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I. Altalanos rendelkezések

1. A Koltségvetési szerv megnevezése: Ceglédberceli Altalanos Miivel6dési Kozpont
2. Székhelye: 2737. Ceglédbercel, Pesti ut 103. Hrsz: 206
3. Telephelyei:

a) 2737 Ceglédbercel, Pesti Gt 96. Hrsz: 1427/1

b) 2737 Ceglédbercel, Pesti Gt 54 sz. Hrsz.1480-1481

4. A koltségvetési szerv 1étrehozasarol rendelkezé hatarozat:
Az intézményalapito okiratait Ceglédbercel Kozség Onkormanyzatinak Képviseld-
testiilete 16/2009. (03.05.) szdmu hatarozataval 2009. augusztus 1-1 hatallyal hagyta jova.
A jelenleg hatalyos Alapit6 Okiratot Ceglédbercel Kozség Onkorményzatinak
képvisel6testiilete 41/2024.(04.29.) OK.sz. hatirozataval hagyta jova, melyet az Lsz.
Fliggelék tartalmaz

A koltségvetési szervet iranyito szerv neve, székhelye:
Ceglédbercel Kozség Onkorméanyzatanak Képviselé-testiilete 2737 Ceglédbercel, Pesti it 61.

Az alaptevékenységekre és a kiegészito tevékenységekre vonatkozé jogszabalyok

A feladatok ellatdsara és iranyitasara a tevékenységre vonatkozd jogszabalyokat kell
alkalmazni, amelyek koziil kiemeljiik a kdvetkezdket:

e Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.),

Koznevelési tevékenységekre:
e 2012. évi L. tdrvény a munka térvénykonyvérdl (Mjt.)
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
e 2023. ¢vi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol
e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1uj €letpalyajardl szolo 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol
e 138/1992. évi (X.8) Kormanyrendelet a Kjt. végrehajtasarol (R.)
e 20/2012. EMMI rendelet
e 229/2012. (VIILI. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrdél szold toérvény

végrehajtasarol



363/2012. (XI1. 17.) Korm.rendelet Az 6vodai nevelés alapprogramjarol

17/2013. (III. 1.) EMMI rendelet A nemzetiség 6vodai nevelésének iranyelve és a
nemzetiség iskolai oktatasanak irdnyelve kiadasarol

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelete a Sajatos nevelési igényli gyermekek &vodai
nevelésének iranyelve €s a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatasanak
iranyelve kiadasarol

A kozalkalmazottak jogéallasardl szold 1992 .évi XXXIIIL Torvény (Kjt.)

138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet A Kjt. végrehajtasarol kozoktatasi intézményekben
2011. évi CLXXIX. torvény A nemzetiségek jogairdl

Gyermekek védelemrdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tv.

6/2016. (III. 24.) EMMI rendelt a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és mitkodéstik
feltételeirdl szold 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet modositasarol

2/2005. (III.1.) MKM rendelet a Sajatos nevelési igényll gyermekek oOvodai
nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatasanak
iranyelve kiadéasarol

1995. évi LXVL. tv. a kézokiratokrol a kozlevéltarakrol

335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a Kozfeladatokat ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

42-20/3/=2006. T4ajékoztatd az uj iratkezelési szabalyzatok elkészitésérdl- Pest
Megyei Kozig. Hivatal

A kozmiivelodési tevékenységre:

az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. tv. 8/a §-a,

2011. évi CLXXXIX. tv. Magyarorszag helyi onkormanyzatairol,

a 2017. évi LXVIIL torvény a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szolo 1997. évi CXL. térvény és egyes kapcsolddo
torvények modositasarol,

e 20/2018 (VIL.9.) EMMI rendelet a kdzmiivelddési alapszolgaltatasok, valamint a
kozmiivelddési intézmények és a kozosségi szinterek kovetelményeirdl,

e 1997. évi CXL. tv a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a

kozmiivelodésrol,



e e a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérdl szold 64/1999.(1IV.28) Korm.
rendelet,

e 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak
munkakoreirl és foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat
lefolytatasanak rendjérdl, valamint egyes kulturalis targyt rendeletek modositasarol

e A koézalkalmazottak jogallasardl szolo 1992.évi XXXIII. Torvény (Kjt.)

e Ceglédbercel Kozség Onkormanyzat Polgarmesterének 2/2021.(11.26.) dnkormanyzati

rendelete a helyi kozmiivel6dési feladatok ellatasarol

I. Az AMK tevékenységi kire és annak forrasai,

feladatmutatok

Az AMK kiilonb6z6 alaptevékenységeinek ellatisa a szervezeti és szakmai tekintetben 6nalld,
egymassal egylittmiikodo és tevékenységiiket 0sszehangold intézményegységek mitkodésében

valosul meg.

1. Alaptevékenységek és feladatmutatok
A hatalyos Alapito okirat szerint

2. Feladatok tevékenységek forrasai
e Onkormdnyzati timogatas
e Sajat bevétel

o Atvett pénzeszkozok (palyazattal elnyert pénzek)
III. Az AMK szervezeti felépitése, miikodésének rendszere
Az intézmény-egységek bemutatasa:
1. CAMK Napsugar Tagévodaja és Alma Bolcséde Intézményegysége
1.1. Napsugar Tagovodaja

Az o6voda Ujonnan létrehozott, korszerli, az EU elvardsainak megfeleléen kialakitott és
felszerelt épiiletben miikodik. Az 6voda 6 foglalkoztatd csoportszobaval, 3 altatd helyiséggel,

tornaszobaval, étkezdvel, talalokonyhaval, fejlesztd foglalkoztatoval, orvosi szobaval, beteg



elkiilonitovel, 6ltozével, neveldi szobaval, vezetdi irodaval, kiszolgalohelyiségekkel ¢és

jatszoteres udvarral rendelkezik.
Az intézmény €lén intézményegység-vezetd all.
Az intézményegység feladata az integracion beliil:

e A pedagbdgiai munka folyamatos fejlesztésével biztositsa a 2,5-7 éves korosztaly
nevelését az iskolai ¢letmddra valo felkészitését, az 6vodaskort gyermekek értelmi
fejlesztését, érzelmi nevelését, szocializacigjat. Korszeri szinvonalon gondoskodjon az
ovodaskora gyermekek harmonikus személyiség fejlesztésérol.

e Egészséges ¢életmodra neveljen, komplex, egyénre szabott személyiségfejlesztést
végezzen. Gondoskodjon-az SNI gyermekek integralt nevelésérol, fejlesztésérol.

. Az dvodaskor végére a gyermekek szocidlisan is éretté valjanak az iskolara.

e A nemzetiségi nevelést igényloknek anyanyelvi kornyezetet biztositson, a nemzetiségi
¢letmddhoz és kulturdhoz kotédd hagyomanyokat apolja. Felkelti a német nyelv iranti
érdeklodést, felkésziti a kisgyermekeket a nemzetiségi nyelv iskolai tanuldsara. Segit
kialakitani €s mélyiti a nemzetiségi identitastudatot.

e Gyogypedagogusok segitségével gondoskodik a sajatos nevelési igényii, BTMN-es
gyermekek szakszerii fejlesztésérol, felzarkodztatasrol.

o Egyiittmiikddik az iskoldval, vele egyiitt keresi az intézmények kozotti atmenet legjobb
modjait.

e A gyermekek nevelésében lehetéség szerint kihasznalja az AMK kozmiivelédési
lehetdségeit.

Miikodésének részletes szabalyait az intézmény SZMSZ-e tartalmazza.
1.2. Alma Bolcséde

Ceglédbercel Kozség Onkormanyzata 2009-ben 6nként vallalt feladatként szervezte meg a
bolesédei ellatast a Napsugar Ovoda egyik csoportszobajaban. 2 bolesédei csoport mitkodik a
tobbceéll, kozosigazgatasti intézményben, 6nallo szervezeti €s szakmai egységként, annak jol
elkiilonitett részeként. Az intézmény €lén intézményegység-vezetd all.

Alaptevékenységként napkdzbeni ellatast biztosit 20 hetes kortol a bolecsddés koru
gyermekek szamara. Célja a sziildk munkavallalasa idejére, elszegényedés, szakmai

eldmenetel, szocialis helyzet miatt a gyermekeknek nyugodt, deriis, kiegyensulyozott 1€gkor
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biztositasa.
Feladata a bolcsédés korti gyermekek szakszerti gondozasa és nevelése.
Igyekszik segitséget nydjtani ahhoz, hogy a gyermekek jol felszerelt, esztétikus kornyezetben

tolthess€k napjaikat, mig sziileik dolgoznak.
A bolcsédei ellatasra jogosultak kore
Bolcsddei ellatas keretében a gyermek huiszhetes koratol nevelhetd és gondozhato

a) az 6vodai nevelésre nem érett gyermek esetén a (2) bekezdésben meghatarozott idépontig,
b) a sajatos nevelési igényll gyermek esetén a (3) bekezdésben meghatarozott idépontig,

C) az a) és b) pont ala nem tartozo gyermek esetén, ha a harmadik életévét

ca) januar 1-je és augusztus 31-e kozott tolti be, az adott év augusztus 31-¢ig,

cb) szeptember 1-je és december 31-¢ k6zott tolti be, a kovetkez6 év augusztus 31-¢éig, ha a
szilo, torvényes képviseld nyilatkozik arrdl, hogy a gyermek napkdzbeni ellatidsat eddig az
idépontig bolcsddei ellatas keretében kivanja megoldani.

(2) Ha a gyermek harmadik életévét betoltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan
még nem érett az 6vodai nevelésre, és dvodai jelentkezését az orvos nem javasolja, bolesddei
ellatas keretében gondozhatd, nevelhetdé a gyermek negyedik életévének betoltését kdvetd
augusztus 31-éig.

(3) A bolcsddei ellatasban a sajatos nevelési igényli gyermek annak az évnek az augusztus 31.

napjaig vehet részt, amelyben a hatodik életévét betdlti

A bolcséde szakmai vezetését az erre a feladatra megbizott kisgyermeknevel6 latja el heti 2

oraban.

2. CAMK Miivelédési Haz és Konyvtar Intézményegysége

A mivelédési haz és a konyvtar a 2007-ben felgjitott, korszer(i, sokféle igényt kielégitd
¢épiiletben miikodik. Rendelkezésre all 1 szinhazterem 6ltézokkel, 1 énekkari terem, 1 tetdtéri
eléado, 1 vetitéterem, 1 kistargyalo, 2 irodahelyiség, 2 alagsori klubszoba, szamitogépekkel
felszerelt konyvtar, kiallitdsokra is alkalmas aula recepcioval és biifével, és a kiszolgalo

helyiségek.

Az intézményegység ¢élén az intézményegység-vezetd all, akit a miivelddési hdz vezetd
munkakori megnevezés illet meg.

Az intézményegység feladata az integracion beliil:
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2.1. Mivelodési Haz

A kozosségi ¢let, a miivelodés terliletén ismeretszerzési, ismeretterjesztési, igényes
szorakozasi lehetdségek nyujtasaval, klubfoglalkozasok szervezésével részt vesz a fiatalok
nevelésében és a felnott lakossag igényeinek kielégitésében.

Tevékenységszervezéssel segiti az iskola és Ovoda integralt szocializacios fejlesztd
munkajat.

