart és hitelesitett dokumentumok irattarba keriilnek, kezelésiik és

megorzesiik az Iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak alapjan torténik.

Elektronikus adatszolgaltatasi kotelezettség — Ovoda

» A koznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban KIR) orszagos, elektronikus
nyilvantartési és adatszolgaltatasi rendszer.

» Az adatokat a koznevelési intézmény képviseletére jogosult személy, az
intézményvezetd a KIR feliiletén keresztiil kiildi meg.

» Az intézményvezet6 a KIR -ben a Nkt.-ben meghatarozott adatok megkiildésével a
gyermek, a pedagégus munkakdrben, valamint a nevelémunkat kozvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatott részére a jogviszony létesitésének napjat kdvetd 6t napon
beliil tizenegy jegyli azonositd szdm (a tovabbiakban: oktatdsi azonositd szam)
kiadasat kezdeményezi.

» Az intézmény vezet6je gondoskodik arrél, hogy az érintett megismerje a részére
kiadott oktatdsi azonositd szamot.

» Ha a koznevelési intézmény olyan gyermekkel, alkalmazottal 1étesitett jogviszonyt,
aki rendelkezik oktatdsi azonosité szdmmal, a jogviszony létesitését kovetd 6t napon
beliil koteles a jogviszony létrejottét bejelenteni a KIR-en keresztiil.
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» az intézményvezetd a KIR-ben az oktatdsi azonositd szammal kapcsolatosan
nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast kdvetd 6t napon beliil koteles bejelenteni.

» Ha az oktatdsi azonositd6 szammal rendelkezd személy jogviszonya megsziinik, az
intézményvezetd a jogviszony megszinését — a megsziinés idépontjatol szamitott — ot
napon beliil jelenti be a KIR-en keresztiil.

» Az intézményvezet a koznevelési intézmény oktober 1-jei allapot szerinti adatair6l
minden év oktober 15-ig — a KIR-en keresztiil és az ott meghatarozott formaban —
statisztikai céllal adatokat k6zol.

Adatszolgaltatasi kotelezettség —Mini bolcséde

A Nemzeti Rehabilitacios és Szocialis Hivatal (NRSZH) altal mikodtetett, a szolgaltatasok
igénybe vevlinek az Szt. 20/C. §-aban, illetve a Gyvt. 139. § (2) bekezdésében meghatarozott
adatairol vezetett kdzponti elektronikus nyilvantartasi rendszer (a tovabbiakban: Igénybevevoi
Nyilvantartas, INY, KENYSZI) felhasznal6: adatszolgaltatd, e-képviselé a rendszerben
elvégzendod feladatainak végrehajtasa.

22. A kiadmanyozas szabalyai

1. Az intézményben barmilyen teriileten  kiadmdnyozasra, a  kiadmanyok
tovabbkiildhetdségének ¢és irattdrazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.
2. Az intézményvezetd akaddlyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az
intézményvezeto-helyettes.
3. Az intézmény lgyintézésével kapcsolatban keletkezd ligyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

» azintézmény adatai (név, cim, irdnyitoszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)
az irat iktatdszama
az ligyintézd neve

Y YV V

az ligyintézés helye és ideje
4. A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

» azirat targya

» az esetleges hivatkozasi szam

» amellékletek szama
5. A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.
6. A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozd nevét
,»S.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadvany
hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot alairasdval és az intézmény
korbélyegzdjével hitelesiti.
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23. Az intézményben hasznalt eszkozok hasznalatanak szabalyai

Fénymasolo gép

A fénymaésolds a takarékossag jegyében engedélyezett. A madsolt mennyiséget fel kell
jegyezni.

A fénymasold hasznalatira minden 6vodapedagogus, kisgyermekgondozo-nevelé jogosult,
amennyiben az anyag az oOvodai, mini bdlcsddei nevelési, miikodési feladatokhoz
kapcsolodik.

Hasznalata soran fellépd tizemzavar, meghibasodas jelzése kotelezo az intézményvezeto felé.
Az informatikai eszkozok hasznalatanal kovetelmény a takarékossagi szempontok
betartasa. A gépek kiméletes, szakszerii hasznalata. Miikodési zavar esetén a hasznal6 koteles
azonnal értesiteni az intézményvezetot.

Az eszkozok, targyak, berendezések hibajat a haszndlo koteles jelenteni az
intézményvezetonek, vagy helyettesnek. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon
jogszabdly alapjan selejtezni kell.

Konyhai gépek, eszkozok rendeltetésszerli, biztonsagos hasznélata, meghibasodas jelentése
az intézményvezeto felé.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban, eszkdzeiben -
amennyiben nem rendeltetésszeriien hasznalta — az eldidézett kart a karokozonak meg kell
tériteni.

24. Bélyegzo hasznalattal kapcsolatos rendelkezések
A Mucsonyi Altalanos Miivelddési Kozpont, Béleséde és Konyha cimeres korbélyegzojét a
kiadvanyokhoz, a kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezOk sajat kezii aldirasdhoz, illetve a
kiadméanyok (masolatok) hitelesitéséhez, valamint a kiildemények lezaradsdhoz és atvételéhez
lehet hasznalni.
Tilos iires lapokat, ki nem toltott nyomtatvanyokat bélyegzdvel ellatni, illetve a kiadmanyt
hitelesiteni, ha azt még a kiadmanyozo6 nem irta ala.
A bélyegz6 hasznalgja felelds a bélyegzo rendeltetésszerti hasznalataért, valamint biztonsagos
Orzéséért. Ezért a bélyegzot:
» csak hivatali munkajaval kapcsolatban hasznalhatja
> a hivatali id6 befejezése utan, illetve a hivatali helyiségbdl valo tavozaskor koteles
elzarni
» a munkaviszony megsziinésekor koteles a bélyegzok nyilvantartasaval megbizott
személynek atadni
» ha elveszett, vagy valami oknal fogva eltiint, koteles vezet6jének azonnal jelenteni.
A fejbélyegz6 lenyomatat a kimend postai kiildeményeke, vagy kézbesitd utjan tovabbitando
kiildeményen a feladonal, a bal fels6 sarokban kell feltiintetni.
A fejbélyegzd lenyomata tartalmazza:
> az Altalanos Miivelddési Kozpont, Boleséde és Konyha nevét, székhelyét, pontos
cimét
> az Altalanos Miivelddési Kozpont, Bolcsdde és Konyha Jatékvar Ovodajanak nevét,
pontos cimét, telefonszdmat, OM azonositdjat
» a Pet6fi Sandor Miivelddési Haz és Konyvtar nevét, pontos cimét.
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Bélyegzonyilvantartas

Bélyegzo6 lenyomata

Hasznalo neve

Hasznalo sajat kezi
alairasa
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25. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat vonatkozik:

- az intézmény valamennyi dolgozdjara,

- az 6vodaba, mini bolcs6débe jard gyermekekre,

- a szlilok kozosségére,

- egyéb szakemberekre (logopédus, fejlesztopedagogus, stb.)
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot jogszabalyi eldiras alapjan az intézmény valamennyi
dolgozdja fogadja el, az intézmény vezetdje hagyja jova.

A hatalyba 1épett Szervezeti és Mukodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az intézmény azon
alkalmazottaival is, akik nem tagjai az alkalmazotti kdzosségnek, valamint azokkal, akik
kapcsolatba keriilnek az intézménnyel és meghatarozott kdrben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések betartdsa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetdé munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakrdl a sziilok tajékoztatast kapnak, a Sziiloi
Szervezet véleményezési jogat gyakorolja.

Az intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata, Pedagogiai Programja, a Mini Bolcséde
Szakmai Programja, a Kozmiivelodési Program és a Hazirend azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a miikodtetdre tobbletkdtelezettség harul, a
fenntartd, a miikodtetd egyetértése sziikséges.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalata, modositésa:
» szervezeti, mikodési valtozas esetén

» torvényi, jogszabalyi eldirasoknak megfelelden.

Jelen Szervezeti és Mukodési Szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejiileg az el6z6 SZMSZ
hatélyat veszti.
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1. sz. melléklet

Adatkezelési, adatvédelmi, iratkezelési szabalyzat

1. Altaldnos rendelkezések

Az intézményben foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési és adatvédelmi
szabalyzat hatarozza meg.

Célja az adatkezelésben érintett személyek — egyértelmii és részletes — tajékoztatdsa az
adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilonosen az adatkezelés céljarol és
jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérol, az adatkezelés
id6tartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.1 Adatkezelési és adatvédelmi szabdlyzatunk jogszabadlyi alapja
» 2011. évi CXII. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol
» astatisztikarol sz616 1993. évi XLVI. térvény
» a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelete
» anemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

1.2 Az adatkezelési és adatvédelmi szabdlyzat személyi és idobeli hatalya

Az adatkezelési szabalyzat megtartasa az intézményvezetdre, valamennyi kozalkalmazottjara
nézve kotelezd érvényii.

Az elfogadas idépontjaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol. Modositasara torvények
vagy rendeletek mddositasa esetén kertil sor.

Jelen szabélyzat hatalyba lépésével minden kordbbi vonatkoz6 belsd utasitas hatalyat veszti.

1.3. Fogalmak

> személyes adat: meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhaté minden
adat, valamint az adatbol levonhato az érintettre vonatkozé kovetkeztetés,

» kiilonleges adat: faji eredetre, nemzeti, nemzetiségi, etnikai hovatartozasra, egészségi
allapotra vonatkoz6 személyes adat,

» kozérdekii adat: allami vagy helyi onkormanyzati feladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1év0, a személyes adat fogalma ala nem esé adat,

» kozérdekii adat nyilvanossagra hozatala: kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1év0, a személyes adat fogalma ala nem esé adat kozzététele,

» szolgalati titok: minden olyan adat, amelynek illetéktelen személlyel valo kozlése
veszélyezteti a zavartalan oktatoi, neveldi tevékenységet, a gazdalkodas rendjét vagy
érdekeit,

» titkos iigyiratkezelés: az adatnyilvantartds ,,Szolgdlati titok” mindsitésii adatainak
eloirds szerinti kezelése annak teljes folyamatiban (atvétel, kiadas, betekintés,
visszavétel, tovabbitas, nyilvantartas, hitelesités, tarolas, selejtezés),
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adatkezeles: személyes adatok felvétele, megvaltoztatdsa (moddositds), betekintése,
feldolgozasa, felhasznalasa, tarolasa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala és tovabbi
felhasznalasuk megakadalyozasa; adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése is,

hozzajarulas: az érintett kivansdganak Onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely
megfeleld tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkozé személyes adatok teljes korti vagy egyes miiveletekre kiterjedd
kezeléséhez,

tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogéasolja
¢s az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri,

betekintés: egyszerre egy személy nyilvantartott adatainak részleges vagy teljes kora
megnézése, az adathordozén, a személyiligyi feladatot ellatd személy hivatali
helyiségében,

adatszolgaltatas: egy személyre vagy személyek meghatarozott korére vonatkozdan a
nyilvantartott adatokrél vagy azok részérdl harmadik személy részére adathordozon
torténd informacio nyujtasa,

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, amely, vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel
vagy az adatfeldolgozdval

adatallomany: az egy nyilvantartd-rendszerben kezelt adatok Osszessége,

adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk tobbé
nem lehetséges,

adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmaz6 adathordozé teljes fizikai
megsemmisitése

hozzaférés: a nyilvantartott adatok egy részéhez vagy egészéhez vald hozzajarulas
terjedelme

adatrogzités: a nyilvantartasban szerepld adatok szamitastechnikai adathordozoéra
felvitele, az adatok érdemi mérlegelése nélkiil,

helyesbités: a nyilvantartott téves adatoknak a tényszerli adatokra torténd jogszerii
megvaltoztatasa

masolat: a nyilvantartott adatoknak barmilyen adathordozon és terjedelemben torténd
megsokszorozasa,

megismerés: tudomdsszerzés arrdl, hogy a nyilvantartott adatokat kinek, milyen
célbol, milyen terjedelemben tovabbitotta az arra jogosult,

adatvédelem: a nyilvantartott adatok illetéktelen személyekhez valé hozzajutdsanak
megakadalyozasa,

tizemeltetés: az adathordozé eszk6zok, programok mukodtetése,

adathordozok: papiralapu, tdvadat-atviteli adattarolo, tovabbitéd eszkozok,

ellenorzés: a nyilvantartas teljes folyamata jog- és szabalyszertiségének vizsgalata az
ehhez sziikséges mértéki teljes hataskorrel,

adatkezel6: minden olyan vezetd, lgyintéz0, tigykezeld (adatrdgzit), aki
adatnyilvantartassal, személyi irattal 6sszefliggd adatokat kezel.

48



2. Az adatkezelés, adatfeldolgozas elvei

Személyes adat akkor kezelhetd, ha ahhoz az érintett hozzajarul vagy azt a toérvény vagy —
torvény felhatalmazdsa alapjdn, az abban meghatarozott korben — helyi Onkormdényzat
elrendeli. Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbol, jog gyakorlasa és kotelezettség
teljesitése érdekében lehet. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie e célnak.
Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvaldsulasdhoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas, csak a cél megvaldsuladsahoz sziikséges mértékben
¢s ideig.

Az ¢érintettel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az adatszolgéltatas onkéntes-e vagy
kotelezd. KotelezO adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az adatkezelést elrendeld
jogszabalyt is. Az érintettet egyértelmiien és részletesen tajékoztatni kell az adatai kezelésével
kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilonosen az adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az
adatkezelésre és adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés iddtartamdrodl, illetve
arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A tdjékoztatdsnak ki kell terjednie az érintett
adatkezeléssel kapcsolatos jogaira ¢€s jogorvoslati lehetdségeire. Az intézmény
személyligyeivel foglalkoz6 dolgozonak a munkavégzéshez sziikséges mértékil, teljes korl
adatkezelési, betekintési, adatrogzitési, madsolatkészitési, ilizemeltetési jogosultsaga ¢és
adatvédelmi kotelezettsége van az intézmény személyi allomany adataira vonatkozoan.
Adattorlés csak a fegyelmi tligyiratok selejtezését kovetden, valamint helyesbités csak vezetdi
engedéllyel torténhet.

Az intézményvezetd jogosult és koteles a személyiigyi nyilvantartas folyamatos jog- és
szabalyszerliségének ellendrzésére.

Fent emlitettek a betekintés vagy adatszolgaltatas sordn tudomasukra jutott adatot csak
rendeltetésének megfeleléen hasznalhatjak fel és csak arra feljogositott személynek hozhatjak
tudomasara.

A kozalkalmazott kizardlag sajat nyilvantartott adatait illetden jogosult a nyilvantartasba
betekinteni €s felelos azért, hogy az altala atadott adatok hitelesek, pontosak, teljesek és
aktualisak legyenek.

Kiils6 ellendrzési jogosultsig az adatvédelmi biztost, valamint az 4ltala megbizott
személyeket illeti meg, akik felvilagositast kérhetnek, betekinthetnek, az adatkezelést
megismerhetik.

Az intézményvezetd felel ezen szabalyzat kiadasaért, a szabalyzatban foglalt ellenérzések
mitkddéséért és az adatvédelmi kovetelmények kozzétételéért.

A dolgozoé kiilonleges adatainak nyilvanossagra hozatala csak az érintett eldzetes irasbeli
hozzéjarulasa utan torténhet.

3. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. tv. 41. §-a rogziti.
Ezek az adatok kotelezden nyilvantartandodak az aldbbiak szerint.
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3.1 Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

Az intézmény kozalkalmazottjait érintd személyes adatokat dolgozénként minden esetben
egyiittesen kell tarolni és személyi anyagként kell kezelni, nyilvantartani.
Az intézményvezetd személyes adatait a fenntart6 kezeli, tartja nyilvan.

A személyi anyag tartalma:
a) személyes adatok iratai:

» az alapnyilvantartas adatnyilvantarto lapja,
végzettséget igazold oklevelek masolata,
onéletrajz,
erkolcsi bizonyitvany,
kinevezés,
besorolasrol, ill. athelyezésrdl rendelkezd iratok,
minosités,
kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,
hatalyba 1ép6 fegyelmi biintetést kiszab6 hatarozat,
kozalkalmazotti igazolas masolat,

YVVVYVVVYYYVYYYV

> hatalyos fegyelmi ligyek
b) kdzalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd egyé€b iratok:
» juttatasokkal kapcsolatos iratok (kitiintetés, jubileumi jutalom, kiilon juttatas),
» képzésre kotelezés, tanulmanyi szerz6dés,
» kozalkalmazotti jogviszonyt érintd egy¢€b iratok (palyazat, nyilatkozat, kartérités stb.)
> fizetés nélkiili szabadsag nyilvantartasa
c) kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd mas jogviszonyok iratai:
» tovabbi jogviszony létesités engedélyezése, elutasitasa

A kozalkalmazottak nyilvantartott adatai a nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tv. 41.
S-a alapjan:

a) név, sziletési hely és 1d6, allampolgarsag;

b) lakohely, tartdzkodasi hely, telefonszam, azonositod szam;

c) munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok:

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkdban toltott 1d6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithatdé 1dd, besorolassal
kapcsolatos adatok,

- kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakor, munkakorbe nem tartozo feladatra torténé megbizads, munkavégzésre iranyulo
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzeés ideje, talmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhel6 tartozas
¢és annak jogosultsaga,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimel,

- az alkalmazott munkaltatéval szemben fennall¢ tartozésai, azok jogcimei,

- a tobbi adat az érintett hozzéjarulasaval.
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Alapnyilvantartas a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo torveny 5. sz. melléklete alapjan
A kozalkalmazott

l.

neve (lanykori neve)

szliletési helye, ideje,

anyja neve,

allampolgarsaga,

pedagdgus azonositd szama,

TAJ-szama, addazonosito jele,

allando lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama,
csaladi allapota,

gyermekeinek sziiletési ideje,

egyeb eltartottak szama, az eltartas kezdete

VVVVVVYVYVY

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi),
Szakképzettsége (i), alkalmazasi feltételek igazolasa,
iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i)
szakvizsga adatai,

tudomanyos fokozata,

idegennyelv-ismerete

YVVVVYVY

A\

korabbi munkaviszonyban t6ltott idétartamok megnevezése,

Y

a munkahely megnevezése,
» amegszlinés modja, idépontja

» akozalkalmazotti jogviszony kezdete,
» a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald

id6tartamok
V.
» intézménylink neve, székhelye, statisztikai szamjele,
» ajogviszony kezdete,
» a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idGépontja, vezetdi megbizasa,
FEOR-szama,
» cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai,
» a mindsitések idOpontja és tartalma,
» hatélyos fegyelmi biintetése
VI.
» személyi juttatasok
VII.
» akozalkalmazott munkabol valo tavollétének jogcime és idotartama
VIII.

» a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott
idejii athelyezés id6pontja, modja, a végkielégités adatai
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IX.
» akozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval osszefliggd adatai

A gyermekek nyilvantartott és kezelt adatai

a) neve, sziletési helye, idopontja, allampolgarsaga, lakcime, TAT szama, oktatasi
azonositdja

b) a sziil6 neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

c¢) a gyermek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok.

4. Az adatok tovabbitasanak rendje

4.1 A pedagogusok adatainak tovabbitdisa

A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. tv. 41. §-aban meghatarozott adatok
tovabbithatok a fenntartonak, a kifizet6helynek, birdsagnak, renddrségnek, iligyészségnek,
allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a
koézalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo6 adat kozérdeki, ezeket az adatokat a
kozalkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkill nyilvanossagra lehet hozni. Az
alapnyilvantartasbol statisztikai célra csak személyazonositdsra alkalmatlan moddon
szolgaltathat6 adat.

4.2 A gyermekek adatai tovabbithatok

a) fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatisi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanuldsi nehézségre, magatartsi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozo6 adatok a pedagdgiai szakszolgalat és a szakértdi bizottsdg intézményeinek,
c) az ovodai fejlodéssel, iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
sziilének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

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

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

f) a csaladvédelemmel, gyermek- és ifjusdgvédelemmel foglalkoz6 intézménynek a gyermek
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol.

Az adatok statisztikai célra felhasznalhatok ¢és statisztikai felhasznalas céljara,
személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

5. A személyes adatokkal kapcsolatos feleldsségi viszonyok szabalyai

Az intézmény adatkezelési tevékenységért, jelen adatkezelési szabdlyzat karbantartasaért az
intézményvezetd az egyszemélyi felelds. Jogkorének gyakorlasara az tigyek aldbb
szabalyozott korében helyettesét, az egyes poziciokat betoltd pedagdgusokat és az ligyviteli
iroda alkalmazottjat hatalmazza meg.