Az intézményegységek rendezvényein kozremiikodik a szervezésben, biztositja és
miikddteti a hangositast, digitalis fényképeket (alkalomszertien video felvételt) készit.
Helyet ad régi6s vagy nagyobb Iéptékii rendezvények szervezéséhez is.

Olyan szellemi miihely, amely az egyetemes ¢és helyi kulturalis értékek, oktatdsi és
miivelddési tevékenységek gylijto- és miikodtetd helye.

Teret biztosit az ,,Elethosszig tarto tanulasnak™.

2.2. Konyvtar

Lehetdvé teszi igényes szépirodalom, mesekonyvek, kotelezd olvasményok,
segédkonyvek kolcsonzését a tanulok szamara magyar és német nyelven is.

Modot ad tandrai és tanoran kiviili foglalkozasok tartdséra, illetve csoportos helyben
hasznalatra.

Tajékoztatast nyajt az iskolai konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatod
intézményekben miikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatasairol.

Biztositja mas konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasok elérését.

2.3. Helytorténeti Haz

e A helytorténeti kiallitdst mai allapotaban 1996-ban nyitottdk meg. A portan jelenleg
egy nagyobb, hosszabb lakdépiilet (fisztahaz) és egy kisebb melléképiilet talalhato.
Helytorténeti killitasra az utcafrontra €piilt, Heim Miklosné altal lakott elsd lakorészt
alakitottak at.

o A féépiileten, az udvar fel6li részen huzodik végig a gang. A tisztaszobak az 1930-as
években altalanos lakberendezési szokasokat mutatjak be.

o A kidllitas fontos része a berceli viselet bemutatésa.

e A tisztahazzal étellenben taldlhaté melléképiilet négy helyiségbdl all. Az épiiletek

falanak szine sarga, mig a labazat kékre mazolt. Az ingatlant a berendezési targyakkal
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egyiitt Heim Mikl6sné haldla utdn az onkorméanyzat megvette az 6rokosoktdl. Ezt
kovetden rendeztek be a melléképiiletben is kiallitast, illetve folyamatosan
gyarapitottak a gylijteményt a telepiilésrdl 6sszegyiijtott targyakkal.

e 2014-ben a Ceglédberceli Német Nemzetiségi Onkormanyzat az Ujhartyani Német
Nemzetiségi Onkormanyzattal kozosen adott be palyazatot, melyet elnyerve

feltjitottak az épiileteket.

A kiallitast gondozasat a miivelddési haz vezetdje iranyitasaval, megbizasi szerzddéssel latja

el a kiallitas gondnoka.

o A kiallitas célja a hagyomanyos ceglédberceli német (svab) lakéskultira megorzése az

utdkor, elsdsorban a falu lakoi szamara.
e Az épiilet allaganak, berendezési targyainak megdvasa, gyarapitasa
A miikodés részletes szabélyait az intézményi SZMSZ tartalmazza.

Az AMK szervezeti felépitését az L. kotet 1. szamt melléklete tartalmazza.

IV. Az AMK vezetési szerkezete, a vezetok kozotti

feladatmegosztas

Az AMK-ban a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az igazgaté és az intézményegység vezet6

latja el.

Az AMK vezetését az igazgatotanacs segiti.

1. A mindenkori igazgaté

Az AMK ¢élén a magasabb vezetd beosztasu igazgato all.

e Felel az intézményegységek szakszerli és torvényes milkodéseért, a takarékos
gazdalkodasért, a vezetdi feladatok dsszehangolaséért.

e Gondoskodik az AMK pedagogiai-, és miivelédési programja megvalositasanak személyi,
targyi valamint modszertani feltételeirdl.

e Vezeti az igazgatotanacsot, elokésziti az igazgatdtandcs jogkorébe tartozod dontéseket,
megszervezi €s ellendrzi végrehajtasukat.

e (Gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort.
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e Iranyitja és ellendrzi az intézményegységek gazdalkodasat, figyelemmel kiséri az
iizemelés folyamatossagat és gazdasagossagat.

e Felelés a tervezési, beszdmolasi, informacid szolgaltatdsi kotelezettség teljesitéséért,
annak hitelességéért.

e Dont az intézményen beliil felmeriilé hataskori és egyéb vitdkban, ha azokat jogszabaly
vagy SZMSZ nem utalja mas szerv hataskorébe.

o Eleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettségeinek.

e Teljes koriien képviseli az AMK-t kiilsé szervek elétt, de képviseletre meghatarozott
iigyekben eseti vagy alland6é megbizast adhat.

e FEllatja a jogszabalyok altal a magasabb vezetd hataskorébe utalt, és at nem ruhazott

feladatokat.

1.2. Az igazgatoi hataskor atruhazasa

Az AMK igazgatdo — egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett — a kovetkezd
hataskoroket ruhdzza at:
e aképviseleti jogosultsag korébol:
az intézményegység szakmai képviseletét az intézményegység-vezetdre, intézményegység-
vezet6 helyettesre
e gazdalkodasi jogkorébdl:
korlatozott gazdalkodasi jogkor gyakorlasat szabdlyzatdban foglaltak szerint az
intézményegység-vezetdre, intézményegység- vezetd helyettesre
e munkaltatoi jogkorébol:
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitése és megsziintetése kivételével a munkaltatoi
jogkorbe tartoz6 egyeb feladatokat az intézményegység-vezetOre €s az intézményegység-
vezetd helyettesre az irdnyitasuk ald tartozo kézalkalmazottak tekintetében,

e a teljes munkaltatéi jogkort minden esetben az adott intézményegység- vezetdjére az

AMK igazgatd kozvetlen hozzatartozéja, csaladtagja esetében (Ssszeférhetetlenségi

szabaly).

2. Az intézményegység-vezetok

e Nem az igazgato altal vezetett intézményegység vezetdi megbizasardl az igazgatotanacs
dont. Az intézményegység vezetd feletti munkaltatéi jogokat az AMK igazgatodja

gyakorolja,
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Az intézményegység-vezetok:

Iranyitjak, szervezik intézményegységiik szakmai munkajat, szakmai tigyekben képviselik
az intézményegységet.

Dontenek az intézményegységiik mitkodésével kapcsolatos minden olyan kérdésben,
amelyek elézetes egyeztetése nem tartozik az AMK kozponti szerveihez, illetéleg
amelyekben a dontés nem tartozik az intézményegység mas kozosségének hataskorébe.
Hataskortikbe tartozd iigyekben eleget tesznek a torvény altal eldirt egyeztetéseknek
(szakszervezet és nemzetis€égi Onkormanyzat, sziildi munkak6zosség /SZM/, stb.).

Végzik a gazdalkodas teriiletén a vezetSk részére eldirt ellendrzéseket, valamint az AMK
szabalyzataiban el6irt feladatokat.

Ellatjak, illetve iranyitjdk a pedagogiai, szakmai munka belsé ellendrzését az
intézményegység miikddési szabalyzataban foglaltak szerint.

Az az eredményes gazdalkodas segitése érdekében az éves koltségvetés tervezésének
idészakaban felméri és az AMK igazgatojahoz eljuttatja az intézményegység kovetkez6
¢évi személyi és dologi jellegli igényeit.

Ellitja az AMK igazgato altal atruhdzott korlatozott gazdalkodoi és munkaltatoi
jogkoriikbe tartoz6 feladataikat.

Felelosséglik a feladataik ellatasaért, az altaluk vezetett intézményegység szakmai

munkajaért és a korlatozott gazdalkodoi jogkdriikben tett intézkedésekért all fenn.

2.1. Az CAMK Napsugar Ovoda intézményegység-vezetje

Az intézményegység-vezetd a jogszabalyban meghatarozottak szerint  végzi
tanligyigazgatasi feladatait. Felelds az intézményegység pedagdgiai munkdjaért, az
ellendrzési, mérési, értékelési rendszer miikodéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi
feladatok ellatasadért, a gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek rendszeres
egeészségligyl vizsgalatanak megszervezéséért, a pedagogus-tovabbképzéssel kapcsolatos
feladatok ellatasaért gondoskodik a pedagdogus munkaerd-gazdalkodéasi feladatok

ellatasarol.

2.3. A bolcsode szakmai vezetdje

e Az intézményegység-vezetdvel egyiittmiikddve biztositja a bodlcsdéde szakszerli

mukodésének feltételeit.
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Megszervezi a dolgozok tevékenységét, irdnyitja és rendszeresen ellendrzi azok
végrehajtasat.

Figyelemmel kiséri a kisgyermekellatas biztonsagat, szakszertiségét, ennek érdekében
sziikség esetén intézkedést tesz, vagy kezdeményez felettese irdnyaban.

Pontosan vezeti az eldirt nyilvantartasokat, rendszeresen ellendrizve azokat.

A KENYSZI adatszolgaltatast végzi

Ugyel az ahhoz kapcsolodd dokumenticio szakszerdi kitdltésére, Vezetésére,
rendszeres 1d0kozonként ellendrizve azt.

Elkésziti az éves, havi és soron kiviil kért jelentéseket, az adatvédelmi eldirasok
betartasaval.

Sziikség szerint adatszolgaltatast végez, munkatervet, beszamolot készit.

Részt vesz a bolcsddét érintd biztonsagi szemléken.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsdgos munkavégzés feltételeit és indokolt
esetben intézkedést tesz, illetve kezdeményez.

Igénylés utjan gondoskodik a neveld - gondoz6 és a technikai munka feltételeirdl.
Ellen6rzi a szakmai és technikai munkafolyamatok szakszeriiségét, a higiénés
szabalyok betartasat. Kiilonos figyelmet fordit a gyermekek élelmezésének szakszerli
megvalositasara. Sziikség szerint intézkedést tesz, kezdeményez.

Folyamatosan kontrollalja a gyermekek korszerli és szakszerli ¢lelmezésének
megvaldsitasat. Figyelmet fordit a diétds étkeztetés szakszerli megvalositdsara.
Sziikség szerint intézkedést tesz, kezdeményez.

Ellendrzi a bolcsdde hazirendjének betartasat.

Rendszeresen nyomon koveti a szakmai szabalyozd torvényeket és rendeleteket,
észrevételeit tovabbitja a felettesének. Ellendrzi a jogszabalyok és belsd szabalyzatok
bolcsddékre vonatkozd eldirdsainak betartasat. Mulasztas esetén intézkedést tesz, vagy
felelosségre vonast kezdeményez a munkaltatonal.

Bolcsddéjének szolgaltatoi kultarajat figyelemmel koveti, sziikség esetén intézkedést
tesz, vagy kezdeményez.

Hataskore szerint ellatja a gyermekek bolcsddei felvételével, illetve szolgaltatasok
igénybevételével kapcsolatos feladatokat.

Szoros kapcsolatot tart a sziilokkel, értékeli a bolcsédei munkéaval kapcsolatos
¢szrevételeket. Sziikség esetén intézkedik, vagy jelzést tesz felettese, illetékes felé.

Segiti az FErdekképviseleti Férum megalakuldsat, a hatékony egyiittmiikodés
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érdekében partneri kapcsolatot épit ki vele. Intézkedik az esetleges panaszok
orvoslasarol.

Egyiittmikodik a tarsintézmények, hatosagi szervek szakembereivel.

Egészségnevelési munkat végez és segiti, ellendrzi az ilyen jellegli tevékenységet a
bolcsddében.