Az intézményvezetd személyes feladatai:

52



» a nemzeti koznevelésr6l szolo 2011. évi CXC. tv. 41. § (3) a)-f) pontjaiban
meghatarozott adatok tovabbitasa,

a 3.2 fejezet a) és b) szakaszdban meghatarozott adatok tovabbitasa,

a 3.1 és 3.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
a4.1 és 4.2 fejezetben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

a 3.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az
érintettek hozzajarulasanak beszerzése.

Az 6vodai intézményvezeto feladatai:

- az 6vodai dolgozok szabadsaganak,

YV V V

- a 3.2 fejezet ¢) szakasz 6vodaskoru gyermekekre vonatkozé adatainak nyilvantartasa.

6. Az adatkezelés technikai lebonyolitisa
6. 1. Az adatkezelés daltalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd lehet:

» nyomtatott irat,

> elektronikus adat,
Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes modszerrel is
vezethetok.

Az elektronikus uton eléallitott dokumentumok hitelesitésének rendje; a hitelesitett és
tarolt dokumentumok kezelési rendje:
Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korméanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizarolag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

o az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa,

o az alkalmazott 6vodapedagdgusokra vonatkozo6 adatbejelentések,

o a gyermekek adataira vonatkoz6 bejelentések,

o az oktober 1-jei pedagogus és gyermek lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a
vezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai hal6zataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek férhetnek hozza.

6. 2. Irat, iratkezelés

Irat minden olyan szoveg, tablazat, szamadatsor, tervrajz, vézlat, amely az intézmény
miukodésével, a benne dolgozo személyek tevékenységével kapcsolatban keletkezett.
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Az iratkezelés az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését, tovabbitasat, ¢&s
selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatdsat, megorzését, illetve levéltarba atadasat
magaba foglalo tevékenység.

2. Az iratkezeléssel kapcsolatos altalanos szabalyok

a) Az iratkezelést olyan formaban kell megszervezni, hogy az irat Gtja pontosan kdvetheto,
ellendrizheto legyen.

b) Biztositani kell, hogy az iratok épségben maradjanak meg.

c) A vezetonek kotelessége az iratkezelés targyi-, és személyi feltételeinek biztositasa.

d) Hatérozat esetén mindig idézni kell a megfelel6 jogszabalyt, le kell irni a dontés indoklasat,
valamint a fellebbezés lehetéségét, meg kell jeldlni azt a személyt, aki a jogorvoslasban a
tovabbiakban illetékes.

e) Jogellenes a csalad adatait ligynokok, biztositasi tarsasdgok, jsagirok szamara kiadni.
Jogellenes a sziilok foglalkozasat, munkahelyét, anyagi koriilményét, a gyerek személyi
szamat feljegyezni, kivéve, ha a sziild beleegyezését adja.

f) Jogellenes a dolgozok partallasat, vallasat, és egyéb tarsadalmi tevékenységét irataikon
feltlintetni, rogziteni.

3. Az iratkezelés folyamata

a) Iratatvétel / postan érkezo, kézbesito dltal szallitott iratok, személyes atadott iratok,
elektromos uton érkezé iratok/

Az iratok atvételére a vezetdk jogosultak. Névre szolo levél esetén a cimzett jogosult az
atvételre. Téves cimzés esetén az anyagot tovabbitani kell, sériilés esetén, az atvételi
okmanyon jeldlni kell a sériilés tényét, meg kell vizsgalni, hogy tartalmaban teljes-e.

Az atvevd az iratkezelési rendnek megfelelden szortirozza a kiildeményeket / iktatandd, nem
kell iktatni, nyilvantartasba venni./.

b) Postabontas
Nem szabad felbontani a névre szolo-, megallapithatdban maganjellegii, az ,,s.k.” jelzési
kiildeményeket. Amennyiben az irat faxon-, illetve e-mailben érkezik gondoskodni kell

masolat készitésérol.

c) lktatas

Az érkez0, vagy az intézményben keletkezd iratokat iktatassal kell nyilvantartasba venni. Az
iktatokonyvbe Ugy kell bevezetni a dokumentumokat, hogy tartalmazza az iktatdszamot,
beérkezés idejét, irat targyat, mellékletek szamat, elintézés moddjat, ligyintézé nevét, irat
tarolasanak helyét. Az iktatokonyvben javitani csak athuzéssal lehet, hogy az eredeti szoveg
olvashato6 legyen, datummal, kézjeggyel kell ellatni. Az elektronikus adathordozon érkezett
iratok mell¢ kisérdlapot csatolunk, mely tartalmazza az érkezés idejét, itatdszamot.

d) Intézkedés
Az iktatasba vétel, és szortirozas utan valamennyi beérkezé anyag a vezetdékhoz keriil, 6k
jelolik ki a teenddket, hataridoket.
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Az elintézés modjai: ligy tovabbitdsa-, megoldasara hozott intézkedés, intézkedés nélkiil
irattarba kerdl.

e) Vilaszadds

Bizonyos esetekben sziikséges a felkérd, az tligyben érintett belsd-, és kiilsé személyek
tajékoztatasa, a valaszadas. Az ilyen jellegli levélnek, iratnak tartalmaznia kell az intézmény
nevét, székhelyét, iktatdszamot, az ligy elintézdjének nevét, alairast, korbélyegzd lenyomatat.
Amennyiben hatdrozatjellegli a valasz a jogszabalyban eldirtaknak megfelelden kell eljarni.

f) Irattovabbitas, postazas

Az iktatas utan egy példanyt meg kell drizni az irattarban.

Az irattovabbitds modjai: postdn tovabbitott / ajanlott, tértivevényes /, kézbesitd altal
kozvetleniil a cimzettnek személyesen atadott, elektronikus uton kiildott iratok.

Q) Irattdarba helyezés

Az elintézett ligyek iratai végil irattarba keriilnek, az iktatdszamok emelkedd sorrendjében.
Az irattdrat 6t évenként feliilvizsgaljuk, ki kell vélasztani azokat az iratokat, melyek Orzési
ideje lejart. A selejtezést az intézmény vezetdje rendelheti el. A selejtezésre varo6 iratokat az
intézménybdl kivinni tilos, azokat el kell égetni, iratmegsemmisitdvel fel kell vagni.

Irattari terv

Igazgatasi, jogi teriiletek Megorzési ido

1. Alapito okirat - Nem selejtezhetd

2. Intézménylétesitési-, atszervezési-, fejlesztési iratok, alaprajzok - Nem selejtezhetd

3. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek - Nem selejtezhetd

4.Szabdlyzatok: SZMSZ, munkavédelmi-, tizvédelmi, balesetvédelmi szabalyzat, iratkezelési,
adatvédelmi, leltarozasi és selejtezési szabalyzat - 10 év

5. Fenti szabalyzatokkal kapcsolatos jegyzOkonyvek - 10 év

6. Belsd szabalyzatok: Hazirend, Kozalk. szabalyzat, SZMK munkaterv, jegyzokonyvek,
BélyegzOk nyilvantartasa - 5 év

7. Megéllapodasok, szerzddések - 10 év

8. Eves szakmai beszamolok és jelentések - 10 év

9. Fenntartoi irdnyitas, ellendrzés jegyzékonyvei - 10 év

10. Vezetoi utasitasok, korlevelek - 10 év

11. Munkatervek, statisztikak - 5 év

Humanpolitikai és munkaiigyek Megorzési ido

1. Személyi anyagok: kinevezések, atsorolasok, megbizasi szerzOdések, szakmai 6néletrajzok,
sziikséges végzettséget bizonyitd dokumentumok hiteles masolata, az el6z0 beszamithato
munkahelyek dokumentumok hiteles masolata, munkaviszony megszinését igazold iratok /
felmentések, felmondasok, elbocsatasok, elszamol6 lapok/. - 50 év

2. Nyugdijazassal kapcsolatos tligyek, iratok - 50 év

3. Kitiintetések, jutalmazasok - 10 év

4. Munkakori leirasok - 10 év
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5. Jelenléti ivek, szabadsagok eng. kiadasat igazold nyomtatvanyok - 5 év
6. Képzési-, tovabbképzési ligyek, tan. szerz. - 5 év

Pedagdgiai, nevelési-oktatasi iigyek Megorzési ido6

1. Felvételi és mulasztasi napld, Felvételi eldjegyzési naplo - 5 év

2. Tankotelezettség megallapitasahoz szilikséges szakvélemény - 10 év

3. Ovodai csoportnaplé - 5 év

4. Torzslapok, pottorzslapok - Nem selejtezhetd

5. Felvételt, atvételt elutasitd hatarozat, Felmentés a rendszeres 6vodaba jaras alol, Felhivas a
rendszeres 6vodaba jarasra, Ertesités ovodavaltoztatasrol, értesités beiratkozasrol, igazolatlan
mulasztasrol - 5 év

6. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények - 5 év

7. Helyi pedagogiai program - 10 év

8. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitdsok dokumentumai - 10 év

9. Vezetdi szakmai ellendrzések jegyzokonyve - 5 év

10. Vezetdi palyazat - 5 év

11. Gyakorlati képz. kapcsolatos iratok - 5 év

12. Neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyve - 5 év

13. Szakmai palyazati anyagok - 5 év

14. Gyermekvédelemmel kapcsolatos iratok - 3 év

Selejtezés
A selejtezendd iratokrol az eldirdsokat betartva 3 példanyos jegyzokonyvet kell késziteni. A
jegyzOkonyvnek a kdvetkezoket kell tartalmaznia:
> hely
1d6
selejtezési bizottsag tagjai
a selejtezés targya
a selejtezés alapjaul szolgald jogszabaly /20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet/
az irattari terv szdma
a selejtezésre szant iratok irattari tételszama, évkore és mennyiségi szama
a selejtezési bizottsag hiteles alairasa
A selejtezést csak az vezetd iranyitasaval lehet elvégezni

VVVYVYVVYYVYY

6.3 Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

6.3.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett - adathordozo6, amely a munka és a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor,
fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a kozalkalmazott
személyével Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja

- a kozokirat vagy a kdzalkalmazott irasbeli nyilatkozata,

- a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
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- birosadg vagy mas hatosag dontése,
- jogszabalyi rendelkezés.

6.3.2 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak

A kozalkalmazotti alapnyilvantartdsba — az érintetten kivil — a kdvetkezOk jogosultak
betekinteni, illet6leg abbol adatot atvenni a rajuk vonatkozd jogszabalyban meghatarozott
feladataik ellatasa céljabol:

- a kozalkalmazott felettese,

- feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,

- a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

- munkatigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcséan a birosag,

- a kdzalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban a nyomozo6 hatosag, az ligyész és a birosag,

- a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

- az adohatdsag, a tarsadalombiztositasi igazgatdsi szerv, az lizemi baleseteket kivizsgalo
szerv és a munkavédelmi szerv,

- az ligyintézo.

6.3.3 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizardlag az aldbbi személyek lehetnek:

- intézményvezeto,

- ligyintézo.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovéabbitasa hdlozaton vagy egyéb
informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa
érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol valo torlés stb.) kell tennie.

6.3.4 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézményvezetd gondoskodik a
kozalkalmazott személyi anyagdnak Osszeallitdsarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban a 3. fejezetben felsoroltakon kiviil més anyag
nem tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtdben zart szekrényben kell Orizni.

A személyi anyag része az 1992. évi XXXIII. torvény 5. sz. melléklete szerint vezetett
Kozalkalmazotti alapnyilvantartas, melyet els6 alkalommal papir alapon, majd a tovabbiakban
szamitogépes modszerrel kell vezetni. A szamitogéppel vezetett Kozalkalmazotti
alapnyilvantartést ki kell nyomtatni a kovetkezd esetekben:

- a kozalkalmazotti jogviszony els¢ alkalommal val6 1étesitésekor,

- a kozalkalmazott athelyezésekor,

- a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor,

- ha a kdzalkalmazott adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.
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A kozalkalmazott az adataiban bekovetkez6 valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
A személyi adatokban torténd valtozasok:

-név,

- csaladi allapot,

- eltartott gyermek,

- lakeim, ideiglenes tartézkodasi hely cime, telefonszam,

- iskolai végzettség,

- szakképzettség,

- szakvizsga,

- tudomanyos fokozat,

- dllami nyelvvizsga.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézményvezetd a felelds.
Utasitasai és az alkalmazottak munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat az iigyintézd
végzi.

A személyi iratok iktatdsa, taroldsa

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében
iratgytijtében kell érizni.

A személyzeti iratokbdl az iktatoba masolati példanyt nem kell lerakni.

A szamitogépes iktatasi rendszert ugy kell kialakitani, hogy a személyiigyi targykoédon
nyilvantartott iratok adataihoz csak a személyligyi feladatokat ellatdé munkatarsak férhessenek
hozza.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinését kdvetden az irattarba torténd helyezése eldtt az
iratgy(ijto tartalomjegyzékén fel kell tiintetni a személyi iratokkal kapcsolatban az irattarozas
tényét, idOpontjat, az iratkezeld dolgozo €s az intézményvezetd aldirasat.

Az irattarban elhelyezésre keriild ,,régi anyag” elnevezésii személyi iratokat gy kell tarolni,
hogy ahhoz csak az intézményvezetd férhessen hozza.

A személyi anyagot a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig meg
kell 6rizni. Tarolasrol és levéltarba helyezésrdl az intézmény iratkezelési szabalyzata és
irattarozasi terve rendelkezik.

6.4 A gyermekek személyi adatainak vezetése

6.4.1 A gyermekek személyi adatainak védelme

A gyermekek személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek:
- intézményvezeto,

- 6vodapedagogusok,

A pedagbgust, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatdsaban, hivatasandl fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéacidt illetden, amelyrdl a gyermekkel, sziilvel
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valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatéasi
jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan, hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiileti értekezleten a nevel6testiilet tagjainak egymas
kozti, a gyermek fejlédésével, értékelésével, mindsitésével Osszefliggd megbeszélésre. A
titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelOtestiileti tilésen. A
titoktartasi kotelezettség aldl kiskoru esetén a sziilo irasban felmentést adhat.

6.5 Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak és sziilok jogai és érvényesitésiik rendje

6.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasaban

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezo. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A kozalkalmazott, a gyermek gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, javitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A kozalkalmazott, a gyermek gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soradn adatait kinek, milyen célbol és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A kozalkalmazott a kozokirat, illetve a munkaltato dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre irdanyul6 nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti. Az érintett
kozalkalmazott, gyermek gondviseldje kérésére az intézményvezetd tdjékoztatdst ad az
intézmény altal kezelt, feldolgozott adatair6l, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl,
id6tartamarol, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérél ¢és az adatkezeléssel Osszefiiggd
tevékenyseégérdl, tovabba arr6l, hogy kik és milyen célbol kapjdk vagy kaptdk meg az
adatokat. Az intézményvezetd a kérelem benyujtasatdl szamitott 30 napon beliil irasban,
kozérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast.

6.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
» aszemélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezelé vagy az adatatvevo
jogénak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;
» aszemélyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen lizletszerzés, kdzvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;
» atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetdvé teszi.
Az intézményvezetd — az adatkezelés egyideji felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles
legfeljebb 15 napon belill megvizsgalni, és annak eredményérél a kérelmezot irasban
tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozds indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést —
beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat zarolni,
valamint a tiltakozasrol, illetleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat,
akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik kotelesek
intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott
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dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl szamitott 30 napon belill — az
Adatvédelmi térvény szerint birosaghoz fordulhat.

6.5.3 A birosagi jogérvenyesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
kozalkalmazott, a gyermek gondviseldje az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A birosag
az ligyben soron kiviil jar el.

A kozzeéteteli eljaras szabalyai

Az adatfelelés a kozzéteendd adatokat elektronikus uton, elektronikus adathordozon,
kozzétételre alkalmas Word formatumban késziti el és juttatja a honlap mukodtetésével
megbizott szolgaltatohoz, ill. megbizott dolgozdhoz.

A kozlésre szant adatokat az adatfelelds kozvetleniil is rogzitheti az adatbazisba.

Az adattovabbitds feleldse az intézményvezetd. Az intézményvezetd kozvetleniil, a
szolgaltato igénybe vétele nélkiil is rogzithet adatokat a honlapon.

Az adattovabbitast, valamint a honlapon torténd megjelenitést gy kell elvégezni, hogy a
kozzététel idopontja és a kozlés iddtartama megfeleljen a jogszabalyban meghatarozott
hataridéknek.

Az adatfelelds koteles havonta ellendrizni a honlapon ko6zo6lt adatok iddszerliségét. A
kozzétett adatok pontatlanna, tévessé vagy iddszeriitlenné valasa, illetve ilyen adatok feltarasa
esetén az adatfelelds eldallitja a helyesbitett vagy frissitett kozérdekli adatokat tartalmazo
kozzétételi egységeket €s azokat eljuttatja a szolgaltatonak.

Az adatfelelés minden esetben (0j adat kozlése, vagy pontosités, javitds soran stb.) ellendrzi
az eljutatott €s a kozzétett adatok egyezOségét.

A kozerdekii adatok megismerésére iranyulo igény és teljesitése

A kozérdekii adat megismerése irant barki szoban vagy irasban igényt nyujthat be.
Az igényld a kozérdekli adat megismerése iranti igényét irdsban benyujthatja az altala irt
igénylés formajaban. A benyujtott igényeket az igényelt adatokat kezel6 adatfeleldse teljesiti.
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2. sz. melléklet
Panaszkezelési szabalyzat

1. ALTALANOS RESZ

A szabalyzat célja

A panaszkezelési szabalyzat célja, az intézményi panaszok kezelésének, kivizsgalasanak
nyilvantartdsanak ¢€s értékelésének leszabalyozasa.

Alapelvek

Intézményi gyakorlatunk alapkovetelménye partnereink felvetéseinek gyors kivizsgalasa és a
feltart hibak orvoslasa. A beérkezett észrevételeket elemezziik, és ennek eredményeit
felhasznaljuk szolgaltatasaink tovabbfejlesztéséhez. A panaszokat €s 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 elobb orvosolni

kell.

2. A PANASZKEZELES MENETE
A panasz bejelentésének modja:

- Szobbeli panasz — személyesen, telefonon

- Irasbeli panasz — postai titon, e-mailben, személyesen atadott irat ttjan.
A panaszok benyujtasa az intézményvezetd felé torténhet.

A panasz kivizsgalasa és megvalaszolasa

A szobeli panaszt az intézményvezetd haladéktalanul megvizsgalja és a lehetd legrovidebb
1d6n beliil orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali
kivizsgalasa nem lehetséges, az intézményvezetd a panaszrol jegyzokonyvet vesz fel, melyet
az ¢érintettnek atad, illetve megkiild. Irdsbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgaljuk és a
panasszal kapcsolatos allaspontunkat, az érdemi dontést/intézkedést pontos indokléssal ellatva
a panasz kozlését kovetd 15 napon beliil irdsban megkiildjiik a partner részére.

3. PANASZNYILVANTARTAS

A partnerek panaszair6l és az azok megoldasat szolgald intézkedésekrél nyilvantartast

vezetiink, amely az alabbi adatokat tartalmazza:
» Panasztétel idopontja

Panasztevo neve

Panasz leirasa

Panasz fogado6 neve, beosztasa

Kivizsgalas modja

Kivizsgalas eredménye

Sziikséges intézkedés

Végrehajtasért felelds neve

Panasztevé tajékoztatasanak idopontja

YV VVYVYVYVYYYVY
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Az irasbeli panaszokat, jegyzOkonyveket, a panaszkezelés eredményét az irattarban Orizziik.
A panasziigyi nyilvantartasban rogzitett személyes adatok kizardlag a panasz regisztralasanak
kivizsgaldsa, a hianyzo informacidk, szakvélemények stb. beszerzése. Amennyiben
valamennyi fontos informacid rendelkezésre all, a vizsgélati szakasz lezarul és sor keril a
dontéshozatalra.

A dontés lehet:
» apanasz elfogadasa
» panasz részbeni elfogadasa
» panasz clutasitasa
A dontéshozatalt a valasz elkészitése és megkiildése koveti irott formaban.