Szervezi és levezeti a sziiloi értekezleteket.

Segiti az 1j dolgozdé munkaba allasat, szakdolgozok esetében a gyakornoki szabalyzat
szerint.

Rendszeresen ellendrzi a szakdolgozok és kisegitd személyzet munkajat, munkara
képes allapotat, etikai magatartasat, amelyhez sziiksége szerint a szaktanacsaddk
segitségét kérheti.

Bels6 tovabbképzéseket szervez mind a szakmai, mind a technikai dolgozdk szdmara.
Biztositja ¢és szervezi dolgozéi tovabbképzésen, szakmai programokon vald
részvételét.

Kozremikodik a felujitasi és karbantartasi munkak elokészitésében és szervezésében.
Az akut miszaki meghibdsodasokat az intézményvezetének jelzi, intézkedést
kezdeményez.

Ellendrzi a kisgyermekneveldk altal vezetett dokumentaciot. Segiti azok szakszerti
vezetését.

Gondoskodik az intézeti vagyon védelmérdl, az ellatott gyermekek és a dolgozok
biztonsagarol.

Gondoskodik a szakmai kovetelmények, elvek és modszerek maradéktalan
érvényesiilésérol.

Meghatarozza és elkésziti a bolcsdde szakmai programjat, illetve folyamatosan segiti
¢s kontrollalja annak megvalosulésat.

Munkaltatdja kirendelése alapjan tovabbképzésen vesz részt, onképzést folytat.

Részt vesz a kiillonb6z0 munkakorokben dolgozok képzési, tovabbképzési
programjainak szervezésében, lebonyolitasaban.

Biztositja a szakképzésben, akkreditalt tovabbképzésben bdlesdédéjének kijeldlt
gyakorloteriiletként valé miikodését. Mas bolcsddék szakembereinek szervezett
szakmai tapasztalatcserében, konzultacioban aktivan részt vesz.

Gyermekvédelemhez kotddo feladatokat végez, szervez, és iranyit.

Ellat egy¢b feladatokat is, amellyel a munkaltatoi jogkor gyakorldja megbizza.
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2.3. A Ceglédberceli Miivel6dési Haz és Konyvtar intézményegység-vezetdje

e (Gondoskodik muikodési teriiletén a lakohelyi miivelddés alapszintli szervezésérol, tovabba
a kulturalis és egyéb szolgaltatasok szervezésérdl. Szervezi az egylittmiikodést kiilsd
szervekkel, civil szervezetekkel.

e Koordindlja az intézményegységek kozotti kozmiivelddési tevékenységet, munkaja soran
integralja a nevelési-oktatasi és kozmiivel6dési feladatokat. Tevékenységérél az AMK

igazgatojat folyamatosan tajékoztatja.

3. A kiadvanyozasi (aldirasi) jogkor gyakorlasa

Az AMK nevében alairasra az AMK igazgatoja jogosult. A pénziigyi kotelezettséget vallald
iratok kivételével egymagaban ir ald. Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az iratokat

helyette a nem altala vezetett intézményegység vezetdje irja ala.

Az intézményegység-vezetok aldirdsi jogkore a vezetésiik ald tartozd egység szakmai
tevékenységével kapcsolatos levelekre, a sajat hataskorben tett intézkedésekre az dvodaban a
tanligyigazgatds korébe tartozo ligyekre terjed ki. A miivelddési haz vezetdjének alairasi
jogkore az intézményegység tevékenységi korén belill 1étesitett felkérésekre, terembérleti
szerzOdésekre, tajékoztatokra terjed ki. A konyvtaros alairdsi jogkdre az intézményegység
tevékenységi korébe felmeriilt megrendelésekre, levelezésre €és az adatszolgaltatasokra terjed
ki. A miivelédésszervezd alairasi jogkdre az intézményegység vezetdjével, vagy az AMK

igazgatojaval elore egyeztetett terembérleti szerzOdésekre terjed ki.

Az AMK gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallald iratokban az alairds
érvényességéhez két jogosult személy alairasa sziikséges. A két alairé koziil az egyik az AMK
igazgat6. Az AMK igazgato 4ltal alairt levelekben az aldiras mellett ,AMK 2737
Ceglédbercel, Pesti ut 103.” felirata korbélyegzot hasznal.

Az AMK az 6vodaban és a miivel6édési hazban keletkezett leveleket az intézményegységet

feltiintetd fejléccel kell ellatni, az intézményegység-vezetd aldirdsa mellett az

intézményegység korbélyegzdjét kell hasznalni.
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4. A helyettesités rendje:

e Az AMK igazgato altalanos helyettesitését tavollétében a nem altala vezetett
intézményegység vezetdje latja el, vagy akinek erre az igazgat6 irasbeli megbizast ad.

e Az intézményegységekre vonatkozd szakmai helyettesitést az adott intézmény felelds
vezetdje végzi

e Az AMK igazgatd és az altalanos helyettesitésével megbizott intézményegység-vezet6
egyidejli akadalyoztatasa esetén a helyettesité megbizasardl az igazgatdé gondoskodik.

e Az intézményegység vezetok helyettesitési rendjét az egység mukodési szabalyzata
tartalmazza.

e Az intézményegység vezetOk tartdos tavolléte esetén az igazgatd a munkajogi

szabalyoknak megfelelden kiilon intézkedik a helyettesités ellatasarol és dijazasarol.

V. Az igazgatiétanacs létesitése, miikodési elve, jogkore, a

szakalkalmazotti és az alkalmazotti értekezlet

1. Az igazgatotanacs

Operativ iigyekben az AMK igazgatd dontés-eldkészitd, véleményezd, javaslattevd szerve,
amely a mas testlilet elé nem tartozd beld szabalyzatok megallapitasaban, valamint az
intézményigazgatd altal meghatarozott ligyekben dontéshozoé testiiletként is miikodik.
Elnéke: az AMK igazgato
Tagjai:

e az intézményegység-vezetok

e az 6voda intézményegység-vezetd helyettese

e bolcsdde szakmai vezetdje

Az igazgatotanacs dont:
e Az AMK igazgat6i palyazatok kiirasarol és azok feltételeirdl.
e Intézményegység-vezetok megbizasarol.
e Intézményegység-vezetdi megbizas visszavonasarol.
o Allast foglal az intézmény egészének miikodését befolyasold személyi és targyi
feltételeket érintd javaslatokrodl, tovabba mindarrol, amiben az intézményigazgato

allasfoglalast kér.
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Véleményezi:
e Az alkalmazottak erkdlcsi és anyagi elismerését jelentd tigyeket.
e Az AMK éves koltségvetési tervének javaslatat.

e Fejlesztési, beruhazasi és felyjitasi terveket.

Javaslattevé jogkorrel rendelkezik: az AMK miikodésével kapcsolatos minden tovabbi

kérdésben.
Feladata van az alkalmazotti értekezlet eldkészitésében.

Az igazgatotanacs feladata az alkalmazotti értekezlet el6készitése. Ennek keretében dont az
alkalmazotti értekezlet Osszehivasanak id6pontjarol és napirendjérél. Az alkalmazotti
értekezlet elé keriild elSterjesztést elézetesen véleményezi. Allasfoglalasat az értekezleten
ismertetni kell. Az igazgatotanacs késziti el6 az alkalmazotti értekezletet akkor is, ha annak
Osszehivasat a fenntartd kezdeményezi, kivéve az AMK igazgatdi megbizas targyaban

tartando értekezletet, amelyet az el6készitd bizottsag végez.
Osszehivasa:

Az igazgatétanacsot — az altala elfogadott munkaterv szerint — negyedévenként az AMK
igazgatod hivja Ossze. Rendkiviili igazgatotanacsi értekezlet 0sszehivasara kertil sor, ha az
egyik tagja az okok megjeldlésével inditvanyozza, vagy ha azt az AMK igazgat6
szlikségesnek itéli meg. Az igazgatdtanacs liléseire tandcskozasi jogkorrel meg kell hivni az

altalanos iskola igazgatéjat és az Ugyrendi és Népjoléti Bizottsag elndkét.
Hatarozatképessége

Az igazgatotanacs akkor hatarozatképes, ha a tagjai jelen vannak. Dontéseit nyilt szavazassal,
egyszerli szotobbséggel hozza. Az intézményegység-vezetdi megbizadshoz, a megbizas
visszavondsdhoz az igazgatdtandcs jelenlévd tagjai legalabb két tagjanak titkos szavazds
keretében adott igenld szavazata sziikséges. A dontéssel érintett személy a szavazdsban nem

vehet részt.

2. A szakalkalmazotti értekezlet

Nevelési-oktatasi €s kozmiivelddési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és

hatarozatot hozo szerve.
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Tagjai: az intézmény alapfeladatanak ellatdsaval Osszefiiggd munkakorben foglalkoztatott
fofoglalkozasu, részfoglalkozasu, nyugdij mellett foglalkoztatott szakalkalmazottak, valamint

a neveld- oktato-gondozo munkat kozvetleniil segito felsdfokt végzettségli alkalmazottak
A szakalkalmazotti értekezleteken az 6raadok tandcskozasi joggal vesznek részt.
Az intézmény alapfeladatanak ellatasaval 6sszefliggd munkakorok:

e Ovodapedagogus,

e Bolcsddei szakmai vezetd

e Mivelddésszervezd

e Konyvtaros

e Nevel6- oktatdo-gondozd munkédt kozvetleniil segitd felséfokti végzettséghez kotott

munkakor: Gyogypedagogus, logopédus, fejlesztdpedagdgus
A dontési jogkorébe tartozik:

e Az intézmény pedagdgiai-miivelédési programjanak elfogadasa

e Az intézmény szervezeti és milkodési szabalyzatdnak és modositdsanak elfogadasa, a
jovahagyast megtagad6 dontés elleni feliilvizsgalati kérelmek benytjtasa

e Az intézmény éves munka- és feladattervének elfogadasa

e Az intézmény munkdjat 6sszefoglalo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa

e A szakalkalmazotti értekezlet képviseletében eljard pedagogusok (szakalkalmazottak)
megvalasztasa

e Az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai

vélemény kialakitasa
Véleményezés és javaslattétel:

A szakalkalmazotti értekezlet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény

miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ha a szakalkalmazotti értekezlet az intézmény miikodését érinté barmely — azonnal meg nem
valaszolhato — kérdésben véleményt nyilvanitott, vagy javaslatot tett, az intézmény igazgatdja
koteles azt megvizsgalni, és arra 30 napon beliil indokolt irasbeli valaszt adni, amelynek

megfeleld kozzétételérdl az intézményegység vezetok gondoskodnak.

Bizottsag létrehozasa:
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A szakalkalmazotti értekezlet a feladatkorébe tartozo tligyek elokészitésére vagy eldontésére —
a koznevelési torvényben meghatarozott kivétellel — meghatarozott idére vagy alkalmilag

bizottsagot hozhat 1étre.
Osszehivasa, hatarozatképessége:

A szakalkalmazotti értekezletet altalaban évente kétszer, a miivelodési év inditasakor és a

szorgalmi id6szak végén kell 6sszehivni.

Ossze kell hivni akkor is, ha azt a napirend megjel6lésével az intézmény mas vezetd testiilete

vagy a szakalkalmazottak egyharmada irasban kéri az intézményigazgatotol.

A szakalkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb kétharmada jelen

van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.

Az intézményvezetdi palyazattal kapcsolatos rendkiviili szakalkalmazotti értekezlet az
intézmény vezetésére vonatkozd programrol, a fejlesztési elképzelések tdmogatasarol vagy
elutasitasarol titkos szavazassal hatdroz. A dontésben érintett személy a szavazdsban nem

vesz részt.

3. Az ovodai nevelotestiilet

Nevelotestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagégus-munkakorben, a felséfoku végzettséggel rendelkezé, nevelo és

oktaté munkat kozvetleniil segit6 munkakorben foglalkoztatottak.

Az ovodai nevel6testiilet gyakorolja mindazon dontési €s véleményezési jogosultsagokat,
amelyeket a koznevelési torvény €s végrehajtasi rendelete a nevelési-oktatasi intézmények
nevelGtestiileteinek hataskorébe utal, s amelyek nem tartoznak az AMK szak alkalmazotti

értekezletének hataskorébe.

4. Az alkalmazotti kozosség, az alkalmazotti értekezlet
Tagjai

Az alkalmazotti kozosséget az AMK-ban kozalkalmazotti, koznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban foglalkoztatott valamennyi dolgoz6 alkotja.
Véleményezési joga, 6sszehivasa

A véleményezési jog gyakorlasanak féruma az alkalmazotti értekezlet.
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Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az AMK étszervezésével
(megszlntetésével),  feladatdinak  megvaltoztatasaval, = nevének  megéllapitasaval,

koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval.

Az alkalmazotti értekezletet évente legalabb egyszer, a miivelddési év inditasakor, valamint a
véleményezési jogkdrébe tartozo fenntartoi dontések meghozatala eldtt kell dsszehivni. Ossze
kell hivni akkor is, ha azt az igazgatotanacs valamely kérdés megtargyalasara elhatarozza. Az
alkalmazotti értekezlet Osszehivasat az alkalmazottak 20%-a napirend megjeldlésével

kezdeményezheti.
Hatarozatképessége

Az alkalmazotti értekezleten dolgozok legalabb 2/3-anak jelenléte sziikséges. Az alkalmazotti

értekezlet maga hatdrozza meg, hogy milyen modon alakitja ki véleményét.

VI. Az intézményegységek kozti egyiittmiikodés, a vezetokkel

valo kapcsolattartas rendje

e Az AMK részeit alkotd intézményegységek a jogszabalyban meghatarozott feladataikat
egymassal egyiittmiikddve, tevékenységiiket 6sszehangoltan latjak el.

e Az intézmény miikodési alapelveit, tovabba az intézményegységek egylittmiikodésének
elveit részletesen tartalmazza a pedagogiai-miivelddési program.

e A feladatok 0sszehangolasanak egyik szintere a rendszeresen Osszehivott igazgatotanacs
értekezlete.

e Az intézményegységek az datmenetek megkOnnyitése terén jelentkezd szakmai
feladatokhoz kapcsolddoan biztositjadk az 6vodaba felvett gyermekek tovabb jutisat az
iskolaba, a sziilok kérését figyelembe véve.

e A kozmivelddési egység integracion beliili feladatait a I1I. fejezet tartalmazza.

e Az egyiittmiikddéssel elérni kivant célok, illetdleg az ezzel kapcsolatos feladatok
megjelennek az AMK éves munkatervében és az intézményi szabalyzatokban is.

e A vezetdk kdzvetlen napi kapcsolatot tartanak egymassal.

e Az AMK igazgatoja a szervezeti rendnek megfelelden iranyitja, integralja az egységek és
a hozzajuk tartozo dolgozdk munkajat.

e Az AMK igazgatojat az intézményegységek és szervezeti egységek értekezleteire meg

kell hivni, illetve azokon sajat dontésétdl fiiggden vesz részt.
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VIl. A szakmai munka belsé ellenorzésének rendje

e Az igazgatd kozvetleniil ellenérzi az intézményegység-vezetd és a hozza kozvetleniil
beosztott szakemberek szakmai munkdjat.

o Az ellendrzés modszerei: beszdmoltatas €s célvizsgalat, amelynek megallapitasait az
érintettel meg kell beszélni.

e A beszamoltatas lehet kdzvetlen, torténhet szoban vagy irasban.

e Az intézményegységekben folyd szakmai munkat elsdsorban az intézményegység-
vezetd ellendrzi. A belsd ellendrzés rendjérdl az intézményegység milkodési
szabalyzata tartalmaz rendelkezést.

e Az AMK igazgatonak joga van az igazgatasa ald tartozd intézményegységekben

barmely teriiletet tetsz6leges idépontban ellendrizni.

VIII. A vezetok és a sziiloi kozosség kozotti kapcsolattartas rendje

A sziil61 munkakozosség (SZM) miikodési feltételeinek biztositasa (helyiségek, eszkozok
hasznalata) az intézményegység vezetd feladata.

A Sziil6i Munkakozosséggel az egyiittmiikodés tartalmat és formajat az AMK igazgat6 és
az intézményegységek vezetdi a munkaterv, illetve feladatterv, valamint a Sziildi
Munkakdzdsség munkaprogramja elokészitési fazisaban egyeztetik.

A jogszabalybdl kovetkezd, az AMK egészét érinté tigyekben az AMK igazgatd, az
ovodat érintd iigyekben az intézményegység-vezetok felelosek a Sziildi Munkakozosség
elé kertiild el6terjesztésekert.

Az SZM elndkét meg kell hivni a nevelGtestiileti értekezletek azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben egyetértési vagy véleményezési jogosultsaga van.

Ha az SZM az intézményegység miikodésével kapcsolatban véleményt nyilvanitott, vagy
a szakalkalmazotti értekezlet, illetdleg az 6vodai nevelOtestiilet hataskorébe tartozo
iigyekben javaslatot tett, az AMK igazgaté dont a vélemény és javaslat elézetes vezetdi,
szakmai vagy igazgatOtanacsi megtargyalasarél. A  javaslat szakalkalmazotti,
nevelGtestiileti elterjesztését az AMK igazgato, valamint az illetékes intézményegység-
vezetd szervezi meg.

Az oOvoda intézményegységben miikodd sziiléi kozosség részére az intézményegység

vezetd évente egy alkalommal ad tdjékoztatast az intézmény munkajarol.
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IX. A miikodés rendje

1. Nyitva tartas

Az AMK székhelyén, a mitkodési rendjének megfelelden.

Nyitvatartasi idok az intézmény-egységekben a miikddési szabalyzatokban rogzitettek

szerint.

Az intézmény egységek milkkodésének rendjét —a gyermekek fogadasat- az egységek

miikddési szabalyzata allapitja meg.

2. A vezetok benntartozkodasa

Az AMK igazgaté munkanapokon - ha hivatali elfoglaltsaga nem szolitja mashova - az
intézményegységek valamelyikében tartézkodik kotetlen munkaidoben. Hivatali
telefonjan utolérheté. A munkaidén tuli rendezvényeken, eseményeken lehetéség szerint
részt vesz.

A hivatali nyitvatartasi idon tul az intézményegységek vezetdi altal megallapitott ligyeleti

rend szerinti szakalkalmazott felel a tanfolyamok, foglalkozéasok, rendezvények rendjéért.

Az intézményegységek vezetdi benntartdzkodasanak rendjét a sajat mikodési

szabalyzatuk 4llapitja meg.

3. Az AMK létesitményei hasznalatinak rendje

Az AMK intézményegységei az elhelyezésiikre szolgald létesitményeket és helyiségeket

rendeltetésszertien hasznaljak.

Az AMK helyiségeinek kiilsd szervek, maganszemélyek altal torténd igénybevétele kiilon

dijazas ellenében, terembérleti szerzodéssel torténik.

XI. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem

allnak jogviszonyban az AMK-val

e Az AMK szolgaltatdsainak igénybevétele a kiilsé hasznalok szamara nyitottsagot

feltételez. Az intézményben vald benntartozkodas azonban nem zavarhatja a neveld,
nevel6-oktatd munka, illetve az épiiletben zajlé foglalkozasok nyugodt feltételeit és

koriilményeit.
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e A sziildk fogadasanak rendjét a nevelési intézményegységek mitkddési szabalyzata rogziti

e A székhelyen hivatali id6ben megjelend kiilsé személyek az intézményegység vezetonél
bejelentik joveteliik céljat, aki sziikség esetén megfeleld tajékoztatast ad az iligyintézés
helyérdl.

e A fenntartd vagy a helyi német nemzetiségi Onkormanyzat képviseldit, illetve mas
hivatalos szervtdl érkezoket el6szor az AMK igazgatd fogadja abban az esetben is, ha a
megbeszélés, ellendrzés, szaktanacsadas az intézményegységet, érinti.

e Minden intézmény egység szabalyozza a sajat SZMSZ-ben.

XII. Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

e Az AMK széles korli szakmai kapcsolatot tart fenn a lakohelyi, megyei és orszagos
szakmai, nemzetiségi és tarsadalmi szervezetekkel, valamint a torténelmi egyhazakkal.

e A kiilsé kapcsolatok rendszerét és szintjeit az AMK igazgatoja hatirozza meg. Az egész
intézményt érint6 {igyekben torténd kapcsolattartas az AMK igazgato feladata.

e Az intézményegység vezetOk szakmai ligyekben kozvetleniil is tartjdk a kapcsolatot a
szakmai szervezetekkel, a nemzetiségi szakmai és tarsadalmi szervezetekkel.

s Kiemelt kapcsolatot tart fenn az intézmény a Ceglédberceli Német Nemzetiségi
Onkorményzattal, Ceglédbercel ~ kozség  Onkormanyzatdval,  valamint  az

intézményegységek a szakmai munkéjukhoz kapcsolodo szervezetekkel.

XI11. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok

apolasaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény

jO hirnevének meg0rzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.

Intézményegységek lehetdségeik szerint részt vesznek egymas rendezvényein és tinnepein.

XIV. Intézményi védo, 0vo eldirasok

Az 6voda sajat miikodési szabalyzataban hatarozza meg a vezetdk és pedagdgusok, valamint
mas alkalmazottak feladatait a gyermek- €s tanulobalesetek megel6zésében és baleset esetén.
A balesetet észleld dolgozok minden gyermeksériilést kotelesek jelenti az intézményegység
vezetdnek vagy az 6t helyettesitd személynek. Az intézményegység vezetd értesiti az AMK

igazgatot és az iskolaorvost, aki dont a gyermek tovabbi ellatasarol.
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Ha a balesetet az intézményhez nem tartozo személy észleli és értesiti az intézmény valamely
alkalmazottjat, haladéktalanul meg kell adni a sziikséges segitséget, és értesitenie kell az
intézményegység vezetdjét, illetdleg barmely alkalmazottjat a tovabbi intézkedések megtétele

érdekében.

Az intézményegység-vezets, mint kapcsolattartd értesiti az AMK igazgatot az esetleges

balesetforrasokrol.

XV. RendKkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az intézményegységben tortént rendkiviili eseményrél az intézményegység-vezetd az AMK
igazgatot haladéktalanul tajékoztatni koteles. Az AMK igazgatd intézkedik arrél, hogy a

fenntartd és az érintett hivatalos szerv értesitése miel6bb megtorténjen.