4. A PANASZKEZELES FOLYAMATA
A panasz benyujtasa

Regisztracid

Kivizsgalas

Dontés, valasz

Elemzés

5. JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK

A panasz elutasitasa esetén az intézmény a partnert irdsban tajékoztatja arrél, hogy panaszaval
mely szervhez, hatésaghoz vagy birdsaghoz fordulhat.
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Panaszkezelési nyilvantarto lap

Panasztétel idépontja:

Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

Panasz fogad6 neve, beosztasa:

Kivizsgalas modja:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve, beosztasa:

Panasztevd tajékoztatdsanak idépontja:

Mellékletek:

- ha a panasz vagy a tajékoztatas irasban tortént, annak a dokumentumai
- a panasztevo nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzokonyv

indoklassal arrol, hogy nem fogadja el

- ha a panasztevo a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz6konyv utdirataként feljegyzés a tovabbi

teend6krol
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3. sz. melléklet

A Petofi Sandor Miivelddési Haz és Konyvtar Gyiijtokori Szabalyzata

1. A konyvtar tipusa nagysaga, feladatkore és munkaszervezete

a) Tipus: ,,C” tipusu kdozmiivel6dési konyvtar
b) Teriiletének nagysaga: 60 m?
¢) Allomanyanak jelenlegi nagysaga: 9531 kotet

d) Feladatkore:

> Szolgaltatasaiért minden allampolgar részére biztositja a miivelddés és tdjékozodas
lehetdségét

> Alapfoku szolgéltatast nyujt a lakossag széles rétegeinek

> A permanens miivel6dés legfontosabb eszkoze a kozmiivelodési konyvtar

> Az O6nkormanyzati konyvtar a lakohelyet és annak vonzaskorzetét latja el, a lakossag

egészének nyujt nyilvanos szolgéltatast.

> A kozmiivelddési konyvtarnak minden réteg ellatasardl gondoskodnia kell, fiiggetleniil
az ¢letkori, miiveltségi, vilagnézeti, foglalkozasi, anyanyelvi stb. hovatartozasrol, ezért
szolgaltatasai megnevezésekor a rétegek szerinti differencialodo igényeket is figyelembe
kell vennie.

e)Munkaszervezet

A konyvtari munkat féfoglalkozast dolgozo latja el.

A szakmai feliigyeletet a II. Rakoczi Ferenc Megyei Konyvtar latja el.
2. A konyvtar tarsadalmi helyzete:

a) Olvasok szama: idedlis esetben a lakossag 10 %-a kell, hogy konyvtarhasznalo legyen.

b) A telepiilés kulturalis, demografiai helyzete:

A térség munkanélkiiliségi ratdja magas, amely negativan hat ki a miivelddés teriiletére is.
Mucsony telepiilésen a sziiletésszam csokken, kozépkoruak és az iddsek alkotjak a lakossag
nagy részét.

A lakossag tobbsége gazdalkodik, illetve az iparban dolgozik.

A telepiilés létszamhoz viszonyitva nagyaranyt a felséfoku végzettséggel rendelkezdk aranya.
3. Gyiijtési utasitas:

a) A konyvtar gylijti a Mozgd Konyvtar altal adott konyveket. Ez a 2012-es évben 51 db
konyvet és 43 db DVD-t jelentett, 258.523 Ft értékben.

b) A magyar nyelvii kézikdnyvek és altalanos segédkonyvek vélogatott gyiijtésével
rendelkezik.
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c) Legalabb 50 féle magyar nyelvii idészakos kiadvanyt, valamint jelenleg az aldbbi
napilapokat: Eszak —Magyarorszag, Uj Magyar Kozigazgatds, N6k Lapja, Csaladi Lap,
Szabad Fold

d) Zenei és audiovizudlis dokumentumokat gytijtés biztositja ezek hasznalatat.
e) Gyljti a helytorténeti dokumentumokat.

f) Visszamendleg potolja a konyvtar hidnyzd kotetszamokat, valamint cseréli az eléviilt
adatokat tartalmaz6 lexikonokat, enciklopédidkat stb.

g) A konyvtar gyljti a vilag €s magyar irodalom klasszikusait, valamint ismeretterjesztd
muveket.

4. Gyiijtokori indoklas

A nehéz anyagi helyzetre tekintettel a konyvtar a gylijtokorébe tartozd dokumentumokat
valogatassal, egy példanyszdmban szerzi be.

A dokumentumok kozotti valogatast meghatarozza a lakossag foglalkozasi Osszetétele,
korcsoportja, valamint a kozmiivelddési konyvtar alapvetd funkcidja: altalanos alapmiiveltség
¢s tajekozodas fejlesztése, szabadidd hasznos eltdltésének tdmogatasa.

A konyvtar elsOsorban az érték és 1d6tallo miivek beszerzésére torekszik.
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4.sz. melléklet

Konyvtarhasznalati szabalyzat

A kozségi konyvtar ,,C” tipusu nyilvanos konyvtarként miikodik, ennek megfeleléen minden
érdekl6do rendelkezésére all.

1997. évi CXL.tv.56§.(1). bek.-,,A konyvtarhasznald jogosult barmely nyilvanos konyvtar
szolgaltatasainak igénybevételére.

A konyvtari jogszabalyok, a Szervezeti ¢és Miuikodési Szabdlyzat, valamint a
Konyvtarhasznalati Szabalyzat rogziti a hasznadlat feltételeit és a konyvtarhasznalok jogait.

1. A Hasznalati Szabalyzatot a konyvtarban jol lathat helyen ki kell fiiggeszteni.
2. Szolgaltat6 neve: Pet6fi Sandor Miivelddési Haz és Konyvtar

3. Cime: 3744 Mucsony, Kossuth L. ut 92.
Nyitvatartasi 1d6: Hétfd: zarva
Kedd — Szombat: 9% — 17%

Szamitogépes - net terem: Péntek, szombat: 9% _17%
4. Hasznalat feltételei

Beiratkozas:

» A konyvtarba torténd beiratkozas minden lakosnak ingyenes.

» A konyvtar a konyvtarhasznald adatait a beiratkozasi naploban regisztralja.

» Az aldbbi adatokat kell k6zdlni és igazolni: név, anyja neve, sziiletési hely, ido,
lakcim, személyi igazolvany szama.

» Az 6vodas, altalanos, kozépiskolas olvasoért a sziild vagy a gondviseld kezességet
vallal.

» A konyvtarhasznalo, valamint a kezességet vallalo amennyiben a konyvtarral szemben
vallalt kotelezettségének nem tesz eleget — hataridd betartdsa, megrongalt, elveszett
dokumentumok, stb. a kart megtériti.

» Az olvasojegy hasznalata minden kolcsonzd részére kotelezd. Konyvtarlatogatas
alkalmaval magdval hozza. Tartalmazza az olvasd szamat, nevét, foglalkozasat,
lakcimét, a konyvtar nyitvatartasi idejét, a lejarat napjat és a kikolcsonzott
dokumentumok darabszamat, melynek valddisagat a konyvtaros aldirasa igazolja.

» A hasznalati jog felfiiggeszthetd amennyiben a konyvtarhaszndldé nem tartja be a
szabalyzatban rogzitetteket. (Tobbszori felszolitds kolcsonzési hataridd betartasara,
szandékos rongalas, elveszett dokumentumok értékének megtéritése, rendbontés)

A konyvtar haszndlata soran az olvasok ligyeljenek a csendre, biztositva masok nyugodt
olvasasat, tanuldsat. Ittas személy az intézményben nem tartozkodhat. Azokat, akik
kozosségellenes magatartasukkal zavarjak a konyvtarhasznalokat, a konyvtari munkat,
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valamint szandékosan kart okoznak a gylijteményben (vagy arra kisérletet tesznek), az
intézmény kizéarhatja hasznaldi korébal.

A konyvtarhasznalo jogosult — szoban vagy irasban — a konyvtar szolgaltatasaival 6sszefiiggd
kérdésekben ¢észrevételt, javaslatot tenni. Az intézmény vezetdjéhez irdsban eljuttatott
¢szrevételekre az intézmény vezetdje koteles 8 napon beliil irdsban vélaszolni.

A konyvtarhasznalo kezdeményezheti a konyvtarhasznalati szabalyzat modositasat.

5. Adatkezelés

A konyvtar az adatok felhasznalasaval Beiratkozasi tasakot és Olvasdjegyet allit ki. Az
adatokat a Beiratkozasi Naploba bevezeti. A személyes adatok védelmérdl az erre vonatkozo
jog-szabalyok szerint koteles gondoskodni. Az adatokat kizardlag konyvtari nyilvantartasra
hasznalja fel, mas fél részére at nem adhatok. Amennyiben az olvaso kilép a konyvtari tagok
sorabol, elkoltozik stb., személyes adatait meg kell semmisiteni.

6. A konyvtar szolgaltatasai

A konyvtarhasznald ingyenesen veheti igénybe a konyvtar alapszolgaltatasait és
kolesondzheti a konyvtari dokumentumokat. / 56.§. (2) ; (5) bek.

Téritésmentes szolgaltatasok:

» A konyvtari dokumentumok helyben hasznalata
Konyvtari dokumentumok kdlcsonzése
Téjékoztatas
Konyvtarkozi kolesonzés (Eredeti dokumentumok)
Konyvtari rendezvények latogatasa
Alloményfeltaré eszkozok hasznalata
Konyvtari dokumentumok eldjegyzése

YV VVYVY

A kolcsonzés szabdlyai:
> Kolcsonozhetd dokumentumok szama: 14 év alatt: 3 db/alkalom
14 év felett: 8 db/alkalom

» Kolcsonzési hatarido: Konyvek: 4 hét
Folyoéirat: 1 hét

» Hatérido hosszabbitas: 2 x 4 hét ( csak konyvek esetén )

» A konyvtarhasznal6 kotelessége a dokumentumok védelme. A rossz allapotban
(6sszefirkalt, elszakitott, piszkos) - visszahozott, vagy elveszitett konyvek értékét
koteles megtériteni. Az érték meghatarozasahoz a Cimleltarkdnyvben szereplo ar az
iranyado.
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Konyvtarkozi kolcsonzés:

Azokat a dokumentumokat, melyek a sajat allomanyban nem talalhatok - amennyiben az
olvasé igényli - a konyvtarak kozotti Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszeren / ODR /
keresztiil, az erre kijelolt tagkonyvtarakbol a konyvtaros megkéri. Errdl a lehetdségrol

a konyvtaros kotelessége tajékoztatni az olvasot.

» Konyvtarkozi  kolcsonzés  esetén, a kolcsonzési  hataridét a  kolesonado
konyvtar hatarozza meg.

» A konyvtarkozi dokumentumszolgaltatast a konyvtarhasznalé ¢és a konyvtaros
egyarant kezdeményezheti.

» Eredeti miivek kolcsonzése ingyenes a konyvtarhasznald szamara.

» Masolatszolgaltatas - Konyvtarkozi-kolcsonzés ~ sordn  amennyiben a  kért
dokumentumot masolat formajaban kiildik meg, aszamla Osszegének megtéritése
a konyvtarhasznalot terheli.

Téritéshez kotott szolgaltatasok:

Fénymasolas, szamitogép-hasznalat, nyomtatas.
Szamitogép hasznalat dija: megkezdett 6ranként 100 Ft
Fénymasolas: A/4: 10 Ft A/3: 20 Ft
Nyomtatés: csak szoveg 20 Ft csak kép: 40 Ft

Hatralékosok felszolitisa:
A konyvtarhasznalot, ha a kikdlesonzott dokumentumokat, a hataridd lejartat, hosszabbitast
kovetden nem hozza vissza, a konyvtar felszolitja. Amennyiben a kotelezettségének

haromszori felszolitast kdvetden sem tesz eleget, a kovetelés polgari peres uton
érvényesitheto.
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5. sz. melléklet
Kozalkalmazotti szabalyzat

A kozalkalmazotti szabalyzatot 1étrehozo felek

A Micsonyi Altalanos Miivelédési Kozpont, Bolesdde és Konyha (a tovabbiakban
munkaltatd) és az intézmény kozalkalmazotti tanacsa (a tovabbiakban KT) — az 1992. évi
XXXIIIL. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol 17. §-a (1) alapjan biztositott jogkoriiknél
fogva — alkotjak meg az alabbi szabalyzatot.

Jelen szabalyzat a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL tv. (Kjt.)
rendelkezései (Kjt. 2. §; 14-19. §) és a Munka torvénykonyvérdl szolo 1992, évi XXII. tv.
(Mt.) rendelkezései (Mt. 43. § (4)-(5); 44-49. §; 50. § (2); 51-52. §; 53. § (1)-(2); 54-56/B. §;
57.§ (1) és (3)-(4); 58-64. §; 66-70. §) alapjan késziilt.

Altalanos rendelkezések

A szabalyzatot megkoto felek

A szabdlyzat alapvet6 rendeltetése az, hogy atfogdan rendezze a munkaltatéd és a
kozalkalmazotti tandcs kapcsolatrendszerével €s a részvételi jogok gyakorlasaval 6sszefliggd
kérdéseket.

A kozalkalmazotti szabélyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi kdzalkalmazotti
jogviszonyban 4ll6 alkalmazottjara.

A kozalkalmazotti szabélyzat az intézmény vezetdje és a KT tagjainak k6zos megallapodasa.
A KT tagjainak szdma 3 {0, tagjai koziil elnokot valaszt. A kdzalkalmazotti szabalyzat alairoi
az intézményvezetd ¢és a tanacs elndke. (Lasd Kjt. 17. § (2). bek.)

A szabalyzat hatalya

Idobeli hataly

A szabalyzat hatdrozatlan iddre keriil megallapitasra. A hatalyba 1épés datuma: a kihirdetés
iddpontja. A hatalyon kiviil helyezés datuma: az (ijabb szabalyzat hatalybalépésével
megegyezo, illetve ha a munkaltatd jogutdd nélkiil megszinik, akkor a jogutdd nélkiili
megszinés idopontja.

Személyi hataly

A szabalyzat kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé szabalynak mindsiil, igy személyi
hatélya az intézmény valamennyi kdzalkalmazottjara kiterjed, azok foglalkoztatasi médjatdl,
jellegétdl fiiggetlenil.

A szabalyzat személyi hatdlya nem terjed ki a munkaltatondl nem kdzalkalmazotti, tovabba az
egyéb jogviszonyban (ideértve a polgéri jogi jellegli megbizast is) foglalkoztatott
munkavéllalokra. (Lasd Kjt. 17. § (4). bek. és Mt. 38. § (4) bek.)
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A szabalyzat ereje

A szabalyzat a Kjt. 2. § (4). bekezdése alapjan kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo
szabalynak mindsiil.

A szabalyzat nem tartalmazhat jogszaballyal ellentétes rendelkezéseket. Az ilyen tilalomba
iitk6z6 rendelkezések semmisek.

A szabalyzat felmondasa, médositasa

A kozalkalmazotti tanadcs megsziinik, ha visszahivjak, ha tagjainak szama t6bb mint
egyharmaddal csokken, ha a megbizas ideje lejar, s ha a munkaltato jogutdd nélkiil
megszlnik.

A visszahivast a valasztasra jogosult kdzalkalmazottak legkevesebb 30 %-a inditvanyozhatja.
Amennyiben ez megtorténik, a visszahivasrol szavazast kell tartani, amelyben az arra jogosult
kozalkalmazottak legalabb felének részt kell vennie.

A visszahivéashoz a leadott érvényes szavazatok kétharmadara van sziikség. A visszahivasra
tett inditvany egy éven beliil nem ismételhetd meg.

A modositast az alair6 felek barmelyike kezdeményezheti. A szabéalyzat modositasaval
kapcsolatos vitapontok rendezésére egyeztetd bizottsagot kell 1étrehozni, amely a kérdést
soron kiviil megvizsgalja, és 8 napon beliil javaslatot terjeszt el az aldirasra jogosult feleknek
a megoldasra.

A szabalyzat kozalkalmazottakkal torténé megismertetése
A munkaltaté gondoskodik arrdl, hogy a szabalyzatot valamennyi kézalkalmazott részére
hozzaférhetdvé teszi, az intézmény honlapjan nyilvanossagra hozza.

A szabalyzat megkotésének, illetve médositasanak eljarasi rendje

A szabalyzat tervezetét a kozalkalmazotti tanacs késziti eld. A szabalyzatot modositani kell,
ha azt jogszabalyvaltozas indokolja.

A szabalyzatot modositani lehet, ha

- azt a szabalyzatot megalkotd valamely fél kezdeményezi, javasolja;

- a szabdlyzat barmely rendelkezése ellentétessé valik valamely jogszaballyal.

A szabalyzat modositasara igy a munkaltato, mint a KT irasban tehet javaslatot. A szabalyzat
modositasara az alabbi esetekben kertilhet sor:

- a szabalyzat barmely rendelkezése ellentétessé valik valamely jogszaballyal

- a modositast az alair6 felek barmelyike kezdeményezi.

A kozalkalmazottak képviseleti rendje
A kozalkalmazotti tanacs (KT)
Az intézményben a kdzalkalmazottakat — a jogszerlien lefolytatott kdzalkalmazotti tanacsi

valasztasokon — kozvetleniil valasztott kozalkalmazotti tandcs (tovabbiakban KT) képviseli.
A KT tagjainak szama: 3 6
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A KT mukodésének részletes szabalyait, tiléseinek idOpontjat sajat ligyrendje hatarozza meg,
mely a kdzalkalmazottak magas szinvonalu képviseletét tartja szem eldtt.

A KT jogositvanyait, azaz az egyetértési, a véleményezési, a javaslattételi, tajékoztatdshoz
vald jogokat a KT egésze gyakorolja. A KT meghatarozott ligyeiben az elndk vagy tanacs
altal megbizott tag jar el.

A KT és a munkaltato egyiittmiikodése

A kozalkalmazottak jogainak érvényesitése, valamint kotelezettségeinek teljesitése soran a
KT és a munkaltato kotelesek egyiittmiikodni (MT. 3. §. (1).)

Az egyiittmiikodés célja:

- A kozalkalmazottak jogai és kotelességei kozotti munkahelyi 6sszhang megteremtése.

- Az intézményi feladatok magasabb szinten valo ellatdsanak biztositasa.

- A kozalkalmazottak munkakoriilményeinek, szocidlis helyzetének javitasa érdekében a
lehetGségek feltarasa.

- A bevételi lehetdségek ésszerii novelése az intézmény alapfeladatanak zavarasa nélkiil, a
dolgozok nyugalmanak biztositasaval.

A KT és a munkaltaté kapcsolatrendszere

- Félévente legalabb egy alkalommal tanacskozason attekintik az intézmény helyzetét, a
feladatok megoldasahoz sziikséges anyagi lehetdségeket €s a lehetséges munkaltatoi
intézkedéseket.

- Soron kiviil megbeszélést tartanak az intézmény kozalkalmazottait érint6 varatlan, de
lényeges problémakrol.

- Esetenként kolcsondsen informaljak egymast a kozalkalmazottakat érintd kérdésekben.

A munkaltato:

- eleget tesz tajékoztatasi kotelezettségének, mindazon témakban, amelyek a KT egyetértései
¢s véleményezési jogkorébe tartoznak.

- ismerteti az intézményi miitkodés terveit, a varhato valtozasokat.

A kozalkalmazotti tanacs:

- jelzi a munkahelyi konfliktusokat és azok lehetséges feloldasi modjat.

- irdsos allasfoglalast, javaslatot nydjt be a munkaltatohoz a kozalkalmazottak véleményének
megfelelden.

A kozalkalmazotti tanacs jogai
A KT véleményezési joga
A kozalkalmazotti tanacs, mint a kdzalkalmazotti részvételi jog gyakorlasdnak szervezeti
formaja, elsdsorban a kézalkalmazottak joléti szocialis érdekeivel 6sszefiiggd kérdésekben

jatszik jelentds szerepet, érdekképviseleti joga van.

E jogkdrbe tartozo ligyekben a munkaltatd — 15 nappal az intézkedés tervezett idopontja el6tt
— koteles a kozalkalmazotti tanacs véleményét kikérni.
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A KT-nek joga van az el6terjesztés teljes korli megtargyalasara, esetleges tovabbi informacio
kérésére. Allaspontja kialakitasara, kozlésére osszesen 15 nap all rendelkezésre.

A vélemény kozlésének elmulasztasat a torvény tigy értelmezi, hogy a KT a munkaltatd
kezdeményezésével egyetért. (Mt. 66. §.)

A KT véleményének figyelembevétele jogilag nem kotelezd, azt azonban nem teheti meg a
munkaltatd, hogy ki sem kéri a KT véleményét.

A munkaltatd dontése eldtt a kozalkalmazotti tandccsal véleményezteti: (Kjt. 16. §. (2) bek.)
a, a munkaltatd gazdalkodasabol szarmazd bevétel felhasznalasanak tervezetét,

b, a munkaltato belsé szabalyzatanak tervezetét,

¢, a kdzalkalmazottak nagyobb csoportjat érintd munkaltatoi intézkedés tervezetét,

e, a kdzalkalmazottak képzésével dsszefiiggo terveket, valamint

f, a munkarend kialakitasat és az éves szabadsagolasi tervet.