Bombariadd vagy tlizriad6 esetén az intézmények érvényes épiilet-kiiiritési terve szerint kell
eljarni.
A Kkatasztrofa-, tiiz és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendjét az

intézmény Prevencios terve tartalmazza.

XVI. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

e Az AMK Pedagbgiai Programja, Szervezeti Miikodési Szabalyzata és a Hazirend a
kozségi kdnyvtarban és az intézményegységek vezetdinél keriilnek elhelyezésre.

e A dokumentumok nyilvdnosak, melyek hivatali id6ben, illetve a kdnyvtarak nyitvatartasi
idejében, valamint az intézmények honlapjan megtekinthetdk.

e Atfogd intézményi szintii felvilagositdst a dokumentumokkal kapcsolatban elSzetes
idépont-egyeztetés utin az AMK igazgatd, vagy a vezetd helyettes adhat.

e Az intézményegység vezetdje sajat egysége programjairdl, miitkodési szabalyzatarol,
hazirendjérdl ad tdjékoztatast. A beiratkozas rendjét a munkatervben rogzitett terv szerint
ismerteti.

e Az intézménnyel kapcsolatban az AMK igazgato intézményegység vezeté engedélyével
tehet nyilatkozatot barmelyik dolgoz6 a médidkban.

e Az AMK weblapjara feltehetdk az intézmény nyilvanos dokumentumai, melynek
frissitésérél a rendszergazda gondoskodik, minden tovabbi dokumentum az AMK
igazgatd engedélyével keriilhet fel a weblapra. A weblapra adatokat, dokumentumokat

felrakni kizarélag az AMK igazgato a rendszergazda jogosult.
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XVII. Reklamtevékenység

Nemzeti koznevelési torvényben megfogalmazottak szellemében kizardlag olyan reklam
engedélyezhetd, amely az intézmény hasznaloi részére pozitiv értékeket kozvetit, ezen beliil a
gyermekek, tanulok személyiségének fejlodésére pozitiv hatdssal van. Nevelési, oktatasi
miivelddési célt szolgal:
- akornyezettudatos magatartdsi formak hatékonysagat eldsegiti
- az egészséges ¢letmdoddal Osszefiiggésben az egészséges taplalkozast,
testedzést szolgalja, a sportolasi lehetdségeket boviti,
- a kultura, a muvelddés kozvetitésére szolgal (példaul a kdzmivelddési,
kozgyiijteményi intézmények, Allat- és Novénykert programjanak, miisor

flizetéinek terjesztése).

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefliggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem iitkozik. Az orszdgos és helyi valasztasok
alkalmaval — a valasztési torvénynek megfelelden — az intézmény teriiletén az eseményre
vonatkoz6 tajékoztatok kifiiggeszthetdk. Politikai partok plakatjainak kifliggesztése nem

engedélyezhetd.

Az intézmény épiiletének kiilsé falain a kiilonféle cégek reklamjainak elhelyezéséhez
onkormanyzati engedély sziikséges. Minden konkrét megkeresés esetén az AMK igazgato
személyesen targyal ¢&és kot szerzddeést. Szerzddéskotés elott az  Onkormanyzat

illetékesének eldzetes engedélyét be kell szerezni.

XVIII. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ-ben nem szabalyozott, de kotelezden rendezendd kérdések az intézményegységek

miikddési szabalyzataban talalhatdak.
Az AMK Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat a szakalkalmazotti értekezlet fogadja el.

Az SZMSZ a fenntartd jovadhagyasaval valik érvényessé, amellyel egyidejlileg az el6zdleg

elfogadott SZMSZ hatalyat veszti.

Egyetértési jogot gyakorol a Ceglédberceli Német Nemzetiségi Onkormanyzat, a Sziildi

Munkako6zosség pedig véleményezési jogot
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A feliilvizsgéalat szabalyai, rendje: az intézmény szakalmazottai kezdeményezhetik a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalatat, kiegészitését, illetve modositasat, ha ezt a
szakalkalmazottak legalabb 20%-a kéri. Az irasbeli javaslatot az AMK igazgatojanal kell
beterjeszteni. A beterjesztett javaslatrol a nevel6testiilet véleményt alkot 30 napon beliil. Majd

a teljes eljarasrend szerint lehet a valtozast megtenni.

A hatalyba 1épett szervezeti és miitkodési szabalyzatot meg kell ismertetni az AMK azon
alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelGtestiileti értekezletnek, tovabba azokkal, akik

kapcsolatba keriilnek az AMK-val, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ elbirasai vonatkoznak az intézmény valamennyi alkalmazottjara, gyermekére és

az intézmény kiilsé hasznaldira.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megszegése esetén az AMK

igazgaté az alkalmazottak esetén munkaltatoi jogkorében intézkedik.

XIX. Zaradék, nyilatkozatok

o Jelen SZMSZ-t az AMK szakalkalmazotti testiilete fogadja el, a Ceglédberceli Német
Nemzetiségi Onkormanyzat egyetértésével valik érvényessé.

e Az SZMSZ mddositasat, feliilvizsgalatat el kell végezni, ha jogszabaly eldirja, ha torvények,
rendeletek valtozasa sziikségessé teszi, ha az alkalmazotti kozosség 1/3-a, vagy a
Kozalkalmazotti Tanacs kéri, ha az AMK igazgaté vagy az igazgatotanics sziikségesnek

tartja.
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Nyilatkozatok

e A nevel6testilet nyilatkozata

Az SZMSZ-t az AMK dolgozéinak 2024. december 09-i iilésén a szakalkalmazotti értekezlet

tagjainak 100%-os szavazataval elfogadta.

Az elfogadott SZMSZ és az alkalmazotti értekezlet jegyzokonyve felterjesztésének napja:

AMK igazgaté
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e Ceglédbercel Kozség Onkormanyzata Képviseltestiiletének nyilatkozata

A Ceglédbercel Kozség Onkormanyzatanak Képviseldtestiilete a 196/2024.(12.16.) OK. sz.
hatarozataval kinyilvanitotta egyetértését az SZMSZ-el kapcsolatban.

Ceglédbercel, 2024. december 18.

polgarmester
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e A Ceglédberceli Német Nemzetiségi Onkormanyzat Képvisel6testiiletének nyilatkozata

A Ceglédberceli Német Nemzetiségi Onkormanyzat Képviseldtestiilete 74/2024.(12.16.)
hatarozataval kinyilvanitotta egyetértését az SZMSZ-el kapcsolatban.

Ceglédbercel, 2024. december 18.

CNNO elnok
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C.) A Sziil6i Munkak6zosség nyilatkozata

A sziil6i munkakozosség képviseletében aldirdsommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Miikodési

Szabalyzat modositasakor véleményezési és egyetértési jogunkat gyakoroltuk, a dokumentum életbe

1épésével egyetértiink.

Ceglédbercel. 2024. december 09.

SZMK elndk
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I. kotet, 1. szamu melléklet

Az AMK vezetési struktiiraja

AMK igazgat6

Konyhai kisegit6 (1
f6)

Ceglédberceli M(vel6dési Haz és Konyvtar CAMK Napsugdr Tagévoddja és Alma Bolcs6déje

miivel6dési hiz és kbnyvtdr intézményegység vezetd intézményegység vezetd (1 f6)

intézményegység
Konyvtaros (1f3) vezet§-helyettes (1fG)

Kisgyermeknevel6
Bolcsdde szakmai
Gondnok (1f6)

(116) vezetdje (176) - BolcsGdei dajka (1f6)

P e Dajka (6f6)
Sl Pedagogiaiasszisztens

Portss kisegits (16) - ‘ (2f6)

Konyhai kisegit6 (2f6
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CEGLEDBERCELI ALTALANOS MUVELODESI K”(")Z’PONT
NAPSUGAR TAGOVODAJA ES ALMA BOLCSODEJE

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Ceglédberceli Altalanos Miivelsdési Kozpont Napsugar Tagévodaja és Alma Bolesodéje
2737 Ceglédbercel, Pesti ut 103.
Tel: 53/378-298
E-mail: ovoda@berceliamk.hu
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1. Bevezeto

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény, valamint végrehajtasi rendeleteiben
foglaltak érvényre jutdsa, az intézmény jogszerli mitkodésének biztositdsa, a zavartalan miikodés
garantalasa, az intézmény kiilsé és belsd kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezések meghatarozasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagdogusok kozotti kapesolat erdsitése, az
intézményi miikodés demokratikus rendjének biztositisa érdekében a Ceglédberceli Altalanos
Miivelddési Kozpont Napsugar Ovodaja és Alma Bolcs6de nevelGtestiilete a nemzeti koznevelésrol
sz016 2011. évi CXC. torvény 25.§-anak (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a szervezeti

¢s mitkddési szabalyzatrol a kdvetkezdket fogadta el:

e Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa feladata és kotelessége az
intézményegység-vezetonek, pedagdgusainak, minden alkalmazottjdnak ¢és az ide jaro6
gyermekek sziileinek. A benne foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége,
akik kapcsolatba keriilnek az dvodaval, részt vesznek feladatainak megvalositasdban, illetdleg
igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit..

e Az SZMSZ-t az intézményegység-vezetd a nevelotestillet bevonasaval késziti el és az

intézmény honlapjan kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az alabbi jogszabalyok és rendeletek alapjan késziilt:

2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j €letpalyajarol (Paétv.)

= 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok Uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII
torvény végrehajtasarol (Puétv. vhr.)

= 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl (Nkt.)

= 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények milkddeésérol és a
koéznevelési intézmények névhasznalatarol

= 229/2012. (VIIL 28.) Korm.rendelete a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

= 2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol (Aht.)

= 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az dllamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol (Amr.)

= 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyveérdl (munkaviszony)

= 2013. évi V. tdrvény a Polgari Torvénykonyvrdl (megbizasi jogviszony)

= 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési

nyilvéantartasi rendszerrdl
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2011. évi CXII. torvény az informécids onrendelkezési jogrol és az informécidoszabadsagrol
(Info torvény)

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

149/1997. (IX.10.) Kormanyrendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol szolo

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

1995. évi LXVI torvény a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl
1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol

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

1999. évi XLIIL torvény a nemdohdnyzok védelmérdl és a dohdnytermékek fogyasztdsanak,
forgalmazasanak egyes szabalyair6l

2007. évi CLII. torvény. egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

132/2000. (VIL. 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl

370/2011. (XII.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérol (Ber.)

149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi

¢s gyamiigyi eljaréasrol

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl
48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgéltatdsokrol, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrol és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokban vald
kozremitkddes feltételeirdl

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

277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagodgus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl

362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet az oktatasi igazolvanyokrol szolo

A 2011. évi CCXIL. toérvény a csaladok védelméral

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tdmogatasarol

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l szo16
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2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrél (Onytv.)

1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1€pd azonositdsi mddokrdl és az
azonositd kodok haszndlatarol

2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus {ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairol

1992. évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskoddst nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl ¢és mikodésiik
feltételeirdl

2016/679 EU rendelet a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramléasar6l (GDPR)

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérdl

Az Oktatasi Hivatalrol sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi

eldirasokrol
Egyéb dokumentumok:

Alapito okirat

Pedagdgiai program

Hazirend

Munkaterv

Gyakornoki szabalyzat

Tovabbképzési program, beiskolazasi terv
Iratkezelési szabalyzat

Adatvédelmi szabalyzat

Tlzvédelmi szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat
Egyiittmitkddési megallapodasok
Munkakori leirdsok
Teljesitményértékelési rendszer szabalyzata
Etikai kddex

Neveldtestiileti hatarozatok

Vezetdi utasitasok

Diabéteszes gyermek specidlis ellatasi eljarasrendje
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1.2. Az SZMSZ hatilya

Az SZMSZ. idébeli hatalya:

Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan és hatarozatlan idére szol.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyi valtozasnak megfelelden.

Modositasa: az intézményegység-vezetd hataskore, a modositast kezdeményezheti a neveldtestiilet.

Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed:

- Az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra.

- Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdokre, illetve
azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.

- A sziil6kre, torvényes képviseldkre.

- Az intézmény gyermek kozosségére.

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:

- Az intézmény teriiletére.

- Az intézmény altal szervezett - a pedagdgiai program végrehajtasdhoz kapcsolodo - d6vodan
kiviili programokra.

- Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolatok alkalmaira.

2. Az alapitéo okiratban foglaltak részletezése és egyéb — az intézmény

koltségvetési szervkeént valo miikodésébol fakado — szabalyozasok
Az intézmény altalanos jellemzoi
Koltségvetési szerv.
Neve:
Ceglédberceli AMK Napsugar Tagdvodaja és Alma Bolesédéje
Székhelye és telephelyei:
2737. Ceglédbercel, Pesti ut 103.

Az 6voda telephelye: -
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Telefonszama: 06/53-378-298

E-mail cime: ovoda@berceliamk.hu

Honlap: www.berceliovoda.hu

Adészam: 15770857-2-13

Koznevelési intézmény

Koltségvetési szerv tipusa:

tobbcélu intézmény, altalanos miivelddési kozpont

Alapfeladatianak jogszabalyszerinti megnevezése: 6vodai nevelés, a nemzetiséghez tartozok
6vodai nevelése, a tobbi gyermekkel, tanuloval egylitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényii

gyermekek 6vodai nevelése.
A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
851020 Ovodai nevelés
Intézményegység alaptevékenysége alapito okirat szerint:
e Altalanos feltételek szerinti 6vodai nevelés
e Bolcsddei feladatok ellatasa
e Német nemzetiségi nevelést folytatd kétnyelvil 6vodai feladatok ellatasa.
e Sajatos nevelési igényll gyermekek integralt 6vodai nevelése

o Enyhe fokban értelmi fogyatékos gyermekek integralt nevelése-oktatasa, pedagogiai
¢és egészségiigyi célu habilitacids és rehabilitacios ellatasa;

o Beszédfogyatékos gyermekek integralt nevelése-oktatasa, pedagbdgiai és
egészségiigyi célu habilitacids és rehabilitacios ellatasa;

o Egyéb pszichés fejlodési zavarral (stlyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) illetve, annak veszélyeztetettségével kiizdo
gyermekek integralt nevelése-oktatdsa és pedagogiai, egészségiigyi célu habilitacios,
rehabilitacios ellatasa (dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, tanuldsi képességek kevert
zavara, kevert specifikus fejlodési zavar, figyelemzavar, tanulasi zavar

veszélyeztetettség, mutizmus);
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o Ep értelmii, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd autizmus spektrumzavar enyhe
fokaval ¢él6 gyermek nevelése-oktatasa és pedagogiai, egészségiigyi célu habilitacios,

rehabilitacids ellatasa.

o Az érzékszervi fogyatékos (hallassériilt) gyermekek integralt nevelése, oktatasa, €s

pedagdgiai, egészségiigyi célu habilitacios, rehabilitacios ellatasa.

e Beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel vagy annak veszélyezettségével kiizdo
gyermekek preventiv ellatasa, egyéni vagy kiscsoportos foglalkoztatasa, felzarkoztatasa

vagy fejleszto foglalkoztatasa.

e Hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracids nevelése

o Gyermekétkeztetési feladatok ellatasa bolesédében, az 6vodaban, €s az altalanos iskolaban.
A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcidi szerinti megjeldlése:
104031 Gyermekek bolcsédében €s mini bolcsdédében torténd ellatasa
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatds szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetés feladatai
091110 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében
A koltségvetési szerv miikodési teriilete:
Ceglédbercel kozség kozigazgatasi teriilete
A koltségvetési szerv feliigyeleti szerve:
Ceglédbercel Kdzség Onkormanyzata Képvisel6testiilete
A koltségvetési szerv alapitéja:

Ceglédbercel Kozség Onkorményzata, 2737 Ceglédbercel, Pesti it 61.

A koltségvetési szerv fenntartoja:

Ceglédbercel Kdzség Onkorményzata, 2737 Ceglédbercel, Pesti ut 61.
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A koltségvetési szerv alapitasanak datuma:

20009. augusztus 01.

A koltségvetési szerv megsziintetése jogosult szerv:

Ceglédbercel Kozség Onkorményzata, 2737 Ceglédbercel, Pesti ut 61.

Az intézményegység vezetdi megbizas rendje

A palyaztatas: Az intézményegység- vezetoi allast nyilvanos palyazat utjan kell betolteni.

A palyazati eljaras eldkészitésével és lefolytatdsaval kapcsolatos feladatokat a jegyzd koteles
elvégezni. Az intézményegység-vezetd kivalasztdsa a 2023. évi LII. térvény a pedagdgusok Uj

¢letpalydjarol szolo torvény 37.§ alapjan torténik.

Az intézményegység-vezetdt az AMK igazgatotanacsa bizza meg feladatainak ellatasaval, mely
dontése elott be kell szereznie a helyi német nemzetiségi Onkormanyzat egyetértését. A megbizas 5

évre szol.
Gazdalkodassal osszefiiggd jogositvanyok
Az intézmény 6nallo jogi személy.

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv, a pénziigyi - gazdalkodoi
feladatait a munkamegosztasra vonatkozd egylittmiikodési megallapodas alapjan Ceglédbercel
kozség Polgarmesteri Hivatala latja el. Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségeit a naptari
évekre Osszedllitott €s a fenntartd altal jovahagyottkdltségvetés iranyozza eld. A fenntartd szerv
gondoskodik a pedagogiai programban megfogalmazott funkciok és az alaptevékenység ellatasahoz

sziikséges pénzeszkdzokrol.

Az AMK-n beliill az 6voda kiilon szakfeladaton szerepel, a fenntarté az éves raforditist az
intézményre vonatkoz6 feladatfinanszirozdsi mutatok alapjan allapitja meg. Az 6voda éves
mukodéséhez biztositott Gsszeg felhasznalasaért, a takarékos gazdalkodasért, a negyedévenkénti

nyomon kovetésért az AMK igazgatdja felel.

Feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek,-tanulé 1étszam:
Az 6vodai csoportok szama: 6

Felvehetd maximalis 1étszdm: 155 6

Bolcsddei csoportok szdma: 2

Felvehetd6 maximalis 1étszam: 28 f6
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Az alapito6 okirat:
- kelte: 2024. februar O1.

- szama: H/140-8/2024
3. Az 6voda és a bolcsode miikodésének altalanos szabalyai

3.1 Az intézmény miikodésének folyamata
Az intézmény ligyintézése

Az intézmény ligyintézését a mindenkori torvényi eldirdsok betartdsa mellett egyszemélyi
felelosséggel az intézményegység-vezetd latja el. Az ligyintézés folyamatos feladatai megoszlanak

az intézményegység-vezeto, €s a helyettese kozott.
Munkéjukat munkakdri leiras tartalmazza.

Az intézmény iigyvitele

Feladatcsoportja:

e az intézmény belsd ligyviteli munkéja

e jogszabalyokhoz, valamint felettes szervekhez kapcsolodo ligyviteli feladatok ellatasa.
Az intézmény miikodése soran keletkezo iigyirat kezelése

Kezelését az erre vonatkozo6 rendelkezések, szabalyok hatdrozzadk meg. Az intézmény munkédjarol,
dolgairol, belsé ¢életérdl véleményezést csak az arra illetékes hatéosdgoknak adhat. Az

adatszolgaltatas valodisagaért, pontossagaért az intézményegység-vezeto a felelds.

A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6é személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az

igyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az intézmény

intézményegység-vezetdje.

A intézményegység-vezetd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhdzhatd. A kiadményozasi jog atruhdzasa nem
érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felelésségét. Az intézmény az AMK
igazgato kiilon utasitdsban vagy szabdlyzatban kiadmdnyozasi jogot biztosithat {igyintézének és

vezetd helyettesnek is.
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A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell
a) a nevelési-oktatasi intézmény

aa) neveét,

ab) szé¢khelyét,

b) az iktat6szamot,

¢) az ligyintéz0 megnevezeését,

d) az ligyintézés helyét és idejét,

e) az irat alair6janak nevét, beosztasat és

f) a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat

Az intézményegység-vezetd kiadmanyozza az intézmény egésze tekintetében:

e az intézmény mitkodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

e a helyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e aszakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti

e szervel, valamint a birosagok ¢€s ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

e a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkorrel Osszefiiggd dontések
iratait,

e intézményi beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e azintézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

e az eldiranyzat-modositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét érintik,

e ahelyi és orszaggytilési képvisel6k megkeresésével dsszefliggd iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.
Az intézményegység-vezetd helyettes kiadmanyozza:

e amegkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
e kiadmanyokat, amennyiben azok kiadméanyozasat a féigazgaté nem tartotta fenn, és
e arra mas nem kapott felhatalmazast,

o a feladatkorébe tartozo ligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando
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e valaszlevelek elOkészitése soran hozott kozbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozasat az intézményegység-vezetd nem tartotta fenn, és arra

mas nem kapott felhatalmazast.
Alairasi jogkor:
Alairasi joga az intézményegység-vezetonek, tavollétében helyettesének van.

A képviseleti jog a munkaltatoi jogkor gyakorlasara nem terjed ki, tovabba sajtod, média, és egyeb
forumokon az intézmény nevében az AMK igazgatd tudtaval nyilatkozhat. Pénzgazdalkodasi
jogkorok tekintetében az intézmény mindenkor hatalyos gazdalkodasi szabalyzata az iranyado.

Sajat teriiletiikon alairasi joguk van a vezetdallastiaknak, az adminisztrativ dolgozoknak.

3.2 Bélyegzéhasznalat

Az 6voda bélyegzdit a vezetdk, az dvodatitkar hasznéljak, ill. vasarlasnal, ligyintézés esetén az
ezzel megbizott dolgozo (ilyenkor a bélyegzot csak atvételi elismervény ellenében

lehet kiadni.). A pecsétek 6rzésérdl az intézményegység-vezetd és helyettese gondoskodnak.

Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

Hosszu bélyegz6:

Az intézmény neve, cime, telefon szama, email cime, ad6szama.

Korbélyegzo:

Kozépen logo, korben az intézmény neve, OM azonositdja.

3.3. A vagyonnyilatkozattal jaré munkakorok
Altaldnos rendelkezések, jogszabalyi hattér:
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.) bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazasaban all6 mindazon

személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek:

e azigazgato
e azigazgatohelyettesek
e atagintézmény-igazgatok

e az intézményegység-vezetdje.