A kozalkalmazottak nagyobb csoportja

Az intézményben a kozalkalmazottak nagyobb csoportjanak kell tekinteni: a munkavallalok
legalabb 25 %-at.

- a pedagdgus munkakorben foglalkoztatottakat,

- nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottakat, akik a Kjt. hatdlya alé tartoznak.

Tajékozodashoz valo jog

A Munka Torvénykonyvének 28. §-a alapjan a munkajogi védelemmel érintett egyes
intézkedések korében, mint a:

- rendkiviili lemondas, azaz elbocsatas

- fegyelmi eljaras meginditasa

MLt. 68. §:

A KT a munkaltatotol minden olyan kérdésben tdjékoztatast kérhet, amely a munkavallalok
munkaviszonnyal 6sszefliggd gazdasagi €s szocialis érdekeivel, valamint az egyenld
banasmadd kovetelményének megtartasdval kapcsolatos. A munkaltatd a tajékoztatast nem
tagadhatja meg.

(A szocidlis érdek esetén kivétel, ha a kdzalkalmazott a red vonatkozo6 kdzléshez nem jarul
hozza.)

Javaslattételi jog

A KT-t, a Kdznevelési Torvény szabalyaival 6sszhangban megilleti a javaslattételi jog:
- nevelési, oktatasi tervek,

- hazirend, munkatervek,

- a nevelés modszereinek fejlesztése tekintetében,

- minden olyan esetben, amikor a javaslattétel sziikségességérdl és lehetdségérdl a felek
elézetesen megallapodtak.
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A javaslattétel minden esetben irasban torténik. A véleményformaldsra a munkaltatonak — a
téma jellegétol fliggden — elegendd, de legalabb 10 munkanap id6t kell hagynia.

A kozalkalmazotti tanacs joggyakorlatanak, valamint a vitas kérdések egyeztetésének
eljarasrendje

A munkaltaté joggyakorlata
a, A munkaltato koteles a KT-t tdjékoztatni a KT véleményezési jogkorébe tartozo iigyekben
legalabb 15 nappal a tervezett intézkedés eldtt.
b, A munkaltato vallalja, hogy a KT véleményezési jogkorébe tartozo kérdésekben, az eltérd
¢s indokolt vélemények egyeztetd megvitatdsa utan elutasitdo dontést indoklassal kozli a
kozalkalmazotti tanaccsal.
¢, A munkaltat6 irdsos tajékoztatast, valamint a KT irdsos eldterjesztéseit az intézmény
hivatalos iratallomanyaba iktatni kell. (a tartalom €s az iddpontok nyomon kovethetosége
érdekében).
d, A KT a munkéltatotél minden olyan kérdésben érdemi tajékoztatast kérhet, amely a
kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd.

A kozalkalmazotti tanacs joggyakorlata

a, A KT koteles a jogait az intézkedési tervezetrdl vald tudomasszerzést kovetden 15 napon
beliil gyakorolni., allaspontjarol a munkaltatot tajékoztatni. Véleménykiilonbség esetén a KT
— a sziikséges egyeztetés érdekében — a munkaltatoval koteles hataridon beliil megbeszélést
folytatni.

b, A KT koteles allasfoglalasanak kialakitasa el6tt — a jelzett hataridon beliil —
kozalkalmazottak érintett kozosségének véleményérdl tajékozodni és azt képviselni.

¢, Ha a KT allaspontjat hataridon beliil nem kozli a munkaltatojaval, ugy kell tekinteni,
mintha az intézkedéssel egyetértene.

d, A KT jogosult a munkaltat6 nyilvantartasaiba betekinteni, melyre valo igényét és annak
céljat a KT elnoke irasban kozli a munkaltatoval. A nyilvantartast kezel6 kozalkalmazottat a
munkaltatd utasitja a betekintés biztositasara.

Az egyeztetési eljaras szabalyozasa

A munkaltato és a kozalkalmazotti tanacs kozott vitds kérdések rendezésére az egyeztetési
eljaras szolgal. Az egyeztetésen a munkaltato és a KT egyeztetéssel megbizott tagja vesz
részt, elére megallapitott iddpontban.

Az egyeztetési eljaras jegyzokonyvének tartalmaznia kell az alabbiakat:

- az egyeztetés helyét, idejét, a résztvevo személyeket,

- a kifogésolt intézkedést és a munkaltatodi észrevétel 1ényegét,

- az egyeztetési eljaras soran elhangzott nyilatkozatokat,

- a megkdtott egyezség pontos szovegét, a kifogés visszavonasat,

- az eredménytelenséget megallapité kdzos nyilatkozatot,

- az egyeztetésben résztvevo felek jegyzOkonyvi alairasat és bélyegzdjét.

Az egyeztetési eljaras soran a kifogasolt jogellenes munkaltatoi intézkedés tényallasat fel kell
tarni. Meg kell kisérelni az egyeztetés soran az egyezség létrehozasat, a feleknek ennek
érdekében egyiitt kell mikodniiik.
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A kozalkalmazotti tanacs mitkodése

Az intézmény vezetdje biztositja a tanacs tagjainak miikodési feltételeit, amelynek
eszkozei:

- megoldja, hogy a Tanécs tagjainak munkaideje ne legyen olyan atfedésben, amely a
tanacskozast nem teszi lehetové,

- sokszorositasi lehetdség az alapvetd informaciok terjesztésére,

- intézményi telefon ingyenes hasznalata,

- munkaviszonyt érinté dontés eldtti intézményvezetdi tajékoztatas, amennyiben a dontés a
kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érinti.

A kozalkalmazotti tanacs tagjainak munkajogi védelmét a Mt. 28. §-a irja eld.

A kozalkalmazotti tanacs tagjainak munkavallaloval szembeni kotelezettsége

A munkaltatotol kapott, vagy miikodése soran tudomdsara jutott informéciokat, adatokat a
kozalkalmazott beleegyezése nélkiil nem hozza nyilvanossagra, kivétel, ha ez a munkaltato
jogos gazdasagi érdekeit sérti.

A kozalkalmazotti tanacs tagjainak a munkaltatoval szembeni kotelezettsége

- A tisztségeikbdl folyo jogaik és kotelezettségeik soran hozzajutott informaciokra a hivatali
titoktartas kotelezettsége vonatkozik.

- A tanécs tagjai sztrajk szervezésében, tdimogatasaban, illetve akadalyozasdban nem vehetnek
részt. A sztrajkban részt vevo tanacstag kozalkalmazotti tanaccsal 0sszefiiggd jogositvanyai a
sztrajk idején sziinetelnek. (Mt. 70. §.)

Minden, e szabalyzatban nem targyalt kérdésben a kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992.

évi XXXIIL tv. (Kjt.), valamint a Munka Torvénykonyvérdl szold 1992. évi XXII. tv.
rendelkezései az irdnyadok.

kozalkalmazotti tanacs elndke intézményvezetd
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A kozalkalmazotti tanacs iigyrendje
A KT tagjai

A tagok jogai

- a munkavallalok problémainak és véleményének megismerése érdekében a
munkavallalokkal valo kapcsolat tartasa, konzultaciok végzése,

- az altala megjeldlt kérdés megtargyalasanak kezdeményezése,

- a tandcs hatarozatainak meghozataldban valo részvétel szavazatanak leadéaséaval,

- a tandcs dontésétol eltérd allaspontjanak jegyzokonyvben valo rogzitésének kérése.

A tagok kotelezettségei:

- a munkavallalok gondjainak, véleményének megismerése, és az ezekre alapozott
javaslatokkal a KT munkdjanak eldsegitése,

- a tanacs iilésein valdo megjelenés, kiilon egyeztetés alapjan a tanacs munkajaval kapcsolatos
targyaldasokon, eseményeken valo részvétel,

- a KT képviseletében végzett munkajarol vald beszamold a tanécs tilésein.

A Kozalkalmazotti Tanacs elndke és tagjai

1. A kozalkalmazotti tandcs megvalasztasa utani elsd iilésén elnokot valaszt, mely tisztségek
megiiresedése esetén a tandcsnak 15 munkanapon beliil 0j valasztast kell tartania.

2. Az elndk, illetve a tagok jogosultak

- a testiilet dontéseit képviselni,

- a munkaltatoval kozvetlentil kapcsolatot tartani,

- a kozalkalmazotti tandcs dokumentumait alairni

A Kozalkalmazotti Tanacs miikodése

1. A kozalkalmazotti tandcs tiléseit sziikség szerint tartja. A tandacs iiléseit az elndk,
akadalyoztatdsa esetén valamelyik tag hivja 6ssze €s vezeti. Minden esetben Ossze kell hivni a
tanacsot, ha azt valamelyik tagja, vagy a munkaltaté az ok megjeldlésével kéri.

2. A tandcs iilésein a tagokon kiviil az elnok altal meghivott személyek is részt vehetnek (pl. a
munkaltaté és a szakszervezetek képviseldi, szakértok).

3. A KT elnoke a tanacs iilése el6tt legalabb egy héttel koteles a tagokat és a meghivottakat az
iilés helyérdl, iddpontjardl és napirendjérdl értesiteni.

4. A tanacs a munkaltatoi eldterjesztéseket kotelezden targyalja, az egyéb javaslatokat
egyszerll szotobbségi szavazassal tlizi napirendre. Utdbbi esetben a hatarozathozatal egyszeri
elhalasztasat barmely tanacstag kérheti. A napirend elhalasztasara tett javaslat elfogadasarol a
résztvevok egyszerll szotobbséggel donthetnek. A tanécs tagjai a munkaltatoi eldterjesztéssel
kapcsolatban kotelesek igennel, vagy nemmel allast foglalni, a tagok a szavazastol nem
tartozkodhatnak.

5. A kozalkalmazotti tandcs szabalyosan 6sszehivott iilése akkor hatarozatképes, ha az iilésen
tagjainak legalabb a fele részt vesz.

Hatéarozatképtelen iilést (targyalast) kdvetden a tanacsot haromtol tizendt munkanapon beliil
ismét 0ssze kell hivni. Az ismételt hatarozatképtelenség esetén a jelenlévd tagok jogosultak a
munkaltatoi eldterjesztés megtargyalasara, €s hatarozathozatal nélkiil az {ilésen
elhangzottakrol a tanacs elnoke tajékoztatja a munkaltatot.
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6. A kozalkalmazotti tandcs tagjait az elndk az iilések kozotti idészakban felmeriild, dontést
nem igényld kérdésekrdl szoban vagy irasban értesiti.

Zaro rendelkezések

1. Jelen ligyrend elfogadésa napjan 1ép hatalyba.

2. Az iigyrendet a kozalkalmazotti tanacs kétharmados tobbségii jelenlét €s a jelenlévo tagok
kétharmados tobbségli szavazataval hozott hatarozattal barmikor modosithatja.

3. A tandcs elndke az ligyrend egy példanyat az intézményvezetd rendelkezésére bocsatja.

Kelt: MGcsony, .......ccoovvvvviiiiiiiiennene.
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6. sz. melléklet

Kikiildetési szabalyzat

A kikiildetések elrendelésének, lebonyolitdsanak és elszadmoldsanak szabalyait a kovetkezok
szerint hatarozom meg.

A szabalyzat célja, tartalma

A kikiildetési szabalyzat készitésének célja, hogy biztositsa a belfoldi kikiildetéssel
kapcsolatos feladatok szabalyszerti végrehajtasanak rendjét.
A szabélyzat — a kikiildetéssel kapcsolatban — a kdvetkezd feladatokhoz tartalmaz kotelezd
eléirasokat:

» akikiildetés elrendelése,

» anapi dijak megallapitasa, elszamolasa,

» akikiildetéssel kapcsolatos koltségek elszamolasa.

A szabalyzat hatalya

A jelen kikiildetési szabalyzat személyi hatdlya kiterjed az intézménynél kozalkalmazotti

jogviszonyban allokra.
A szabalyzat targyi hatalya kiterjed a belfoldi kikiildetésre.

A kikiildetés elrendelése

A belfoldi kikiildetést az intézmény, a koltségvetési szerv szervezeti felépitésének
megfelelden, a munkaltatdi jog gyakorlasara jogosult vezetd rendeli el.
Az elrendeld személy hatdrozza meg az utazas céljat, idétartamat, koltségtéritését és az ahhoz
szlikséges adatokat.
A kikiildetést kezdeményezheti az elrendeld.
Kikiildetésnek mindsiil:

» szakmai konferencian, tanacskozason, tovabbképzéseken, tanulmanyliton valo

részvétel,
» palyazat utjan elnyert szakmai célu tovabbképzés,
> egyéb.

Kikiildetés elrendelése, elszamoldsa minden esetben a ,,Belfoldi kikiildetési rendelvény és
koltségelszamolas” B.18-70. v. r. sz. formanyomtatvanyon torténik.

A belfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolast a kikiildetés megkezdése elott kell
kitolteni €s azt a kikiildetést elrendeldnek ala kell irni.

A Dbizonylat-nyomtatvanyt a sziikséges mellékletekkel (kozlekedési, szallas és egyéb
koltségekrdl szolo szdmlakkal) egyiitt kell a pénziigyi csoport részére leadni a kikiildetés
befejezését kovetd 3 munkanapon beliil.

A belfoldi kikiildetésben résztvevot megilletd koltségtéritések
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1. Ha az utazas vasuton torténik, akkor a II. osztalyl teljes-aru menetjegy térithetd, vagy
50% kedvezményt tartalmazoé 1. osztalyu menetjegy, valamint IC, vagy egyéb potjegy
térithetd.

2. Ha az utazas autdbuszon torténik, akkor az utazas teljes koltségét meg kell tériteni.

3. Személygépkocsival torténd utazas esetén a koltségelszdmolas alapja a Nemzeti Ado-
¢s Vamhivatal honlapjan talalhato elszdmolasi modszer, a gépjarmi forgalmai okirat
masolatanak leadasaval.

Az alkalmazand6 utazasi és elszamolasi moddszert a kikiildetés elrendelésekor kell elére
rogziteni.

Kikiildetés esetén az el6z6 pontokon tilmenden a munkaltatd koteles a munkavallald szamara
megfizetni a kikiildetése soran felmertil6 sziikséges és igazolt tobbletkoltségeket.
A belfoldi hivatalos kikiildetéssel kdzvetleniil felmeriild, egyéb koltségként szamolhatd el:

» akikiildetéssel kapcsolatban felmeriild helyi kozlekedési koltség,

» szallas koltség,

» kizardlag a kikiildetés célja érdekében felmeriilt taxi koltség,

» valamint a parkolasi és egyéb koltség.

A belfoldi kikiildetés soran felmeriilt az egyéb koltségtérités kozé tartozo koltség koziil azok,
melyek a kikiildetési rendelvényen nem szdmolhatoak el, kizarolag az elrendeld szerv nevére
sz616 szamla alapjan szamolhatok el.
A kikiildetést teljesito személyt az alabbi koltségtérités illeti meg:

» szallaskoltség,

» utazasi koltség,

» jarmihasznalati koltség,

» a kikiildetéssel kapcsolatban kdzvetleniil felmeriild egyéb sziikséges koltség.

Sajat gépjarmli hasznalata esetén a kikiildottet a mindenkori hatalyos jogszabalyoknak
megfeleld, adomentes mértékii lizemanyag-, valamint jarmithasznalati koltségtérités illeti
meg. Sajat gépjarmi csak a kikiildetést elrendeld eldzetes engedélye alapjan hasznalhato.

A kikiildetés teljesitésének igazolasara, a koltségek elszdmoldsanak engedélyezésére a
kikiildetést engedélyezd jogosult.

A kikiildetés koltségeinek elszamoldsa soran csak a sziikséges €s a koltségvetési szerv nevére
¢és cimére kiallitott bizonylattal (szamlaval) igazolt koltség térithetd meg.
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7. sz. melléklet

Kozalkalmazottaknak jaro béren feliili egyéni juttatasok szabalyzata
A béren feliili egyéni juttatasok a koltségvetési eldiranyzat alapjan valoésul meg.
3.1.A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése

Utikiltség-térités

A munkavégzés helyéhez képest mas telepiilésrdl bejaré munkavallalo részére a munkaltato
bérlet és/vagy menetjegy hozzajarulast fizet. A hozzdjarulds mértékét a fenntarté hatirozza
meg.

A tdmogatas kifizetése a leadott bérletszdmla ellenében torténik.

Gépkocsi  hasznéalata esetén munkavallaldas céljabol a ledolgozott napok szdmanak
megfeleléen havonként keril elszdmolasra.

3.2.Béren kiviili juttatasok

Etkezési utalviny

Az intézmény valamennyi dolgozdja havonta étkezési utalvany juttatdsban részesiilhet. Az
utalvany forméja és 0Osszege mindenkor a fenntartd 4ltal elfogadott intézményi éves
koltségvetési eldiranyzatban keriil meghatarozasra.

Béren kiviili juttatas csak a heti 40 o6raban foglalkoztatott dolgozot illeti meg teljes dsszegben.
Hoénap kdzben munkaviszonyt létesitd illetve munkaviszonyt megsziintetd dolgozo esetén az
étkezési utalvany idéaranyosan jar részére.

Tartos tavollét esetén (pl. TGYAS, GYED, GYES, Tappénz) idején nem jar étkezési utalvany,
a tartésan tavollévo helyére felvett dolgozonak, a helyettesnek jar.

Munkaruha juttatdas

A munkaruha szabdlyzat a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény
79.§ (1) alapjan: Ha a munka a ruhdzat nagymértékli szennyezddésével vagy
elhaszndlodasaval jar a munkaltatd a kozalkalmazottnak munkaruhét, ha pedig a munka
jellege megkivanja, formaruhat adhat.

A Munka tv.165.§ (2) és a Kjt. 79.§ (1) végrehajtasi rendelete alapjan a munkaruha juttatés
minden olyan munkakoérben kotelezd, ahol a munkavégzés miatt a ruhazat védelme sziikséges.

Fogalmi meghatédrozas:
» munkaruha: a munkavégzéshez biztositott ruhazat, melyet a munkaltato biztosit.
» formaruha: meghatarozott munkakdrokben a tevékenység ideje alatt kotelezéen
viselendd ruhézat.
» védoeszkoz: munkavédelmi elbirds alapjan: gumikesztytli, hajhalo, vizhatlan kotény —
dajkai munkakorben dolgozoknak. A véddeszkdznek nincs kihordési ideje, annak
cser¢je elhasznalodas utan.
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A munkaruha kihordasi ideje 1 év. A juttatasi id6 eltelte utan a munkaruha a kézalkalmazott
tulajdonaba megy at.

A munkaruha beszerzése a kozalkalmazott feladata, a munkaruhara fordithatd6 Gsszeg a
vasarlast kovetd 1 honapon beliil szamla ellenében kertiil elszamolasra.

Az évenként meghatarozott vasarlasi 6sszeg nem 1éphetd tul.

A munkaruha tisztitdsa és rendben tartasa a kdzalkalmazott kotelessége.

A kozalkalmazott a munkaviszony létesitésekor, probaido kikotése esetén, annak lejarta utani
napon szerez jogosultsagot a juttatas igénybevételére.

Ha a kozalkalmazott jogviszonya a juttatasi id6 letelte el6tt megsziinik, akkor idéaranyosan
koteles a ruhazatra vonatkozo koltséget visszatériteni.

A munkaruha a kihordési id6 utan a kedvezményezett tulajdondba megy at téritésmentesen.
Az intézmény valamennyi dolgozdja szamara kotelezd az esztétikai és munkavédelmi
szempontoknak megfeleld munkaruha, véddeszkoz viselete.

Amennyiben a munkaruha a kozalkalmazottnak felrohatéoan rongélodott meg, vagy valik
hasznalhatatlannd, abban az esetben annak pdtlasarol a dolgozo a sajat koltségén kell, hogy
gondoskodjon.

A munkaltat6 koteles munkaruha kartont vezetni, amelybdl megallapithatd a munkavallalonak
biztositott ruhazat megnevezése, értéke.

A juttatasban részesiilok kore, a juttatds tartalma, szamlan szerepldé ruhdazat megnevezése:
Ovodapedagégusok, kisgyermekgondozo-neveld, pedagogiai asszisztens, dajkdk:
» csuszasmentes papucs, gyogypapucs
» munkaruha, kopeny, nadrag
Segédkonyvtaros:
» munkaruha
» csuszasmentes labbeli
Konyhai dolgozok:
» munkaruha: fehér kopeny, nadrag
» védoeszkoz:
fejvédelem: élelmiszeripari fehér szell6z6 sapka
testvédelem:élelmiszeripari kotény
kézvédo: ho és vagasallo kesztyli
labvédo: csuszdsmentes labbeli

3.3.Adhaté nem rendszeres személyi juttatas

Jutalom

A kiemelkedd munkavégzésért, a teljesitményhez kototten fizethetd jutalom.

A nem rendszeres személyi juttatdsok kozott kell megtervezni a jutalom eldiranyzatat. A
személyi juttatadsok eldirdnyzatai koziil a rendszeres személyi juttatasok, a munkavégzéshez
kapcsolodo juttatasok eldiranyzat-maradvanya hasznalhat6 fel év kozben, illetve a kovetkezd
évben a pénzmaradvany jovahagyasat kvetden jutalom kifizetésére.

80



8. sz. melléklet
MUNKAKORI LEIRAS

intézményvezet6 munkakorben dolgozo részére

Munkavallalo
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Munkakor megnevezése: intézményvezetd

Kozvetlen felettese: Polgarmester

Munkavégzés

Helye: Mucsonyi Altalanos Miivelddési Kozpont, Bolcséde és Konyha
3744 Mucsony, Elmunkas it 6-8. sz.

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény Biintetlen eldélet

Iskolai végzettség, szakképesités Fels6fokti 6vodapedagdgusi végzettség,
kozoktatasi  vezetd  és  pedagdgus
szakvizsga

Elvart ismeretek Torvényes, szakszer(i miikddéshez

szlikséges jogszabalyi hattér ismerete

Sziikséges képességek Onallé munkavégzés, szervezOképesség,
egylittmiikodes, vezetdi képességek

Személyes tulajdonsagok Gyermekszeretet, kiegyensulyozottsag,
pontossag,  megbizhatésag,  tiirelem,
példamutatd magatartds és megjelenés

Altalanos kotelezettsége, f6bb feladatai, hataskore, jogkore

» Az intézmény egyszemélyi felelés vezet6je, munkaltatoi jogkor gyakorloja.

» Az intézmény mikodési, vezetési, iranyitasi, szervezési, lgyintézési, ellendrzési,
értékelési feladatait végzi.

» Felelds az 6sszevont tobbcélu intézmény szakmateriiletenkénti — koznevelési: Jatékvar
Ovoda, kozmiivel6dési: Petéfi Sandor Miivelédési Haz és Konyvtar, szocidlis,
gyermekjoléti: Mini bolcs6de ¢és a Konyha torvényes, gazdasagos, szakszer(i
mukodéséért, az ésszerli, takarékos gazdalkodasért, takarékos energia, anyag
felhasznalasért, az eszkozok, az épiilet, a berendezések, felszerelések rendeltetésszeri
hasznalataért.

» Felel6s az intézmény belsé dokumentumainak, szabalyozoinak meglétéért, torvény,
jogszabaly szerinti megfeleldsségéért.
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Ellendrzi a szabalyzatokban foglaltak betartasat, betartatasat.

Az Alapitd Okirat elkészitésének, pontositdsdnak végrehajtasaban egyiittmiikodik a
Fenntartoval, felelds az abban rogzitettek megvalositasaért.

Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat, az egyéb
kapcsolodo szabalyzatok, valamint a munkakdri leiras eldirasait.

Feladata a munkaltatoi jogkorbol adodd személyiigyi feladatok ellatdsa. A dolgozok
munkaviszonyabol eredd jogainak érvényesitése ¢és kotelességeinek teljesitése
ellendrzése.

Koteles az eldirt helyen €s idoben munkara képes allapotban megjelenni.

A megallapitott munkaidét munkéban tolteni.

Torekednie kell feladata végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent
meg kell tennie az nevel6-fejleszté munka eredményes végzéséért, iranyitasaért.
Munkaja sordn harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekednie az intézmény
Osszes dolgozojaval.

Koteles megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgéltatni a
hivatalosnak mindsitett titkot.

Koteles évente egészségligyi szlirdvizsgalaton részt venni.

Az éves munkatervnek megfelelden eldkésziti és megtartja a nevelOtestiileti,
alkalmazotti értekezleteket.

A nevelGtestiilet, alkalmazotti kozosség jogkorébe tartozd dontéséket elokésziti,
felelos végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért, értékeléséert.

Az alkalmazottak munkajaval és az intézmények mitkodésével 6sszefiiggd feladatokat
kiosztja, a feladatok, megbizatasok teljesitését figyelemmel kiséri.

Ellenérzi a dokumentaciés munkdk, jelentési, adatszolgaltatdsi kotelezettségek
teljesitését.

Ellenérzi a munkafegyelem, munkaidd betartadsat, az adminisztraciot, a technikai
dolgozdk munkajanak folyamatossagat, mindségét.

Kialakitja a dolgozok munkarendjét, munkaidd beosztasat.

Végzi a tanligy-igazgatasi feladatokat, adatszolgaltatast, elkésziti a tajékoztatokat,
jelentéseket, beszamolokat.

Szervezi, koordinélja a rendezvényeket, programokat, iinnepségeket.

Felelds a megfeleld személyi, targyi feltételek biztositasaért.

Torekszik a szakmakdzi és egyéb kiilsé, belsd kapcsolatok kialakitdsara, jo
egyiittmitkddés fenntartasara, pozitiv intézményi kép formalasara.

Eljar az intézmény mikodésével kapcsolatosan minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly mas hataskdrébe nem utal.

Javaslatot tesz a nevelés nélkiili munkanapok idépontjara, annak tartalmara.
Gondoskodik a munkéabol tavollévo dolgozok helyettesitéseérdl.

Havonta jelentést készit a dolgozok tavollétérdl, amelyet megkiild a fenntartonak.
Gondoskodik a miikddés zavartalansagdnak biztositasarol, probléma esetén azonnali
intézkedést tesz.

Kapcsolatot tart a munkaalkalmassdgot elbirdld orvossal, nyilvantartja a munka
alkalmassagi dokumentumot, egészségiigyi konyveket.
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Altalanos magatartasi kovetelmények

- A gyerekek, a sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad,
munkatarsaikkal egytittmikodik.

- A munkakoérének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhat6 magatartést tanusit:

o ajohiszemiiség ¢€s a tisztesség elvének megfelelden,

o amunkavallalo érdekeit a méltdnyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

o munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetlentil és
ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének,
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

o véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,

o koteles munkdja soran tudomdsara jutott hivatali titkot megérizni, ezen
tilmenéen sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara.

Felel6sségre vonhato

- munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért,

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

- a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd  hasznalataért,
megrongalasaért,

- avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak veszélyeztetéséért.

Ellenorzési tevékenységteriiletek
- Az intézményi miikodés egészét atfogo tertiletek.

Ellendrzésre jogosultak
- Intézményi miikodést ellendrzd szervek

Jogkor, hataskor
- Munkaltatoi jogkor gyakorldja, hataskore munkakdrébdl adodoan az intézmény teljes
miikddésére kiterjedden.

Beszamolasi, tajékoztatasi kotelezettsége
- Evente beszamol6 készitése a fenntartonak.
- Elobterjesztés, tajékoztatas sziikség-, igény szerint.

Jarandosag
- bérbesorolas szerinti fizetés,
- utikoltség-térités,
- atorvényi szabdlyozas, a fenntarté altal biztositott lehetdségek szerint.
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Nyilatkozat:

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Zaradék
Ezen munkakori leiras ..., 1ép életbe.
A munkak®éri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek

ismerem el.

munkavallalo munkaltatd

Errdl értesiilnek:

1., munkavallalo

2., munkaltaté (munkavallal6 személyi anyaga)
3., irattar

4. SZMSZ
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MUNKAKORI LEIRAS

intézményvezeté-helyettes munkakorben dolgozo részére

Munkavallalo

Név:

10w 1 T I V) s Lo L) L6 PSR
N0 (<] 1S 1 RSP
N 01 I LGSR
| 07103 111 LSRR OTPPR

Munkakor megnevezése: intézményvezeto-helyettes
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkavégzés
Helye: Mucsonyi Altalanos Miivelédési Kézpont, Bolesdde és Konyha Jatékvar Ovodaja

3744 Mucsony, Elmunkas it 6-8. sz.

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény Biintetlen el6élet

Iskolai végzettség, szakképesités Fels6fokti 6vodapedagdgusi végzettség,
kozoktatasi  vezetd  és  pedagogus
szakvizsga

Elvart ismeretek Jogszabalyi, pedagogiai ismeretek

Sziikséges képességek Onalld munkavégzés, szervezOképesség,

egylittmikodes, vezetdi képességek

Személyes tulajdonsagok Gyermekszeretet, kiegyensulyozottsag,

pontossag, megbizhatosag, tiirelem,
példamutaté magatartas és megjelenés

Altalanos kotelezettsége, fobb feladatai, hataskore, jogkore

>

A vezet6 helyettes az intézményvezetd tavollétében teljes feleldsséggel gyakorolja a
vezetdi feladatokat. Feladatait az intézményvezetd tavollétében, illetve
munkamegosztassal onalldan végzi.

Ellendrzi a szabalyzatokban foglaltak betartasat, betartatasat.

Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Miukodési Szabdlyzat, az egyéb
kapcsolodo szabalyzatok, valamint a munkakori leiras eldirasait.

Koteles az eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni.

A megallapitott munkaidét munkéban tolteni.

Torekednie kell feladata végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent
meg kell tennie az neveld-fejlesztd munka eredményes végzéséért, iranyitasaért.
Munkéja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekednie az intézmény
Osszes dolgozdjaval.

Koteles meg6rizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a
hivatalosnak mindsitett titkot.
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» Koteles évente egészségligyi sziirévizsgalaton részt venni.

» Az éves munkatervnek megfelelden eldkésziti és kozremiikddik a nevel6testiileti,
alkalmazotti értekezleteken.

» A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontéséket elokésziti, felelds végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért. Ertékeli az ovodapedagdgusok
munkajat.

» A pedagogiai munkaval és az 6voda miikodésével Osszefiiggd feladatokat kiosztja, a
feladatok, megbizatasok teljesitését figyelemmel kiséri.

» Ellendrzi a dokumentacios munkak naprakész vezetését (csoportnaplok, mulasztasi
naplok, személyiségfejlodési naplok, egyéni fejlesztd programtervek).

» Napi folyamatos kapcsolatot tart az évodaba jaré gyermekek sziileivel, ellenérzi az
6voda ¢és a csalad kapcsolattartasi formait.

» Ellenérzi a munkafegyelem, munkaid§ betartdsat, az adminisztraciot, a technikai
dolgozok munkéjanak folyamatossagat, mindségét.

» Kialakitja a dolgozok munkarendjét, munkaidé beosztasat.

> Végzi a tanligy-igazgatasi feladatokat, adatszolgaltatast, kdzremiikodik a tajékoztatok,
jelentések, beszamolok elkészitésében.

» Szervezi, koordinalja a rendezvényeket, programokat, iinnepségeket.

» Torekszik a szakmakozi és egyéb kiilsd, belsd kapcsolatok kialakitasara, jo
egylttmiikodés fenntartasara, pozitiv intézményi kép formalasara.

» Javaslatot tesz a nevelés nélkiili munkanapok idépontjara, annak tartalmara.

» Gondoskodik a munkabol tavollévé dolgozok helyettesitésérol, megszervezi és
ellendrzi a helyettesitéseket.

Javaslatot ad:
» az intézmény bels6 szabalyozo dokumentumainak elkészitésében kdzremiikodik,
» az 6voda pedagodgiai programjahoz és munkatervéhez,
» abelso tovabbképzések témajahoz és megszervezéséhez,
» aszilikséges javitasokhoz és fejlesztésekhez

Altalanos magatartasi kovetelmények
A gyerekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad, munkatarsaikkal
egyittmilkodik.
- A munkakorének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhat6 magatartést tanusit:

o ajohiszemiiség €s a tisztesség elvének megfelelden,

o amunkavallalo érdekeit a méltdnyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

o munkaidején kiviil sem tantsitva olyan magatartast, amely kozvetlentil és
ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének,
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

o véleménynyilvanitashoz valod jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit stilyosan sértd vagy veszélyezteté médon nem gyakorolhatja,
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o koteles munkdja soran tudomdsara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakore betoltésével dsszefiiggésben jutott tudomasara.

Felel6sségre vonhato
- munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért,
a felettes utasitasanak végre nem hajtasa, valamint igénytdl eltérd végrehajtasaért
- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢és a
gyermekek jogainak megsértéséért,
- a munkaeszkdzok, berendezési targyak  eldirastol  eltérd  hasznalataért,
megrongalasaért,
- avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak veszélyeztetéséért.
Ellendrzési tevékenységteriiletek
- Az intézményi mikodés egészét atfogd teriiletek.
Jogkor, hataskor
- Munkakd6rébdl adodoan az intézmény teljes miikodésére kiterjedden.

Beszamolasi kotelezettsége

- Az intézmény vezetdje fel¢ sziikség szerint beszamold készitése a fenntartonak, egyéb
szerveknek.

Jarandosag
- bérbesorolas szerinti fizetés,
- atorvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek szerint.

Nyilatkozat:

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Zaradék

Ezen munkakori leirds ..o 1ép ¢életbe.

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

munkavallalo munkaltatd

Errdl értesiilnek:

1. munkavallalo

2. munkaltaté (munkavallalo személyi anyaga)
3. irattar

4.SZMSZ
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MUNKAKORI LEIRAS
ovodapedagogus munkakorben dolgozo részére

Munkavallalé

NV e e e e e e aa e aaeaaaas
10w 1 T I V) s Lo L) L6 PSR
N0 (<] 1S 1 RSP
N 01 I LGSR
| 07103 111 LSRR OTPPR

Munkakér megnevezése: Ovodapedagogus

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkavégzés helye: Macsonyi Altalanos Miivel6dési Kézpont, Bolesdde és Konyha
Jatékvar Ovodaja
3744 Mucsony, Elmunkas 1t 6-8. sz.

Teljes munkaidé: heti 40 ora, napi 8 6ra

Intézményben toltott lekotott munkaidé: heti 36 ora, napi 7 ora 13 perc

Csoportban, gyermekek foglalkoztatasara kétott munkaido: heti 32 6ra, napi 6 6ra 24perc

Az intézményben lektott munkaidé dokumentélésa kotelezo.

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény Biintetlen el6élet

Iskolai végzettség, szakképesités Fels6fokt 6vodapedagogusi végzettség

Elvart ismeretek Az 6voda belsd szabalyzatainak ismerete

Sziikséges képességek Onéll6 munkavégzés, szervezOképesség,
egylittmiikodeés

Személyes tulajdonsagok Gyermekszeretet, kiegyensulyozottsag,
pontossag,  megbizhatosag,  tiirelem,
példamutaté magatartas és megjelenés

Alapveto feladata
A szereteten alapuld gyermeknevelés, a gyermekek személyiségének fejlesztése.
Nevelotestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat ¢és kotelességeket, melyeket az ide
vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.
Altalanos kotelezettsége, f6bb feladata
» Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzatanak, az egyéb
kapcsolodo szabalyzatok, valamint a munkakori leirés eldirasait.
> Koteles az 6vodaban megfeleld iddpontban és munkara képes allapotban megjelenni.
Ha munk4jat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradésat jelezze
vezetdjének €s kollégajanak.
» Az Ovoda teljes nyitva tartasa alatt évodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel.
Munkaidejét és kotelez6 oraszamat a mindenkor €rvényben 1évo jogszabalyok alapjan
hatarozza meg az intézmény vezetdje.
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Az 6voda mukodését, ligyvitelével kapcsolatos - kotelezd draszamon kiviili teendoket
az intézmény vezetdje utmutatasai szerint végzi.

Sziikség szerint elvégzi azokat a munkakdrébe nem tartozé feladatokat, melyeket az
intézmény vezetdje feladatkorébe utal.

Munkaidd alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat, illetve tavolléte
esetén a helyettes engedélyével.

Koteles a megallapitott munkaidét munkéban tolteni.

Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikodés normait.

Koteles titoktartasi kotelezettségének eleget tenni.

Koteles évente egészségligyi vizsgalaton részt venni.

Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint a pedagogiai program
alapjan végzi onalloan és feleldsséggel.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, halaszthatatlan
maganiigyeit gyorsan, a neveldémunka zavarasa nélkiil intézze.

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az
idevonatkozo jogszabélyok hatdroznak meg.

Torekednie kell a beosztdsdban feladata végrehajtasa sordn a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tennie a neveld-fejlesztd munka eredményes
végzésére.

Minden 6vondnek hivatdsabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai €s altalanos
miuveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkdjat. Ennek érdekében hasznalja fel az
onképzésben ¢€s a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Munkdja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekednie az intézmény
mas dolgozoival. Osszehangolt, egyiittmiikodé munkit végez kollégandjével és a
dajkaval.

Alkot6 modon egyiittmiikddik a neveldmunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
fenntartasa érdekében.

Kotelessége a helyi program gyakorlati alkalmazéasa, megvalositasa.

Felkésziilve vesz részt nevelési értekezleteken.

Az érvényben levé alapdokumentum eldirasai és ajanldsai szerint megfeleléen
felkésziil a tervszerli neveld-fejleszté munkdra. Alkalmazza a gyermekek
tevékenységéhez sziikséges szemléltetdeszkozoket, segédanyagokat.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodo adminisztracios feladatokat
(mulasztasi naplo, csoportnaplo, személyiségfejlodési napld, egyéni fejlesztd
programterv).

A csoportszobaban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, mely
harmonizal az 6voda helyiségeivel.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi [égkor megteremtésében.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagositd tevékenységével
hozzajarul az 6vodai és csaladi nevelés egységének kialakitdsdhoz. A gyermekek és
szllok emberi méltdsagat s jogait tiszteletben tartja.
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Részt vesz az 6voda sziildi értekezletén, megszervezi €és vezeti azt, a sziikségleteknek
megfelelden fogadoorat és nyilt napot tart.

Ko6zo6s iinnepeket, rendezvényeket, kiranduldsokat szervez, kiséri az utazo
gyermekeket.

A sziiloket folyamatosan és érdemben tajékoztatja az 6vodaban folyd neveldmunkardl,
a gyermek fejlodésérdl. Csaladlatogatast végez, sziikség szerint kozremikodik a
gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek fejlédését veszélyeztetd
koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

Az 6voda — iskola atmenet megkonnyitése érdekében kapcsolatot tart az iskolai
nevelokkel, a szervezett programokban részt vesz a gyermekekkel. Az
iskolakésziiltség megallapitasahoz iskolaérettségi vizsgalatot végez.

Tamogatja az orvos, védond, a gyermekek ellatdsdban kozremiikodo egyeb
szakemberek munkajat.

Feladata a réabizott gyermekek nevelése ¢és fejlesztése, a legjobb tudisanak
megfeleléen, minden teriiletre kiterjedden.

Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, csoportjdt nem hagyhatja
feliigyelet nélkiil.

Neveldtevékenysége keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének
megovasarol, erkolesi védelmérol, személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket
sokoldaluan és targyilagosan kozvetitse.

A gyermekek egészségiigyi allapotardl, magatartasarol, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlodésérdl a sziilét érdemben rendszeresen tajékoztatja.

A gyermek életkoranak figyelembevételével elsajatittatja a kdzosségi egyiittmiikdés
magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a
gyermekkozosségek alakitasa és fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési ilitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd
kiilonbségét, eltérd sziikségleteit, massagat.

Ismertesse meg a gyermekekkel az etikus viselkedés szabalyait.

Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, preventiv neveldmunka.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megelézni, ha a gyermek balesetet szenved a
szlikséges intézkedéseket ennek érdekében megtenni.

Pedagdgiai munkéval, az 6voda tigyvitelével és miikddésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres ¢és esetenkénti teenddket a vezetd Utmutatdsa szerint
veégzi.

Az oOvoda berendezéseit, targyait, eszkozeit feleldsséggel hasznalja és ovja. A
csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért anyagi
feleldsséggel is tartozik.

Betartja a tiz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan banik a rabizott
anyagokkal.