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése:

A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.
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Feliilvizsgalat médja:

Jogszabalyi valtozas.

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

e a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozod jogviszony, beosztas létrejotte,
munka vagy feladatkdr betoltése érdekében azt megelézden,

e a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas-munka vagy
feladatkdr megsziinését kdvetd 30 napon beliil,

e a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka vagy
feladatkor fennallasa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kdvetden, ha a torvény eltéréen nem

rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget ¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében

junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban allo6 személy
foglalkoztatasara irdnyuld jogviszony athelyezéssel torténé megsziinésekor, feltéve, ha az

athelyezés vagyonnyilatkozattételi kotelezettséggel jar6 munkakorbe, illetve feladatkorbe torténik.
A vagyonnyilatkozat orzésért felelos személy:

Az intézményegység-vezetd esetében a munkaltatoi jogkor gyakorldja az AMK igazgato.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése:

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valos tartalmu
vagyonnyilatkozatot tesz. A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennalld
érdekeltségi €s vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6zd ot

naptari évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmazo jovedelemrol kell kitolteni.

3.4. Az intézmény nevelési funkcidjaval kapcsolatos eldirasok
Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a 2011. évi CXC. a nemzeti kdznevelésrdl szolo
torvény és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint elkészitett

Pedagogiai Program (PP) szabalyozza.
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Az 6voda pedagogiai programja tartalmazza azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositjak a
gyermekek fejlodését, kozosségi €letre valod felkészitését, a szocidlisan hatranyos helyzetben 1évok
felzarkdztatasat. Az intézmény vezetdi, és az ovodapedagogusok kotelesek tajékoztatast adni a

sziiloknek a pedagdgiai programrol. (sziiloi értekezlet, fogaddora)

Az intézményegység-vezetd a Sziildi Kozosség tagjait tidjékoztatja a program alapelveirdl, a
megvalositas feltételeirdl, késObbiekben, a program céljdban, feladatdban megfogalmazottak
értékelésérol. Az dvoda szakmai tekintetben Onalld. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban
minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A dontések

elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok és sziilok és képviseldik is.

Az 6voda jogszabalyban el6irt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a feln6tt alkalmazottak
adatair6l. A nyilvantartott személyes ¢és kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasarol,

nyilvanossagra hozatalarol az 6voda Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.
Kotelez6 nyilvantartas vezetése — Nkt. 41. §
Az intézmény a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat koteles vezetni:

e alkalmazottakrol

e gyermekekrol
Az adatok bizalmasok, tovabbithatok a fenntartonak, kifizet6helynek, birdsagnak, rendérségnek,
igyészségnek, helyi Oonkormanyzatnak, allamigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo

rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak.

A dolgozok kotelessége: 8 napon beliil adataik valtozasat bejelenteni (hazassagkotés, lakcim,

telefonszam-valtozas, gyermeksziilés, iskolai végzettség valtozas).

3.5. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézményegység-vezetd iroddjaban, tovabba a sziilék altal is hozzaférhetd helyen, a neveldi

szobaban kell elhelyezni az intézményegység-vezetd altal hitelesitett masolati példanyokat.
A sziil6k és mas partnerek szdmara nyilvanos dokumentumok:

e az 6voda pedagdgiai programja (PP)
e aszervezeti ¢s milkddési szabalyzat (SZMSZ)

e abdlcséde szakmai programja.
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A sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos rendelkezések

A felsorolt nyilvanos dokumentumokat a sziilok a beiratkozasnal, illetve barmikor az év folyaman
megismerhetik, és kérésre attanulmanyozas céljabol barmikor elkérhetik, az intézménybdl azonban
el nem vihetik. A dokumentumok az intézmény honlapjan is megtekinthetok. A beiratkozas utani
elsd sziiloi értekezleten az o6vondk ¢és kisgyermekneveldk a szabalyzatokban foglaltakrol

tajékoztatast tartanak.

A felvetddott szobeli kérdésekre lehetdség szerint szoban azonnal, illetve 15 napon beliil irdsban

torténik a valaszadas. frasbeli kérdésekre 15 napon beliil irasban torténik a vélaszadas.
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4. Az intézményegység szervezeti felépitése és vezetése

Intézményegység-vezetd

Intézményegységvezetd-
helyettes

Szakmai munkak6z6sség

o Bolcsdde szakmai vezetd
vezetok

Kisgyermekneveld

Ovodapedagdgusok

Bolcsddei dajka

NOKS

Az intézményegység
- munkaltatoi jogkor gyakorloja: az AMK igazgatod
- vezetdje: intézményegység-vezetd

Az ovodavezetoseg tagjai
- intézményegység-vezetod

- intézményegység-vezetd helyettes
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- bolcsdde szakmai vezetdje
- német és a magyar munkakdzdsség vezetok

A munkatervben megjelolt idOpontokban tartanak megbeszéléseket, melyen véleményiikkel,

javaslataikkal segitik a vezetét dontéseinek meghozataldban.

Az intézményvezetOség tagjai a belsé ellendrzési szabalyzatban rogzitett ellendrzési feladatokat is

ellathatnak (1. szamu melléklet).

Az intézményegység-vezetd feladatait, jogkorét, felelésségét a koznevelési torvény, valamint a

magasabb vezetd hatarozza meg.

Kiemelt feladatai:

a nevelomunka iranyitasa, ellendrzése
- anevelGtestiilet és a dolgozoi kollektiva vezetése

- a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszeri

megszervezése, ellendrzése

- az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi ¢és targyi feltételek biztositdsa a

rendelkezésre allo koltségvetés alapjan

- egylittmlikodés biztositdsa a sziléi szervezettel, az intézményi alapitvannyal, a

munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel
- azintézmény képviselete
Felelés:
- aszakszerl és torvényes miikodésért
- az ésszerl és takarékos gazdalkodasért
- apedagbdgia munkaért
- agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért
- aneveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
- agyermekbalesetek megel6zéséért.

Az intézményegység- vezetdt szabadsaga, betegsége vagy hivatalos tavolléte esetén korlatozott

jogkorrel, és feleldsséggel helyettesiti az intézményegység-vezetd helyettes. A vezetd 4 hetet
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meghalado tartds hidnyzasa esetén az AMK igazgatd megbizasara, teljes jogkorrel latja el vezetdi

feladatait.
Intézményegység-vezetd helyettes:

Az intézményegység-vezetd feladatait az intézményegység-vezetd helyettes kozremitkddésével latja
el. Az intézményegység-vezetd helyettes megbizast az intézményegység-vezetd adja. A megbizas 5

évig, vagy visszavonasig érvényes.

Az intézményegység vezetd-helyettes a torvényben meghatarozott felséfoku végzettséggel és
szakképzettséggel, valamint legaldbb ot ¢év pedagdégus munkakdrben szerzett gyakorlattal

rendelkezd személy lehet.

Az intézményegység-vezeto helyettes fobb feladatai:

- kozvetleniil szervezi és iranyitja a technikai dolgozok munkajat

- felel a szabadsag kiadasaért és a megfeleld helyettesitésért

- kozremiikddik az 6vodapedagdgusok ellendrzésében, értékelésében
- ellendrzi a dolgozok jelenléti ivét.

Az intézményegység-vezetd helyettes munkdjat az dvodapedagodgusi munkakori leirasa mellett
kiegészitd munkakdri leirds alapjan, valamint az intézményegység-vezetd kozvetlen iranyitasa

mellett végzi.

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményegység-vezetd gyakorolja, tevékenységérdl
rendszeresen beszamol. Az intézményegység vezetd helyettes munkakori leirdsat az

intézményegység-vezetd késziti el.
- Az intézményegység-vezetd tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat.
- A nevelési terlileten kozremiikddik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitasdban.

- Kozvetleniil szervezi ¢és irdnyitja a neveldmunkéat kozvetleniil segitd alkalmazottak
munkajat.
A bolcséde szakmai vezetdjének feladatai

e Az intézményegység-vezetOvel egyiittmiikddve biztositja a bdlcséde szakszerli

mukodésének feltételeit.

e Megszervezi a dolgozdk tevékenységét, irdnyitja és rendszeresen ellendrzi azok

végrehajtasat.
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Figyelemmel kiséri a kisgyermekellatds biztonsagat, szakszeriiségét, ennek érdekében

sziikség esetén intézkedést tesz, vagy kezdeményez felettese iranyaban.
Pontosan vezeti az eldirt nyilvantartasokat, rendszeresen ellendrizve azokat.
A KENYSZI adatszolgaltatast végzi

Ugyel az ahhoz kapcsolédd dokumenticid szakszeri kitdltésére, vezetésére, rendszeres

1d6kozonként ellendrizve azt.

Elkésziti az éves, havi és soron kiviil kért jelentéseket, az adatvédelmi el6irasok

betartasaval.
Sziikség szerint adatszolgaltatast végez, munkatervet, beszamolot készit.
Részt vesz a bolcsddét érintd biztonsagi szemléken.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsagos munkavégzés feltételeit és indokolt esetben

intézkedést tesz, illetve kezdeményez.
Igénylés utjan gondoskodik a neveld - gondoz6 és a technikai munka feltételeirdl.

Ellendrzi a szakmai €s technikai munkafolyamatok szakszerliségét, a higiénés szabalyok
betartasat. Kiilonos figyelmet fordit a gyermekek élelmezésének szakszerli megvalositasara.

Sziikség szerint intézkedést tesz, kezdeményez.

Folyamatosan kontrollalja a gyermekek korszeri ¢€s szakszeri ¢élelmezésének
megvalositasat. Figyelmet fordit a diétds étkeztetés szakszerli megvaldsitasara. Sziikség

szerint intézkedést tesz, kezdeményez.
Ellendrzi a bolcsdde hazirendjének betartasat.

Rendszeresen nyomon koveti a szakmai szabalyozd torvényeket ¢és rendeleteket,
észrevételeit tovabbitja a felettesének. Ellendrzi a jogszabalyok és belsd szabalyzatok
bolcsddékre vonatkoz6 eldirdsainak betartdsat. Mulasztds esetén intézkedést tesz, vagy

felelosségre vonast kezdeményez a munkaltatonal.

Bolcsddéjének szolgaltatoi kulturdjat figyelemmel koveti, sziikség esetén intézkedést tesz,

vagy kezdeményez.

Hataskore szerint ellatja a gyermekek bolcsddei felvételével, illetve szolgaltatdsok

igénybevételével kapcsolatos feladatokat.
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Szoros kapcsolatot tart a sziilokkel, értékeli a bolcsddei munkaval kapcsolatos
észrevételeket. Sziikség esetén intézkedik, vagy jelzést tesz felettese, illetékes felé. Segiti az
Erdekképviseleti Forum megalakulasat, a hatékony egyiittmiikodés érdekében partneri

kapcsolatot épit ki vele. Intézkedik az esetleges panaszok orvoslasarol.
Egyiittmiikodik a tarsintézmények, hatosagi szervek szakembereivel.

Egészségnevelési munkat végez és segiti, ellendrzi az ilyen jellegi tevékenységet a

bolcsodében.
Szervezi és levezeti a sziil6i értekezleteket.

Segiti az 0j dolgozé munkdba 4llasat, szakdolgozok esetében a gyakornoki szabalyzat

szerint.