Az o6voda mikodésével, a nevelGtestiillet tagjaival és munkajaval, a gyermek
egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.
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A pedagdgus feladata, hogy

» a jogait ugy gyakorolja, hogy figyelembe veszi a gyermeki esélyegyenl6ség, és

egyenlé banasmod kovetelményét, igy pl.:
o a foglalkozas, az ismeretkozvetités anyagat, a nevelés modszereit az adott
csoport igényének megfelel6en hatarozza meg,
alkalmazza a differencialt nevelést,
o a hatranyos megkiilonboztetés nélkiil, objektiven értékeli a gyermekek
teljesitményét,
o tamogatast és biztatast ad minden gyermeknek, kiilonésen a nem
megfelel6 csaladi hattér miatt kudarcokkal kiizdd gyermekek szamara,
a kotelezettségeit ugy teljesitse, hogy
o agyermek veszélyeztetettségére utalo jeleket észlelni tudja,
o ellassa a gyermeki jogokkal kapcsolatos tajékoztatasi feladatokat,
o segitse a gyermek felkészitését az iskolaba 1épésre,
o agyermek személyisége megfeleld iranyban fejlédjon,
mindent elkovessen azért, hogy a nem megfelel6 csalddi hattérrel rendelkezd
gyermek  személyiségfejlédése  kielégitd legyen, ehhez javasolhatja
szakintézmények igénybevételét.

Altalanos magatartasi kovetelmények

A gyerekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad,
munkatarsaikkal egytittmiikodik.

A munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhat6 magatartést tanusit:

o ajohiszemiiség €s a tisztesség elvének megfelelden,

o amunkavallalo érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

o munkaidején kiviil sem tantsitva olyan magatartast, amely kozvetlentil és
ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének,
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

o véleménynyilvanitdshoz valo jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit stilyosan sértd vagy veszélyezteté modon nem gyakorolhatja,

o koteles munkdja soran tudomdséara jutott hivatali titkot megérizni, ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakdre betoltésével osszefiiggésben jutott tudomasara.

Felelosségre vonhato

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért,
a vezetdi utasitdsok végre nem hajtasa, valamint igényt6l eltérd végrehajtasaért

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

a munkaeszkozok, berendezési targyak  eldirastol  eltérd  hasznalataért,
megrongalasaért,

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.
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Ellendrzési tevékenységteriiletek
- Munké4jdt a munkakori leirds alapjan a torvényesség ¢és az intézmény
alapdokumentumai  (pedagdgiai  program, SZMSZ, hézirend, stb.) altal
megfogalmazott célkitlizések, a miikddési rend, a vezetdi utasitdsok alapjan végzi.
- A fenti dokumentumokban a gyermekekre vonatkozé elbirtakat a gyermekekkel is
betartatja.
Ellendrzésre jogosultak
- Intézményvezetd, helyettes, munkak6zosség-vezetd, értékelo-team tagjai
- A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket,
hospitalast, konzultaciot végezhetnek a nevelGtestillet tagjai az intézményi
munkatervben rogzitettek szerint.
Jogkor, hataskor
- Gyakorolja az alkalmazotti kozosség ¢&s nevelOtestiilet tagjanak szabalyozo
dokumentumokban meghatarozott jogokat.
Javaslatot ad:
- Az 6voda pedagdgiai programjdhoz, munkatervéhez.
- Belsd tovabbképzések témdjahoz.
- Munkaszervezési kérdésekhez.
- A sziikséges felyjitdsokhoz, javitasokhoz, fejlesztésekhez.
- Bels6 dokumentacios rendszerek, modszertani eljarasok kidolgozasara.
- Nevelo-fejlesztd eszkozokre, dekoraciora.
- Gyermekcsoportok dsszetételére, kialakitasara.
Beszamolasi kotelezettsége
- Ev végén teljesitménye értékelését onértékeld lapjan leadja.
Jarandosag
- bérbesorolas szerinti fizetés,
- utikoltség-térités,
- atorvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek szerint.

Nyilatkozat:

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Zaradék

Ezen munkakori leirds ...l 1ép életbe.

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

munkavallalo munkaltatd

Err6l értestilnek: 1.munkavallalé 2.munkaltaté (munkavallaldo személyi anyaga) 3. irattar
4. SZMSZ
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MUNKAKORI LEIRAS

pedagogiai asszisztens munkakorben dolgozo részére

Munkavallalé
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Munkakor megnevezése: Pedagogiai asszisztens

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd-helyettes

Munkavégzés

Helye: Mucsonyi Altaldnos Miivelddési Kozpont, Bélesdde és Konyha Jatékvar Ovodaja
3744 Mucsony Elmunkas ut 6-8.

Heti munkaidé: 40 6ra

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet

Iskolai végzettség, szakképesités Kozépfoku végzettség, pedagdgiai
asszisztensi végzettség

Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és  egészségiigyl
eldirasainak, belsé szabalyzatainak ismerete

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés

Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiénia,
segitokeészség

Fobb felelosségek és tevékenységek
A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korli feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasardl,
fejlédésiik optimalis segitésérdl az 6vodapedagdgusok irdnymutatasa szerint:

» a gyermekek feliigyeletének biztositasanal,
a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,
a lassabban halado, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,
a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas),
a gyerekek biztonsdgos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,

YV V VYV

Y

a tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,

az 6vodai iinnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,

» figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat
felelosségteljesen segiti.

A\
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Feladatkor részletesen

Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyé nevelomunkat:

>

>

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.

A tevékenységek megszervezésében az dvond irdnyitdsaval segiti a csoportban folyo
munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek eldkészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.

Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:

- az étkeztetésnél,

- az oltozkodésnél,

- atisztalkodasban,

- aleveg0ztetés elokészitésében és lebonyolitdsaban.

Sétanal, évodan kiviili foglalkozasoknal, kirdnduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

A délutan folyamdn — a pedagdgus uUtmutatdsa szerint — segit a szervezett
tevékenységek elokészitésében, levezetésében. Esetenként Onalloan megtervezi és
levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, elokésziti a kovetkezd napra.

Ovonéi utmutatas alapjan onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus Utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgéalatanal, vizsgalatra vagy
hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyuqjt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkéjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok
utmutatdsa szerint végzi.

Altalanos magatartasi kovetelmények

>

>
>

A gyermekek, sziilok, valamint a munkatdrsak emberi méltosagat ¢és jogait

maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Munkatarsaival egyiittmiikodik.

A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben

altalaban elvarhat6 magatartést tanusit:

- a JOhiszemlség ¢és tisztesség elvének megfelelden,

- a munkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

- munkaidején kiviil sem tantsitva olyan magatartast, amely kozvetleniil ¢és
ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,
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- véleménynyilvanitashoz valdé jogat a munkaltatd jO hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,

- koteles a munkéja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tulmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara.

Kiilonleges felelossége

» Tevékenyégét az intézményvezetd-helyettes kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette
az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirdsat
az intézményvezeto késziti el.

» A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort feleldsséggel tartozik.

» Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja €s részese a jo munkahelyi
légkdrnek.

» Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival dsszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

> Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s mentalhigiénés kornyezetének
kialakitdsaban.

» A gyermekek ovodai munkajarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, dket a megfeleld
pedagbdgushoz iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakdorben is kotelezo.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato

» munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért;

» avezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

» a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

» a munkaeszkozok, berendezési targyak  eldirastol  eltér6  hasznalataért,
megrongalasaért;

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

Ellenorzési tevékenység
» Munkajat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai altal megfogalmazott
célkitiizések, a mikodési rend, a vezetOi utasitasok és a nevelGtestiileti hatarozatok
betartdsa alapjan végzi.
» A fenti dokumentumokban eléirtakat a gyermekekkel is betartatja.
» Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Ellendrzésre jogosultak
» Az intézményvezeto, a helyettese és az 6vodapedagdgusok.
» A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.
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Kapcsolatok
» Napi munkdjaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgoz6 pedagdgusokkal
¢és a vezetdkkel. Az intézmény gyermekei és dolgozdi érdekében kiegyensulyozott
kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyomanyosan
kialakult kapcsolataikat.
» Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevelGtestiileti
értekezleteken.

Munkakériilmények
» Munkgjat az intézményvezetd altal meghatarozott munkabeosztas ¢és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatdlyos jogszabalyok alapjan végzi.
> Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.

Jogkor, hataskor
» Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak és jogszabalyok altal biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége
> Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

Jarandosag
» bérbesorolas szerinti fizetés
» atdrvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetéségek és a kollektiv szerzodés
szerint

Nyilatkozat:

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Zaradék

Ezen munkakori leirds ... 1ép életbe.

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

munkavallalo munkaltatd

Errél értesiilnek:
1. munkavallalo
2. munkaltaté (munkavallalo személyi anyaga)

3. irattar
4.SZMSZ
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MUNKAKORI LEIRAS

dajka munkakorben dolgozo részére

Munkavallalé
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Munkakor megnevezése: Dajka

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkavégzés

Helye: Mucsonyi Altalanos Miivelédési Kézpont, Bolesdde és Konyha Jatékvar Ovodaja
3744 Mucsony, Elmunkas ut 6-8. sz.

Teljes munkaidé: heti 40 6ra, napi 8 6ra

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény Biintetlen el6élet

Elvart ismeretek Az 6voda belsd szabalyzatainak ismerete

Sziikséges képességek Onall6 munkavégzés, egyiittmiikodés

Személyes tulajdonsagok Megbizhatdésdg  pontossag, tiirelem,
higiénia, segitOkészség, gyermekszeretet

Kozvetlen felettese az dvodapedagogus. Munkijat az intézményvezetd altal meghatarozott
munkarendben a vezetd irdnyitasa és ellendrzése alapjan, csoportmunkéjat a csoportok
ovodapedagdgusai iranyitasa alapjan végzi.

Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, az egyéb kapcsolodo
szabalyzatok, valamint a munkakori leirés eldirasait.

Az O6voddban olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégdjanak. Munkaidd alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.
Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, = kommunikacios ¢és
beszédmintdjaval hasson az o6vodas gyermek fejlodésére. Tisztelje a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd. Munkéja soran harmonikus, korrekt
egyiittmitkddésre kell torekednie az intézmény mas dolgozoival.

Koteles megoérizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot.

Koteles évente egészségligyi sziirdvizsgalaton részt venni.
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Altalanos feladatai a gyermekcsoportban

>
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A csoportok 6vodapedagdgusai altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, 6ltdztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban. Az 6vond mellett a
nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.
Ovodai foglalkozasok, tevékenységek eszkozeinek el6készitésébe besegit (pl. vagas,
sO gyurma, stb.)

Az étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan kozremiikodik, végzi az étkeztetési
teenddkben.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket,
segiti a gyermekek lefektetését, vetkdztetését €s Oltoztetést.

A terem szelldztetésérol gondoskodik lefekvés elott.

A jaték- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kozremuikodik, az 6vond utmutatasait kovetve.

Sziikség szerint segit a gyermekek gondozéasaban.

Sziikség szerint segit a sporteszkdzok, maszokak, stb. felligyeleténél az udvaron.

A gyermekek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 6ltézdben.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, azonos nevelési stilussal segiti
a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

Egyiittmikodésre torekedjen az 6vondkkel és munkatarsaival.

Jaruljon hozza az 6voda jo6 munkahelyi légkorének kialakitasahoz és az intézményi
pozitiv kép formalasahoz.

Az oOvodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vond utasitdsai szerint részt vesz.

Sétak, kiranduldsok alkalméaval az oOvodapedagdgusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsadgos kozlekedésre.

A Dbaleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az intézmény
vezetdjének.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében ¢€s megtartasaban aktivan
kozremiikodik.

Gondozza az intézményen beliili, kiviili novényeket.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziild érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

>
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Az dvodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyujtson mindségi szolgaltatast.
Az 6voda helyiségeit tisztan tartja valamennyi munkateriiletén.

Rendszeresen végez fertdtlenit takaritast a termekben, 61t6z6kben, mosdokban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertotlenitéseket igény szerint elvégzi.
A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja.

Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

Gondozza az 6voda udvarat, a jatszOhomokot felassa, fertdtleniti.

A nyari takaritasi szlinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

98



Elvégzi azokat az egyéb feladatokat, melyeket az intézmény vezetdje a feladatkdrébe
utal.

A munkabeosztas alapjan - az 6voda elhagyasakor — ellenérzi az ajtok, ablakok
bezarasat, a riasztd belizemelését.

Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

A gyermekekrdl pedagdgiai informacidt, az 6voda belso életérdl felvilagositast nem
adhat.

A csoport textilidival, evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a
torésnaplot.

Tervezi és vezeti a tisztitd- és mososzer mennyiségét az intézmény vezetdjével.
Munkaidoben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Altalanos magatartasi kovetelmények

A gyerekek, a sziilok, valamint a munkatdrsak emberi méltésagat ¢és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad,
munkatérsaikkal egytittmiikodik.

A munkakdorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé és az adott helyzetben
altalaban elvarhaté magatartast tanusit:

o ajohiszemlség ¢€s a tisztesség elvének megfelelden,

o amunkavallalo érdekeit a méltdnyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

o munkaidején kiviil sem tantsitva olyan magatartast, amely kozvetleniil ¢€s
ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének,
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

o véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit stlyosan sérté vagy veszélyeztetd moédon nem gyakorolhatja,

o koteles munkdja sordn tudomdsara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakdre betoltésével osszefliggésben jutott tudomasara.

Felel6sségre vonhato

munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért,
a vezetdi utasitdsok végre nem hajtasa, valamint igényt6l eltérd végrehajtasaért

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

a Mmunkaeszkozok, berendezési  targyak  eldirastol  eltérd  hasznalataért,
megrongalasaért,

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséeért.

Ellenorzési tevékenységteriiletek

Munkdjat a munkakori leirds alapjdn a torvényesség ¢és az intézmény
alapdokumentumai  (pedagoégiai  program, SZMSZ, hazirend, stb.) altal
megfogalmazott célkitlizések, a miikddési rend, a vezetdi utasitdsok alapjan végzi.
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- A fenti dokumentumokban a gyermekekre vonatkoz6 eldirtakat a gyermekekkel is
betartatja (pl.: gondozasi teenddk, szokasrendszer kialakitasa, stb.)

Ellendrzésre jogosultak
- Intézményvezetd, helyettes, munkakozosség-vezetd, értékelo-team tagjai

Jogkor, hataskor
- Gyakorolja az alkalmazotti kozosség szabalyoz6 dokumentumokban meghatarozott
jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége
- Ev végén teljesitménye értékelését onértékeld lapjan leadja.

Jarandosag
- bérbesorolas szerinti fizetés,
- atorvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek szerint.

Nyilatkozat:

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Zaradék

Ezen munkakori lefrds ..., 1ép életbe.
A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

munkavallalo munkaltatd

Errdl értesiilnek:

1. munkavallalo

2. munkaltatd (munkavallalo személyi anyaga)
3. irattar

4.SZMSZ
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Kiegészité6 munkakori leiras
Gyermekvédelmi felelos

Feladata:

>
>

Y VY

YV V V

Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az 6vodaban dolgozd ovondk kdzott.
A hatranyos helyzetli, halmozottan hatranyos helyzetli és veszélyeztetett gyermekek
felmérése az 6vodapedagdgusok kozremiikodésével: nyilvantartasba vétel, a hatranyos
helyzet és a veszélyeztetettség stilyossaganak mérlegelése.

Sziikség esetén javaslattétel a tovabbi teendokhoz.

Feljegyzi a nyilvantartdsba, a gyermekekkel, valamint a csaldddal kapcsolatos
intézkedéseket és azok eredményeit.

Folyamatosan ellendrzi a nyilvantartasba vétel, illetve a megsziintetés okait.

Nevelési év elején megtervezni a gyermekvédelmi munkatervet az adott évre, nevelési
év végén éves értékelést készit az éves munkajarol.

Az intézménybe jaro gyermekek szocidlis koriilményeit figyelemmel kiséri.

Csaladlatogatds a hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetli, veszélyeztetett
gyermekeknél.

Egyiittmiikodés, kozremiikodés a jelzd ¢€s ellatorendszerben, az egészségligyi, a

Szocialis, Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat, Szakszolgéalat szakembereivel.
Rendszeres részt vesz a Csaladsegitd Szolgalat esetmegbeszélésein.

Sziikség esetén véleményezés, helyzetjelentés készitése.

Sziikség esetén a hatranyos, halmozottan hatranyos és veszélyeztetett csalddoknak
tanacsadas, problémaikban segitségnyujtas - amennyiben ez hataskorében lehetséges.
Gyermekvédelmi tevékenységérdl 1dokozonként munkatdrsainak, vezetdjének
beszamolni koteles.

Kisérje figyelemmel a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyokat, azokban
legyen jartas, tudjon adott esetben tanicsot adni, intézkedni a gyermek érdekében.

Fontos feladata, hogy segitse a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet kritériumainak
intézmény szintli megallapitasat.

Munkéjarol, az tligyek intézésérél az intézmény vezetdjét, és az adott gyermekre
vonatkoz6 6vodapedagogusokat folyamatosan tajékoztatja.
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Nyilatkozat:

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi ¢és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Zaradék

Ezen kiegészitd munkakori [eirds ..........ooooviiiiiiiiii i 1ép ¢letbe.

A kiegészitd munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezOnek ismerem el.

munkavallalo munkaltatd

Errdl értestiilnek:

1. munkavallalé

2. munkaltaté (munkavallalé személyi anyaga)
3. irattar

4. SZMSZ
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Kiegészit6 munkakori leiras
Munkako6zosség vezeto

név

Feladata:

» A munkakozosség vezetbje a tagok javaslatait is figyelembe véve éves
munkatervet készit és azt megvaldsitja.

» A szakmai munkakozosség tagjai a neveld-fejleszt6 munka fejlesztése, uj
pedagoégiai eljarasok keresése és alkalmazasa, tapasztalatcsere, tovabbképzés
segitése céljabol meghatarozott id6kozonként megbeszéléseket tart. E
munkafolyamatokat a munkakoézosség vezet6 iranyitja.

» A munkakozosség vezetd ellen6rzési jogkorrel rendelkezik. Részt vesz a
megbeszéléseken, javaslataival segitse az 6von6k munkajat.

» A pedagogusok tovabbképzési tervének dsszeallitasaban aktivan vegyen részt.

» A lehet6ségekhez mérten vegyen részt tovabbképzéseken, dnképzése allandod
legyen.

» Személyiségével az 6voda dolgozdinak példat mutasson.

> Osztonozze az 6vodapedagdgusokat szakirdnyu végzettségek megszerzésére, az

onképzésre.

Fobb felelésségek és tevékenységek osszefoglalasa:

>

>

felel6s a munkakodzosség szakszerli mukodéséért, a munkakozosségi feladatok
koordinalasaért,

feladata az intézmény és a munkakozOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagobgiai feladatok elkészitése és végrehajtasa,

évente tervet készit a szakmai fejlesztési elképzelésekrol,

az intézményvezeto altal atadott teriileten szakmai szempontu ellendrzést végez, annak
eredményérdl beszamol az intézményvezetonek,

részt vesz az intézményi dolgozok munkéjanak értékelésében,

figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak tovabbképzését, onképzését,

Ellendrzési feladatok

>
>
>

ellenérzi a munkako6zosség munkatervének idéaranyos megvalosulasat
részt vesz a munkakozosség €s tagjai értékelésében
elvégzi az intézményvezetd altal atruhdzott egyéb ellendrzési feladatokat
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Kapcsolatok
» kapcsolatot tart az intézményvezetdvel, helyettessel munkaja soran
» napi szakmai-pedagogiai kapcsolatot tart az 6vodapedagogusokkal

Nyilatkozat:

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Zaradék

Ezen kiegészitd munkakori leirds ... 1ép életbe.

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

munkavallalo munkaltatod

Errdl értestiilnek:

1. munkavallalé

2. munkaltaté (munkavallalé személyi anyaga)
3. irattar

4. SZMSZ
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MUNKAKORI LEIRAS

kisgyermekgondozo - nevel6 munkakorben dolgozo részére

Munkavallalé

LA 2SRRI
OKtatasi aZONOSIEO: ..vvviviiiiiiiiiiieeiiie ettt e e e e saea e
NYIHUVANTATTAST SZAMA: ..eeiivvieiiiieiiii et
N Y A1 (<] 1<, 1 PP PT PR PR
N 01 = LGSR
P15 138 1< TSRS
Munkakor megnevezése: Kisgyermekgondozo - neveld

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkavégzés

Helye: Mucsonyi Altalanos Miivelddési Kozpont, Bolcséde és Konyha - Mini Bolcséde
3744 Mucsony, Elmunkas it 6-8. sz.

Teljes munkaidé: heti 40 6ra, napi 8 6ra

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény Biintetlen eldélet

Iskolai végzettség, szakképesités Kisgyermekgondoz6 — neveld szakképzettség

Elvart ismeretek A mini boleséde belsd szabalyzatainak
iSmerete

Sziikséges képességek Onalld6  munkavégzés,  szervezdképesség,
egylittmiikodés

Személyes tulajdonsagok Gyermekszeretet, kiegyensulyozottsag,
pontossag, megbizhatdsag, tirelem, empatia,
példamutatd magatartas €s megjelenés

Altalinos kotelezettsége, fobb feladatai:

> Koteles a mini bolcséde Szakmai Programja alapjan szakszertien, Onalloan,
felelosséggel végezni neveld, gondozo munkajat.

» Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzatanak, az egyéb
kapcsolodo szabalyzatok, valamint a munkakori leiras eldirasait.

» Koteles az 6vodaban megfeleld idopontban és munkara képes allapotban megjelenni.
Ha munkédjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének €s kollégainak.

» Sziikség szerint elvégzi azokat a munkakorébe nem tartozo feladatokat, melyeket az
intézmény vezetdje feladatkorébe utal.

» A KENYSZI rendszert kezeli, naprakészen, pontosan vezeti, teljesiti minden egyéb
mas adatszolgaltatasi kotelezettségeit.
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Munkaid6 alatt csak a vezeté engedélyével hagyhatja el az intézményt, illetve
tavolléte esetén a helyettes engedélyével.

Koteles a megallapitott munkaidét munkaban tolteni.

Koteles megtartani a pedagdgusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egyiittmitkddés normait.

Koteles titoktartasi kotelezettségének eleget tenni.

Koteles évente egészségligyi vizsgalaton részt venni.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, halaszthatatlan
maganiigyeit gyorsan, a nevelomunka zavarasa nélkiil intézze.

Torekednie kell a beosztdsdban feladata végrehajtasa sordn a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tennie a neveld-fejlesztd, gondozd munka
eredményes végzéseért.

Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét,
tokéletesitse munkajat. Ennek érdekében haszndlja fel az dnképzésben €s a szervezett
tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Munkaja sordn harmonikus, korrekt, 6sszehangolt egyiittmiikddésre kell térekednie a
bolesddei dajkaval.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsiagra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi [égkor megteremtésében.

Az intézményvezetd iranyitdsdval, a munkakori leirasnak megfelelden végzi a
munkajat.

Segiti a csoportjaba tartozd kisgyermekek harmonikus testi, lelki, szocidlis, értelmi
fejlodését, aktivitasuk, kreativitasuk, onallosaguk alakulasat.

Szakszerlien, az érvényben 1évé szakmai program, modszertani elvek
figyelembevételével gondozza, neveli, fejleszti a rabizott gyermekeket.
Nevelési-gondozasi éves neveldi tervet készit, vezet. Beszoktatasi, befogadasi tervet
készit, vezeti a beszoktatds tapasztalatait, vezeti a neveld, gondozé munka
dokumentumait (csoportnaplo).

Dokumentalja a gyermekétkeztetés igénybe vételét, az ellatast igénybevevdk jelen
vagy tavollétét, a téritési dijfizetést.

Vezeti a gyermekek fejlddésének nyomon kovetésére szolgald fejlédési naplot.

Az el6irt nyilvantartasokat, dokumentaciot naprakészen vezeti.

Az érvényben 1év0 szabalyozok, modszertani levelek figyelembe vételével dolgozik..
Csaladlatogatast végez, kozremukodik a gyermek fejlodését veszélyeztetd
koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

Tamogatja az orvos, védond, a gyermekek ellatasdban koézremiikodd egyéb
szakemberek munkajat.

Az intézmény berendezéseit, targyait, eszkozeit felelésséggel haszndlja és dvja. A
csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért anyagi
felelosséggel is tartozik.

Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi el6irasokat.

Az intézmény miukodésével, a gyermek egészségiigyi €és csaladi koriilményeivel
kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.
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A sziilokkel allando kapcsolatot tart, tajékoztatast ad a gyermekekkel kapcsolatos napi
eseményekrdl, intézményi életérdl, fejlodési tapasztalatairdl. Sziildcsoportos
beszélgetéseket szervez. A gyermekek és sziilok emberi méltosagat €s jogait
tiszteletben tartja.

Gondoskodik a gyermekek levegdztetésérol, iddjarasnak megfeleld oltoztetésiikrol.
Betartja a higiénés kovetelményeket. Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a
vezetonek, illetve értesiti a sziilot, sziikség esetén orvost.

Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken, intézményi, szakmai
programokon.

Egylittmiikodik az intézmény vezetdivel, dolgozoival, egyéb kiilsé partnerekkel.

Altalanos magatartasi kovetelmények

A gyerekek, a sziilok, valamint a munkatdrsak emberi méltosagat ¢és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad,
munkatarsaikkal egytittmiikodik.

A munkakdrének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhaté magatartast tanusit:

o ajohiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,

o amunkavallalé érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

o munkaidején kivill sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének,
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

o véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit stilyosan sértd vagy veszélyezteté modon nem gyakorolhatja,

o koteles munkdja soran tudomdsdra jutott hivatali titkot megOrizni, ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakdre betoltésével osszefliggésben jutott tudomasara.

Felelosségre vonhato

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért,
a vezetdi utasitasok végre nem hajtasa, valamint igénytdl eltérd végrehajtasaért

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

a  munkaeszk6zOk, berendezési targyak eldirastol eltérd  hasznalataért,
megrongalasaért,

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséeért.

Ellendrzési tevékenységteriiletek

Munkajat a munkakori leirds alapjan a torvényesség €s az intézmény
alapdokumentumai (szakmai program, SZMSZ, hazirend, stb.) altal megfogalmazott
célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitdsok alapjan végzi.

A fenti dokumentumokban a gyermekekre vonatkozo eldirtakat a gyermekekkel is
betartatja.
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Ellendrzésre jogosultak
Intézményvezetd, helyettes
Jogkor, hataskor
- Gyakorolja az alkalmazotti kozdsség tagjanak szabalyoz6é dokumentumokban
meghatarozott jogokat.

Javaslatot ad:

- A szakmai programhoz, munkatervhez a mini bolcsdde vonatkozasaban.
- A sziikséges feljitdsokhoz, javitdsokhoz, fejlesztésekhez.
- Neveld, fejlesztd, gondoz6 eszkdzokre, dekoraciora.

Beszamolasi kotelezettsége
- Beszamolot, 6nértékelést készit
Jarandosag

- bérbesorolas szerinti fizetés,
- atorvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek szerint.

Nyilatkozat:

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Zaradék

Ezen munkakori leirds ..., 1ép életbe.

A munkakari leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezonek
ismerem el.

munkavallald munkaltatd

Errdl értesiilnek:

1. munkavallalo

2. munkaltaté (munkavallalo személyi anyaga)
3. Irattar

4. SZMSZ
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MUNKAKORI LEIRAS
bolcsddei dajka munkakorben dolgozo részére

Munkavallalé

NV e e e e e e aa e aaeaaaas
10w 1 T I V) s Lo L) L6 PSR
N0 (<] 1S 1 RSP
N 01 I LGSR
| 07103 111 LSRR OTPPR

Munkakor megnevezése: Bolcsddei dajka

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkavégzés

Helye: Mucsonyi Altalanos Miivelddési Kozpont, Bolcséde és Konyha - Mini Bélesdde
3744 Mucsony, Elmunkas ut 6-8. sz.

Teljes munkaidé: heti 40 6ra, napi 8 6ra

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkévetelmény Biintetlen el6élet

Elvart ismeretek Az intézmény Dbels6 szabalyzatainak
iSmerete

Sziikséges képességek Onall6 munkavégzés, egyiittmiikodés

Személyes tulajdonsagok Megbizhatdésdg  pontossag, tiirelem,
higiénia, segitokészség, gyermekszeretet

Munkgjat az intézményvezetd altal meghatarozott munkarendben a kisgyermekgondozoé-
neveld irdnyitasa és ellendrzése alapjan végzi.

Feladatait a mini bolcsdde szakmai programja €s a csoportra tervezett neveld, gondozé munka
alapjan a kisgyermekgondozo-neveldvel torténd egylittmiikodésben végzi, betartva az egyéb
intézményi szabalyzatok és a munkakdri leirds eldirasait.

Az intézményben olyan idOpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégdjanak. Munkaidé alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az
intézményt.

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsagdval, = kommunikacidés ¢és
beszédmintdjaval hasson a bolcsédés gyermek fejlddésére. Tisztelje a gyermeket, a sziildt,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd. Munkéja soran harmonikus, korrekt
egyiittmiikddésre kell torekednie az intézmény mas dolgozoival.

Koteles megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot.

Koteles évente egészségligyl munkaalkalmassagi vizsgélaton részt venni.
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Altalanos feladatai a gyermekcsoportban

>
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A kisgyermekneveld altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban,  Oltoztetésében, a  tisztadlkodasi  teenddk  ellatdsdban. A
kisgyermekneveld mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport életében.

A jaték, a tevékenységek eszkozeinek elokészitésébe besegit (pl. vagas, s6 gyurma,
stb.)

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, végzi az étkeztetési
teenddkben.

A nyugodt pihenés feltételeit elokésziti, segiti a gyermekek lefektetését, vetkdztetését
és Oltoztetést.

A csoportszoba szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

Gondozasi feladatokat 14t el.

Segit a sporteszk6zok, maszokak, stb. feliigyeleténél az udvaron.

A gyermekek érkezésekor €s tdvozasakor szilikség szerint segit az 6ltozében.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveld, gondozdé munkét, azonos nevelési
stilussal segiti a gyermekek szokésrendjének alakuldsat, fejlodését.

Egyiittmiikddik a kisgyermekneveldvel, a sziilokkel..

Munkdjaval hozzdjarul az intézmény jo munkahelyi légkdrének kialakitasahoz és a
pozitiv intézményi kép formalasahoz.

Az iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremiikodik, a szervezési feladatokban
a kisgyermeknevel0 utasitasai szerint részt vesz.

Sétak alkalmaval a kisgyermekgondozo-nevel6t segitve kiséri a gyermekcsoportot,
fokozott figyelemmel a gyermekek biztonsagara.

A Dbaleseti veszélyforrasokat figyeli, megsziinteti, vagy haladéktalanul jelenti az
intézmény vezetdjének.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében ¢€s megtartadsaban aktivan
kozremiikodik.

A napkozben megbetegedett gyermekeket felligyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

>
>
>
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A bolcsddei nevelés eredményességéhez munkdjaval nydjtson mindségi szolgaltatast.
Az intézmény helyiségeit tisztan tartja valamennyi munkatertiletén.

Rendszeresen végez fertdtlenité takaritast a csoportszobaban, az o&ltozoben, a
mosdoban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertotlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Elvégzi azokat az egyéb feladatokat, melyeket az intézmény vezetdje a feladatkorébe
utal.

A munkabeosztads alapjan - az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezarasat, a riaszto belizemelését.

Az intézmény kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.
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» A gyermekekr6l pedagogiai informaciot, az intézmény bels6 életérdl felvilagositast
nem adhat.

» A csoport textilidival, evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a
torésnaplot.

» Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznéaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Altalanos magatartasi kovetelmények
- A gyerekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat ¢€s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad,
munkatarsaikkal egytittmukodik.
- A munkakorének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhaté magatartast tanusit:

o ajohiszemlség ¢€s a tisztesség elvének megfelelden,

o a munkavallalo érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

o munkaidején kiviil sem tanudsitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének,
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

o véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,

o koteles munkdja sordn tudomdsara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakore betdltésével dsszefiiggésben jutott tudomasara.

Felel6sségre vonhato

- munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért,
a vezetdi utasitdsok végre nem hajtasa, valamint igényt6l eltérd végrehajtasaért

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

- a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd  hasznalataért,
megrongalasaért,

- avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenorzési tevékenységteriiletek
-  Munk4jadt a munkakori leirds alapjan a torvényesség ¢és az intézmény
alapdokumentumai  (pedagodgiai  program, SZMSZ, hazirend, stb.) 4ltal
megfogalmazott célkitizések, a mikodési rend, a vezetdi utasitasok alapjan végzi.
- A fenti dokumentumokban a gyermekekre vonatkozo eldirtakat a gyermekekkel is
betartatja (pl.: gondozasi teendok, szokasrendszer kialakitasa, stb.)

Ellenérzésre jogosultak
- Intézményvezetd, helyettes
Jogkor, hataskor
- QGyakorolja az alkalmazotti k6zdsség szabalyoz6 dokumentumokban meghatdrozott
jogokat.
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Beszamolasi kotelezettsége
- Ev végén teljesitménye értékelését onértékeld lapjan leadja.

Jarandosag
- bérbesorolas szerinti fizetés,
- atorvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek szerint.

Nyilatkozat:

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €és bilintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Zaradék

Ezen munkakori leiras ..........o.ooiiiiiiiiiiii 1ép ¢letbe.
A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

munkavallalo munkaltatd

Errdl értesiilnek:

1. munkavallalo

2. munkaltatd (munkavallalo személyi anyaga)
3. irattar

4.SZMSZ
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MUNKAKORI LEIRAS

segédkonyvtaros munkakorben dolgozo részére

Munkavallalo

Név:

N T A1 (<] 1<, 1 TP PR PR
N 01 = LGSR
| BF:1 3 133 1P USRTPRSUIN
Munkakor

Munkakor megnevezése: .................cooeiiiiiiiiiiinnn..

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkavégzés
Helye: Mucsonyi Altalanos Miivelddési Kozpont, Bolcséde és Konyha

Pet6fi Sandor Miivelddési Haz és Konyvtar
3744 Mucsony, Kossuth ut 92. sz.

Teljes munkaidd: heti 40 6ra
Kozvetlen szakmai iranyitéja: Kazincbarcikai Egressy Béni Konyvtar
F6 szakmai iranyitéja: II. Rakoczi Ferenc Megyei és Varosi Konyvtar

Munkakori kovetelmények:

>
>

>

Iskolai végzettség: kozépfoku végzettség

Személyi tulajdonsagok: pontos munkavégzés, udvarias, segitokész szolgaltatoi
magatartds, empatia készség, tiirelem, baratsagos attitiid,
teherbird6  képesség, j0  kommunikaciés  készség,
szervezOképesség

Elvart ismeretek: A munkakorére vonatkozo elvarasok, jogszabalyok, a belsd
szabalyzatok ismerete

Feladatai, kotelessége:

>

>

Képes hivatasa etikai alapelveivel azonosulni, végzi az intézmény mindennapi
szakmai munkajat, kiilonos tekintettel a konyvtar mindennapi munkajara.

Biztositja a Mivelddési Haz és Konyvtar nyitva tartdsat, felelés a Konyvtar és
kozosségi hely rendben tartasaért, az allomany rendjének naprakész fenntartasaért.
Szakmai munkakapcsolatokat tart fent, ellatja a koOnyvtari szolgaltatasokkal
kapcsolatos tennivaldkat (alloméanygyarapitas, feldolgozas, kdlcsonzés, tajékoztatas,
allomanyrendezés, stb.)

Az intézmény nyitdsanak idejére eldkésziti a szolgaltatd helyet (tisztasdg, raktari
rend).

Fogadja az olvasokat, ellatja az olvasoi €s kdlcsonzési és nyilvantartassal kapcsolatos
teenddket.

Az olvasok, latogatok adatair6l Beiratkozasi naplot, a kdlcsonzésekrdl a kolesonzd
személyét és a kolcsonzés tényét, adatait valdsaghtlien tiikkr6z0 nyilvantartast vezet.
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A konyvtar napi forgalmi adatairdl, programjairol munkanaplot vezet, feladata az
iratok kezelése, rendezése.

Feladata az intézmény értékvédelme, kiilonos tekintettel a konyvtari dokumentumok
megorzésére €s az intézmény értékeinek megovasara.

Ajanlja a hasznaldknak és a telepiilés lakossdganak a kiilonbozé konyvtari,
konyvtarkozi  informacids- és dokumentumszolgaltatdst, a mivelddési haz
rendezvényeit.

A konyvtarral kapcsolatos adminisztracios feladatokat ellatja.

Megadott szempontok szerint éves statisztikai jelentést, adatszolgaltatast készit.
Aktivan kozremiikddik a telepiilésen €16 lakossag igényeinek megfeleld programok,
szolgaltatasok megszervezésében, a lakossdg konyvtarhasznalatanak ndvelésére
kiemelt figyelmet fordit.

Feladata a kedvez6 intézménykép formalasa, az olvasok szakszert, gyors kiszolgalasa.
Feladata a Miivel6dési Haz szakmai tevékenysége, részt vesz a programok,
rendezvények szervezésében, lebonyolitdsdban, propaganda munkéaban.

Végzi az internetes, net-terem haszndlatdra vonatkozd adminisztracidés és egyéb
feladatokat, feliigyeli a szdmitogépek rendeltetésszerii hasznalatat.

Intézi a helyiség és terembérletekkel kapcsolatos feladatokat (feltételek biztositasa,
bérleti dij, az ehhez sziikséges adminisztracios feladatok, stb.)

Felelos a fenntarto és az intézményvezetd altal rabizott feladatok maradéktalan
végrehajtasaért.

Leltari felelosséggel tartozik a konyvtari allomanyért, a Miivelddési Haz és Konyvtar
vagyonaért.

Felelés a rabizott intézményi kulcsok megdrzéséért, hasznalatdért, az intézmény
zarasakor a riasztd belizemeléséért.

Kotelessége az eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni, a
munkakori leirdsban foglaltakat betartani.

Koteles betartani az intézmény Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat, az egyéb
kapcsolodo szabalyzatok, valamint a munkakori leiras eloirasait.

Koteles évente egészségligyi sziirdvizsgalaton részt venni.

Altalinos magatartasi kivetelmények

A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhat6 magatartast tanusit:

> ajohiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,

» a munkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

» munkaidején kiviil sem tantsitva olyan magatartast, amely kozvetleniil ¢és
ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének,
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

» véleménynyilvanitashoz val6 jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit stilyosan sértd vagy veszélyezteté modon nem gyakorolhatja,

» koteles munkdja sordn tudomdsara jutott hivatali titkot megérizni, ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakdre betoltésével osszefliggésben jutott tudomasara
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Felelosségre vonhato
- munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért,
a vezetdi utasitasok végre nem hajtasa, valamint igénytdl eltérd végrehajtasaért
- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak jogainak
megsértéséert,
- a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd  hasznalataért,
megrongalasaért,
- avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak veszélyeztetéséért.
Ellendrzési tevékenységteriiletek
- Munkéjdt a munkakori leirds alapjan a torvényesség ¢és az intézmény
alapdokumentumai altal megfogalmazott célkitizések, a mitkkddési rend, a vezetdi
utasitasok alapjan végzi.
Ellendrzésre jogosultak
- Intézményvezetd, II. Rakoczi Ferenc Megyei Konyvtar halozatvezetdje
Jogkor, hataskor
- Teljes kortien ellatja a Miivelddési Haz és Konyvtar feladatait, kivéve a munkaltatoi
jogok gyakorlasat.
- Képviseli az intézményt.
- Gyakorolja az alkalmazotti ko6zOsség tagjanak szabalyozé dokumentumokban
meghatarozott jogait.
Beszamolasi kotelezettsége
- Munkavegzésérdl, tevékenységérdl az eldirdsok alapjan, valamint sziikség szerint
beszdmolési kotelezettségét teljesiti.
Jarandosag
- bérbesorolas szerinti fizetés,
- atorvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek szerint.
Nyilatkozat:
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Zaradék

Ezen munkakdri lefrds ... életbe.

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

munkavallalo munkaltatd

Errdl értesiilnek:
1. munkavallalo 2. munkaltatdo (munkavallalé személyi anyaga) 3. irattar 4. SZMSZ
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MUNKAKORI LEIRAS

élelmezésvezetd munkakorben dolgozo részére

Munkavallalo

Név:

N A1 (<] 1<, 1 TP P PP PR PR
F N 01 = LG -SSR
| BF:1 103 133 1 SRR SUPRRTPRTIN
Munkakor megnevezése: Elelmezésvezetd

Kozvetlen felettese, munkaltatéi jogkor gyakorléja: intézményvezetd

Munkavégzés
Helye: Mucsonyi Altalanos Miivelddési Kézpont, Boleséde és Konyha

Konyha
3744 Mucsony, Banyasz ut 7. sz..

Teljes munkaidé: heti 40 6ra
Munkakori kovetelmények:
> Iskolai végzettség: kozépfoku végzettség

» Személyi tulajdonsagok: pontos munkavégzes, megbizhatosag, iranyito-,

> szervezOképesseg, kreativitas,
ujszerti szakmai latdsmod,
» Elvart ismeretek: A munkakorére vonatkozo elvarasok, jogszabalyok, belsé

szabalyzatok ismerete

Munkakore, feladatok:

>

>

a konyha iizemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezése, irdnyitasa,
felligyelete, ellendrzése, HACCP rendszer betartasa, nyilvantartasok vezetése,

az ¢tlapot a korszerli taplalkozasi igényeknek, a kotelezd tapanyagsziikségletek
figyelembe vételével egy héttel elore elkésziti, figyelembe véve a kiadott élelmezési
normat,

a kialakitja a beszallitoi kort, folyamatosan figyelemmel kiséri a beszerzési arak
alakulasat,

az étlapnak megfelelé nyersanyagbeszerzésekrol gondoskodik, hogy azok a
megfeleld idében, mennyiségben és mindségben a rendelkezésre alljanak,

csak kifogastalan ¢élelmiszer nyersanyag felhasznalast engedélyez,

ellendrzi a raktarban 1€vo élelmiszerek szavatossagat, helyes tarolasat,

feligyeli az ételek mindségét, alkalomszertien ellendrzi az ételek adagolasat és
kiosztasat, a mennyiségi és mindségi kifogasokat kivizsgalja,

az étkezOkrol 1étszamjelentést, havi elszamolast készit, az informatikai rendszerben
torténd adatszolgaltatast, jelentést naprakészen, pontosan rogziti,

feliigyeli a higiéniai munkavédelmi kdvetelmények betartasat, nyilvantartja az orvosi
vizsgalatok, egészségiigyi kiskonyvek érvényességét

a szakdaccsal egyilitt irdnyitja a konyhai dolgozok munkajat,

biztositja a HACCP rendszer miikodtetését, maradéktalan megvalosulésat,

116



A\

Felelos:
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a szakaccsal egyiitt az ¢lelmiszerraktar felelds kezeldje,

iranyitja, ellenérzi a konyhai dolgozok munkd;at,

ellendrzi a konyhai dolgozok higiénés tevékenységét, a technologiai rend ¢és
fegyelem betartasat, az ételmintak eltevésének szabalyszeriiségét,

beszedi és elszamol az étkezési téritési dijakkal,

vezeti, nyilvantartja, rendben tartja és gondoskodik a textilaru, a fertdtlenitd ¢és
tisztitoszerek folyamatos biztositdsarol, a megrendelésérdk, raktarba vételérol, vezeti
a veszélyes anyagnyilvantartast,

kapcsolatot tart az étkezést igénybe vevokkel, a szolgaltatokkal, beszallitokkal, az
egészségiigyi és mas feliigyeleti szervekkel,

iranyitja a konyhai leltarozast, selejtezést

a konyha helyiségeit tisztan tartja: naponta végeztet fertétlenito takaritast, portalanito
lemosast, eszkozok tisztan tartasat, elrendeli a nagytakaritast,

Kulturdlt megjelenésével, magatartdsdval, viselkedésével ¢és beszédkultirdjaval
értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a Konyhat.

Munkaidd alatt munkateriiletét csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el.
Koteles a jelenléti ivet naprakészen vezetni, éves szabadsagat az intézményvezetd
engedélyével koteles letdlteni, igényét szabadsagengedély-tomb kitoltésével koteles
benyujtani az intézményvezetonek.

Az Elelmezésvezetd felelés a feladat és hataskorében, valamint a  sajat
munkakorében felmeriild feladatok elvégzéséért. A kapott utasitdsok és a hataridék
figyelembevételével koteles ellatni munkateriiletén beliil felmeriild &allando és
1ddszakos feladatokat.

az ¢lelmezés megfeleld mindségben, mennyiségben torténd biztositasaért,

az elszamoléasok helyességéért, az élelmezési norma betartasaért,

a konyhai berendezések, eszkozok rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek,
berendezések allaganak megdvasaért,

a megrendelések szabalyszer(i bonyolitasaért,

a raktarbol kivételezett anyagok felhasznalasaért és a visszavételezésért,

a HACCP kovetelményeinek betartasaért,

felelds tavozéaskor a nyildszarok bezarasaért, a riasztd rendszer tavozaskori
bekapcsolasaért,

a konyhai dolgozok egészségiigyi konyveinek érvényességeért.

Az élelmezésvezet belso ellenorzési tevékenysége keretében:

>

VVVVYVY

a konyhai felhasznalas ellendrzése az anyagkiszabas alapjan

az étel mennyiségének és mindségének ellendrzése,

a konyhai technologia betartasanak ellendrzése,

a higiénés rend, a takaritas ellendrzése,

védo és munkaruhak rendeltetésszert hasznalatanak ellenorzése,
munkarend, munkafegyelem betartasanak ellenérzése.
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Felelosségre vonhato

- munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért,
a vezetOi utasitasok végre nem hajtasa, valamint igénytdl eltérd végrehajtasaért

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak jogainak
megsértéséert,

- a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd  hasznalataért,
megrongalasaért,

- avagyonbiztonsag, a higiénia, a rabizott leltari targyak veszélyeztetéséért,

- anyersanyagok hianyos mennyiségli vagy mindségl felhasznalasaért, az egészségiigyi
¢és egyeb eldirasok elmulasztasaért.

Titoktartas:

Tevékenysége folyaman tudomasara jutott informaciot nem adhat tovabb. Koteles a munkéja
soran szerzett értesiiléseket, informacidkat az intézményre, a munkaltatéra, tevékenységekre
vonatkozokat meg0rizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel vagy
személyekkel olyan adatot, informéciot, mely munkakore betdltése sordn megtud, és melynek
kozlése a munkaltatora vagy mas személyre karos kdvetkezménnyel jarna.

Ellenérzési tevékenységteriiletek
- Munk4jadt a munkakori leirds alapjan a torvényesség ¢és az intézmény
alapdokumentumai altal megfogalmazott célkitlizések, a mikodési rend, a vezetdi
utasitasok alapjan végzi.

Ellenérzésre jogosultak
- Intézményvezetd - Munkajat felettese barmikor ellendrizheti.

Jogkor, hataskor

- Hatéskore kiterjed teljes munkateriiletére.

- Gyakorolja, mint munkavallal6 a jogszabalyokban biztositott jogait.

- Képviseli az intézményt.

- Gyakorolja az alkalmazotti ko6zosség tagjanak szabalyozé dokumentumokban
meghatarozott jogait.

- Jogosult és koteles felettese figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a
szabalyoknak, jogszabalyi eldirasoknak.

Beszamolasi, kimutatasi, adatszolgaltatasi kotelezettsége
- A konyha miikodésével Osszefliggben teljesiti az adatszolgaltatasi, kimutatasi,
valamint beszamolasi kotelezettségét az eldirasok alapjan, sziikség szerint, valamint
évente egyszer az intézményvezeto felé.

Jarandosag
- bérbesorolas szerinti fizetés,
- atorvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek szerint.
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Nyilatkozat:

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi ¢és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Zaradék

Ezen munkakori lefrds ..., ¢letbe.

A munkak®dri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

munkavallalo munkaltatod

Errdl értesiilnek:

1. munkavallalo

2. munkaltaté (munkavallalo személyi anyaga)
3. irattar

4. SZMSZ
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MUNKAKORI LEIRAS

szakacs munkakorben dolgozo részére

Munkavallalé
N V. s
N T A1 (<] 1<, 1 TP PR PR
ANYJBNBVE. L.ttt
LaKCIME: .ttt e e
Munkakor megnevezése: Szakacs
Felettese, munkaltatoi jogkor gyakorloja: intézményvezetd
Kozvetlen felettese: ¢lelmezésvezetd
Munkavégzés
Helye: Mucsonyi Altalanos Miivelddési Kézpont, Boleséde és Konyha
Konyha
3744 Mucsony, Banyasz ut 7. sz..
Teljes munkaidé: heti 40 ora
Munkakori kovetelmények:
> Iskolai végzettség: kozépfoku végzettség
» Személyi tulajdonsagok: pontos munkavégzés, megbizhatosag, higiéné, kreativitas ,
ujszerti szakmai latdsmod,
» Elvart ismeretek: A munkakorére vonatkozo elvarasok, jogszabalyok, belsé

szabalyzatok ismerete

Munkdjat meghatarozott munkarendben, az élelmezésvezetd iranyitasa és ellendrzése alapjan

végzi, HACCP el6irasainak megfelelden.

Munkakore, feladatai:

> Atveszi a raktarbol a napi anyagkiszabasi jegyzékben szereplé mennyiségii anyagokat
és az atvételt aldirasaval igazolja. Az datvett nyersanyagot rendeltetésszerlien a
megfeleld célra hasznalja fel.
Az élelmezésvezetdvel egyiitt az élelmiszerraktar felelds kezeldje
A nyersanyagok eldkészitése, feldolgozasa (parolasa, fézése, siitése)

Az ételek izesitése, tarolasa, adagolésa, talalasa.

YV V V V

A konyhai kisegitd személyzet munkdjanak iranyitasa, 6sszehangolésa.
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Rendszeresen ellendrzi a feldolgozasra keriild nyersanyagok mennyiségét &s

mindségét, a technoldgiai folyamatokat.

» Elvégzi az elkésziilt ételek mindségi és mennyiségi ellendrzését.

» Az 1j ételek bevezetéséhez probafozéseket kezdeményez.

» Gondoskodik a napi étlapnak megfeleld ételmintak szakszer(i és meghatarozott idejii
tarolasarol.

» Iranyitja a konyhai dolgozok munkajat, egylittmikodik az élelmezésvezetével a heti
étlap elkészitésében.

» A nagytakaritas alkalmaval részt vesz a munkalatokba és iranyitja a konyhai dolgozok
munkajat.

» Figyelemmel kiséri a konyha felszereltségének, eszkozeinek, berendezésének
allapotat, jelzi a felettesének a karbantartds, javitas, csere sziikségességét.

» A konyhai berendezések rendeltetésszerti mikodtetése.

> Aru atvétele az élelmezésvezetd tavollétében.

» Vezeti a HCCP éltala kitoltendd adatlapjait.

> Betartja és a konyhai dolgozokkal is betartatja a tliz-, munka-, baleset ¢és
egészségvédelmi eldirdsokat.

Felelos:

» Felelos az étel idében torténd elkészitéséért, mindségéért, a talalas és a szallitas
idejének betartasaért.

> Felelés - az ANTSZ elirasainak megfelelden — a konyha tisztasdgaért, a személyi
higiéné betartasaért s betartatasaért.

» Felel6s az ételminta szabalyos eltevéséért és megdrzéséért.

> Felel6s a munkahelyi rend és fegyelem kovetelményeinek betartasaért.

» Felelds a konyhai berendezések, eszkozok rendeltetésszeri hasznalataért, a
berendezések és az épiilet allaganak megdvasaért.

» Felel a HACCP kdovetelményeinek megtartasaért, a konyha és a hozza kapcsolodd
helyiségek tisztasdgaért, a naponkénti és az iddszakos takaritds lebonyolitasaért.

Koteles:

» A munkavallal6 koteles a munkaidd beosztasnak megfeleléen a munkavégzési helyen
idében, tiszta munkaruhaban, apoltan megjelenni €s kozvetlen felettesénél munkara
jelentkezni.

> Koteles munkaidejében a munkateriileten tartozkodni. A munkateriiletet magancélbol

nem hagyhatja el az intézményvezetd engedélye nélkiil.

121



» Koteles a munkabdl vald tavolmaradast a legrovidebb idon belill az intézmény
vezetdjével kozolni!

» Koteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasokat a munkateriiletén betartani, illetve
betartatni!

» A munkavallaldé koteles a kozvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani,
kivéve, ha az sérti a vonatkoz6 munka ¢€s balesetvédelmi eldirasokat, vagy a
munkavallal6 személyiségi jogait.

» Koteles a jelenléti ivet naprakészen vezetni, éves szabadsagat az intézményvezetd
engedélyével koteles letdlteni, igényét szabadsagengedély-tomb kitdltésével koteles
benyujtani az intézményvezetonek.

» Koteles tovabba az intézményvezetdje altal meghatarozott feladatokat elvégezni.

Jogkor, hataskor
- GQGyakorolja az alkalmazotti kozdsség szabalyoz6 dokumentumokban meghatarozott
jogokat.

Jarandosag

- bérbesorolas szerinti fizetés,

- atorvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek szerint.
Nyilatkozat:
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
Zaradék
Ezen munkakori leiras ... 1ép életbe.
A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek

ismerem el.

munkavallalo munkaltatd

Errdl értesiilnek:

1. munkavallalo

2. munkaltatd (munkavallalo személyi anyaga)
3. irattar

4.SZMSZ
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MUNKAKORI LEIRAS

konyhai kisegité6 munkakorben dolgozo részére

Munkavallalé
NV
SZULELELE: ...
ANYJBNBVE. L.ttt
LaKCIMIE: .ttt ee e
Munkakor megnevezése: Konyhai kisegitd
Felettese, munkaltatoi jogkor gyakorléja: intézményvezetd
Kozvetlen felettese: ¢lelmezésvezetd
Munkavégzés
Helye: Mucsonyi Altalanos Miivelddési Kozpont, Boleséde és Konyha
Konyha
3744 Mucsony, Banyasz ut 7. sz..
Teljes munkaidé: heti 40 6ra
Munkakori kovetelmények:
> Személyi tulajdonsagok: pontos munkavégzés, megbizhatosag, higiéné
» Elvart ismeretek: A munkakorére vonatkozo elvarasok, jogszabalyok, bels6
szabalyzatok ismerete
Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkultarajaval értékeket
kozvetit, pozitiv példat nyujt.
Munkdjat az élelmezésvezetd altal meghatarozott munkarendben, irdnyitdsa és ellendrzése
alapjan végzi, HACCP el6irasainak megfelelden. Napi feladatait a szakacs Gitmutatasai szerint

veégzi.

Alland6, mindennapos feladatai:
»  Elokésziti a f0zési anyagokat, az ételkészités folyamataiban hatékonyan vesz részt.
»  Rendeltetésszerlien hasznalja a konyhai gépeket, eszkozoket.
» A gépeket az eldirasoknak megfelelden tisztitja.
» Segit a talalasban, ételeket adagol, megfeleléen gondoskodik az elkészitett ételek
melegen tartdsarol. Elvégzi a badelldkba torténd adagolast, valamint a helyben

kiadagolast.

123



V V V V V VYV V

YV V. V V V V V

Y VY

Elkésziti a gyermekek részére a tizorait, uzsonnat.

Maradéktalanul betartja és elvégzi a HACCP szabalyait, eldirasait.

Az ételhulladékot 6sszegytijti az arra kijelolt edénybe.

A mosogatast az eldirasnak megfelelden (3 fazis) végzi.

Az edényeket kiméletesen kezeli.

Az eltort edényeket félreteszi, s az arra rendszeresitett fiizetben feljegyzi.

A konyha helyiségeinek, berendezéseinek, eszkdzeinek tisztan tartdsaért teljes
mértékben felelosséggel tartozik.

A szemetes edényt naponta kimossa, fertdtleniti.

A teritoket, torolkozoket, kotényeket, konyharuhdkat sziikség szerint cseréli, mossa.
A fertdtlenito torlést elvégzi a butorzaton, mosogatokon, ajtok és ablakok kilincsein.
Az 61toz0t hetenként fertdtlenitéssel rendbe teszi.

Ablaktisztitast végez szezondlisan illetve sziikség szerint.

A konyhan észlelt meghibasodéasokat koteles az ¢lelmezésvezetonek jelezni.

A szakdcsot — sziikség esetén, az élelmezésvezetd iranyitasaval — tavollétében
helyettesiti, feladatai és felel6ssége azonos a szakacséval.

Munkaidd alatt csak az intézményvezetd engedélyével tavozhat a konyharol.
Esetleges tavolmaradasat (betegség, egyeéb ok) — lehetdség szerint el6z6 napon- az
intézményvezetonek koteles jelezni!

A balesetvédelmi, tlizvédelmi, munkavédelmi, egészségiigyi eldirasokat koteles
betartani. Kotelezd a munkaruha, munkacipd, véddeszkozok hasznalata.

A szakacsndt tavollétében helyettesiti, feladata és felelossége azonos a szakndével.

A munkakori leirdsban foglaltakon feliill koteles mindazon tevékenységeket
elvégezni, amellyel az intézményvezetd, ¢lelmezésvezetd megbizza.

Koteles a jelenléti ivet naprakészen vezetni, éves szabadsagat az intézményvezetd
engedélyével koteles letdlteni, igényét szabadsagengedély-tomb kitdltésével koteles

benyujtani az intézményvezetonek.

Takaritasra vonatkozo altalanos eloirasok:

>

Munka kozbeni, napi, heti, havi, éves takaritasi feladatokat végez a szennyezddés
eléfordulasa és mértékének megfelelden.
Csak engedélyezett tisztitdo és fertdtlenitd szereket szabad hasznélni, azokat is a

hasznalati utasitasnak megfeleld modon és toménységben.
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» Biztositani kell a takaritdeszkozok szakositott hasznalatat, ami azt jelenti,
maradandoan megjelolt eszkozoket kell hasznalni, amelyek elkiilonitett tarolasat is
meg kell oldani.

» A takaritashoz hasznalt eszkdzoket rendszeresen, legalabb naponta, fert6tleniteni kell
fert6tlenitdszerben valo aztatassal.

» A takaritoeszkozoket elkiilonitett helyiségben kell tarolni.

> A tisztito-¢s fertStlenitoszereket eredeti vagy megfeleld felirattal ellatott, véletlen

Osszecserélést kizard csomagolasban kell tarolni, még hasznalat kézben is.

Jogkor, hataskor
- Qyakorolja az alkalmazotti kozdsség szabalyoz6 dokumentumokban meghatdrozott
jogokat.
Jarandosag
- Dbérbesorolas szerinti fizetés,

- atorvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek szerint.

Nyilatkozat:
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Zaradék
Ezen munkakori lefrds ... 1ép ¢életbe.
A munkak®éri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének

ismerem el.

munkavallald munkaltatd

Errdl értesiilnek:

1. munkavallalo

2. munkaltatd (munkavallalo személyi anyaga)
3. irattar

4.SZMSZ
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LEGITIMACIOS ZARADEK

Véleményezésre jogosultak nyilatkozattétele:

A nevelétestiilet a Mucsonyi Altaldanos Miivelddési Kozpont, Bolcsdde és Konyha sszevont
tobbcélu intézmény SZMSZ-ének elfogadasahoz magasabb jogszabdlyban meghatarozott
kérdések rendelkezéséhez altalanos véleményezési jogat Korlatozas nélkiil, a jogszabalyban
meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta. A nevelGtestillet a dokumentummal

kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg, egyetérté véleménnyel elfogadta.

MUCSONY, e,

A nevel6testiilet képviseldje — intézményvezeto-helyettes

A sziiléi szervezet képvisel6i a Mucsonyi Altalanos Miivelédési Kozpont, Boleséde és
Konyha 6sszevont tobbcélu intézmény SZMSZ-ének elfogadasahoz magasabb jogszabalyban
meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossagénak biztositasa, az
intézmény, tdjékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével
kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott
hataridé Dbiztositasdval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem

fogalmazott meg, egyetérté véleményt nyilvanitott.

MUCSONY, ..

A Sziil61 Szervezet képviseldje
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Elfogadta:

A Mucsonyi Altaldnos Miivelddési Kozpont, Boleséde és Konyha alkalmazotti értekezlete at
nem ruhazhaté jogkorében a kiegészitett Szervezeti ¢és Miikddési Szabalyzatot
........................ tartott hatarozatképes ilésén .........%-0S igenlé szavazattal elfogadta.
Az elfogadas tényét az alkalmazotti kozosség tagjali a csatolt jegyzOkonyvben hitelesitd

alairasukkal igazoljak.

MUCSONY, .o

Jovahagyta:

A Mucsonyi Altalanos Miivelédési Kozpont, Bolcséde és Konyha intézményvezetéje a mai

NAPON, .ttt az intézmény a modositott, kiegészitett Szervezeti és

intézményvezetd
Egyetértésre jogosult nyilatkozattétele:
A Miucsonyi Altalanos Miivelddési Kozpont, Bolcséde és Konyha sszevont tobbcélu
intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elfogaddsdhoz magasabb jogszabdlyban
meghatarozott kérdések rendelkezéséhez a fenntartd, mikodtetd egyetértési jogat korlatozas
nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridd biztositasaval gyakorolta.
A fenntart6 Onkormanyzat déntése alapjan .............................. szamu hatdrozataval és

képviseletében a mai napon a polgarmester:

elfogadja, egyetértését megadja: nem fogadja el, ellenvetést fogalmaz meg:

MUCSONY, .o
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