Rendszeresen ellendérzi a szakdolgozok és kisegitd személyzet munkdjat, munkara képes
allapotat, etikai magatartdsat, amelyhez sziiksége szerint a szaktandcsadok segitségét

kérheti.

Belsé tovabbképzéseket szervez mind a szakmai, mind a technikai dolgozok szémara.

Biztositja és szervezi dolgozodi tovabbképzésen, szakmai programokon valo részvételét.
Az akut miiszaki meghibasodasokat az intézményvezetonek jelzi, intézkedést kezdeményez.

Ellen6rzi a kisgyermeknevelok 4altal vezetett dokumenticiot. Segiti azok szakszerli

vezetését.

Gondoskodik az intézeti vagyon védelmérdl, az ellatott gyermekek és a dolgozok

biztonsagarol.
Gondoskodik a szakmai kovetelmények, elvek és modszerek maradéktalan érvényesiilésérdl.

Meghatarozza és elkésziti a bolcsdde szakmai programjat, illetve folyamatosan segiti €s

kontrollalja annak megvalosulasat.
Munkaltatdja kirendelése alapjan tovabbképzésen vesz részt, onképzést folytat.

Részt vesz a kiillonbozé munkakorokben dolgozok képzési, tovabbképzési programjainak

szervezésében, lebonyolitdsaban.
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e Biztositia a szakképzésben, akkreditalt tovabbképzésben bolcsddéjének  kijelolt
gyakorlodteriiletként valo miikkodését. Mas bolcsddék szakembereinek szervezett szakmai

tapasztalatcserében, konzultacidban aktivan részt vesz.
e Gyermekvédelemhez kotodo feladatokat végez, szervez, €s iranyit.

e FEllat egyéb feladatokat is, amellyel a munkaltatoi jogkor gyakorloja megbizza.

4.1. Az intézményegység-vezeto és helyettesének az intézményben valé benntartéozkodasanak

rendje:

Az intézmény zavartalan mikddéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Amennyiben tartos tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hianyzas vagy két miiszakos
munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az intézményegység-vezetd vagy helyettesének
folyamatos benntartézkodasa ezen iddszakban nem oldhaté meg, ugy a helyettesités rendjére

vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.

4.2. Az intézményegység-vezeté vagy helyettese akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje:

Az intézményegység-vezetd szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a helyettese

helyettesiti.

Az intézményegység-vezetd akadalyoztatdsa esetén a helyettesitését teljes feleldsséggel az
ovodaban az helyettese latja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizarolagos hataskorébe

tartozo ligyek kivételével.

Az intézményegység-vezetd tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korli. Tartos tdvollétnek az
egy honapnal hosszabb iddtartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozé
megbizas az AMK igazgato altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités,

kifliggesztés).

Az intézményegység-vezetd és a helyettese egyidejli tdvolléte esetén a helyettesitésre irasban kell

megbizast adni. A vezetdk helyettesitésekor a megbizott vezetd:

e csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo intézkedéseket, dontéseket
hozhatja meg

e csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok

e a helyettesités sordn a jogszabaly, illetve az intézmény bels6 szabalyzataiban kizardlag az

intézményegység-vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.
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4.3. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje, és a munkavégzés

altalanos szabalyai
Munkakezdés:

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakdrére megallapitott munkaidd kezdete el6tt legalabb
10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében, hogy napi

teend6it megfelelden elokészitse.
Kotelezo orak és a kotott munkaido dokumentalasa:

A pedagogus munkakorben dolgozoknak jogszabalyban meghatdrozott kotelezd oraikat az
intézményben a gyermekekkel vald kdzvetlen foglalkozésra kell forditaniuk. A kotelezd orakon thl
heti 4 6rdban az igazgatd egyéb neveldmunkahoz kapcsolodo tevékenység elvégzését rendelheti el.
Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére a pedagogus a kotelezd ordjanak letdltése

utan is berendelhetd a 40 6rds munka idejének terhére.

Kisgyermekneveldk heti munkaideje 40 ora. Kisgyermekneveldi feladatok ellatasa mellett a heti 35
orén feliil a fennmarado6 heti 5 ora (napi 7+1) a folyamatos felkésziilésre, a sziildi értekezletekre,
csaladlatogatasokra, iinnepélyekre, dekoracié készitésére, a bolcsdde képviseletére, a kozségi

rendezvényeken forditddik
Munkaidé beosztas:

A dolgozok napi munkarendjét az intézményegység-vezetd valamint a helyettese allapitjak_meg az
intézmény foglalkozéasi rendjének fliggvényében. A pedagégus munkaid0 beosztdsat az
intézményegység-vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere lebonyolitasi modjanak megjelolésével
cser¢lheti csak el. Konkrét napi beosztasoknal elsOsorban a gyermekcsoport érdekeit, az 6voda

zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.
Helyettesités rendje

Az intézmény zavartalan miikddése érdekében az alkalmazottak munkarendjét, a tavollévok

helyettesitési rend;jét — a hatalyos jogszabalyok betartdsaval — az intézményegység
vezetd €s helyettese allapitja meg.
A helyettesitések elvei:

e jogszabalyban meghatirozott mérték eseti és tartds helyettesités esetére
e viszonylagos allandosag, lehetdleg csoporton beliil

e cgyenld terhelés
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e pénziigyi vonzat figyelembevétele.
Az dvodatitkar (AMK titkar) talmunkajukért szabadid® jar.

A neveld - oktato munkéaval Osszefliggd rendszeres, vagy eseti feladatokra a megbizast, vagy

kijelolést az intézményegység-vezetd adja ki a helyettesek véleményének meghallgatasa utan.
A megbizasok alapelvei:

- ratermettség

- szaktudas

- egyenletes terhelés

Szabadsag és rendkiviili tAivolmaradas

A szabadsagolasi terv alapjan az intézményegység- vezetd a helyettesével egyeztetve engedélyezi a
szabadsagot. A dolgozd a munkabol valo rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy
nappal elébb, de legkésdbb az adott munkanapon 7:00 oraig koteles jelenteni az intézményegység-

vezetd helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel

hagyhatjak el az intézményt.

Egyéb tekintetben az Puétv., Mt., a Kjt, az NKt, az évoda miikddését meghatiroz6 intézményi

dokumentumok az irdnyadok.

Minden alkalmazottnak be kell tartania az altalanos munka-, és balesetvédelmi eldirasokat. Az

ezzel kapcsolatos képzést megbizott szakember tartja a dolgozok részére.
Minden alkalmazott munkakori leirasat az intézményegység-vezetd késziti el, amely tartalmazza a
dolgoz6 kotelezettségeit, jogait, hataskorét, altalanos-, és egyéni feladatait.

5. Az intézményegység kozosségeinek jogai, feladatai, kapcsolattartasuk formaja

5.1. Alkalmazotti kozosség

A bolecsdde dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos jogaikat ¢és
kotelességeiket a Munka torvénykdnyve ¢€s a Kozalkalmazottak jogéllasardl szolo torvény

egylittesen szabalyozza.
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Az 6voda dolgozdéi koznevelési alkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket
¢s jogaikat a Munka torvénykonyve mellett a Pedagogusok uj életpalyajarol szolo torvény

szabalyozza.

Az alkalmazottak egy része a pedagogusok uj életpalyajarol szolo torvény alapjan neveld-oktatd
munkat végzd pedagdgus, a tobbi dolgozo a neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segitd koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban, mig a nem kozvetleniil az oktatd neveld munkat segité munkatarsak,
a gyermekétkeztetési feladatokat ellatok a Munka torvénykonyve alapjan munkaviszonyban

foglalkoztatott, a koznevelési dolgozok.
Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi munkavallal6 a tagja.
Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget ¢és azok képviseldit jogszabdlyban meghatdrozott részvételi,

javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozdsségét azokon a rendezvényeken,

amelyekre meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkez6 kozosségeken kiviil az
6voda mitkodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az 6voda
minden alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
elékészités sordn a dontési jogkor gyakorldjdnak mérlegelnie kell. Egyetértési jog az intézkedés
meghozataldnak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az
egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért. A dontési jog a
rendelkezd személy, vagy testlilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet jogszabalyok
biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes feleldsséggel egy személyben
testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerli tobbség (50%+1f6) alapjan dont. A testiilet akkor
hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van. A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett
javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a javaslattevével, véleményezdvel kozolni kell. Az
alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre szO0l6 munkakori leirasok

szabalyozzak.

5.2. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 kotelezettségei

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo alapvetd feladata a rabizott gyermekek, nevelése,
6vodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramija szerinti nevelése, sajatos nevelési
igényll tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel

Osszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy
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1. nevel6 munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl, tehetségének
kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot, figyelembe véve a

gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének litemét, szociokulturalis helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmiikodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatdst segitd mas

szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanuld felzark6zasat elésegitse,
3. segitse a tehetségek felismerését,

4. elémozditsa a gyermek, tanulod erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi

szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

5. egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére €s megbecsiilésére,
egylttmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmodra, hazaszeretetre nevelje a

gyermekeket, tanulokat,

6. a sziildt (térvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a gyermek fejlddésérdl, magatartasarol,

az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megodvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvildgositadssal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild — és sziikség esetén mas

szakemberek— bevonasaval,

8. a gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul

tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

9. 6vodaban a nevelési és ismerettartalmakat sokoldalian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
munkajat éves, heti ¢és foglalkozasegységenként, gyermekcsoporthoz igazitva, szakszerien

megtervezve végezze, iranyitsa a gyermekek tevékenységét,
10. a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint értékelje a gyermekek tevékenységét,
11. részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

12. a pedagogiai programban és a koznevelési intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban

el6irt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

13. pontosan ¢és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogaddordkon, az intézményi

iinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

14. hataridére megszerezze a kotelezd mindsitést,
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15. megdrizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juté titkot,
16. hivatasahoz mélto, az Etikai Kddex szerinti magatartast tanusitson,
17. a gyermek érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

Az 1.-17. pontban megfogalmazottak érdekében a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

koteles:
a) a munkaltat6 altal el6irt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd

rendelkezésére allni,

c) munkdjat személyesen, az altaladban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara

vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitasok €s az Etikai Kodex szerint végezni,
d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartdst tantsitani,
¢) munkatarsaival egylittmiikddni,

f) a gyermek, tanul¢ sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikodésre torekedni.

5.3. A nevelétestiilet

A nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében pedagdgus-
munkakorben, a felséfoki végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd

munkakorben foglalkoztatottak kdzossége.

A nevelOtestlilet hatdrozza meg alapvetden az intézmény szakmai tartalmi munkdjat. A
munkaveégzéssel kapcsolatos jogaikat €s kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi
rendeletei, a munka torvénykonyve és a pedagdgusok uj életpalyajarol szo16 torvény és végrehajtasi
rendelete szabalyozza. A neveldtestillet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott
jogositvanyokkal rendelkezd testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozd ¢és dontéshozo szerve, torvényben tovdbba az e szabalyzatban meghatarozott
kérdésekben ¢és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és

javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
A neveldtestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §., valamint

annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.
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A nevelési-oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatdsi intézmény mikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint e torvényben ¢€s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevod

jogkorrel rendelkezik.
A nevel6testiilet dontési jogkore Kiterjed
- a tovabbképzési program elfogadasa,
- a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,
- a hazirend elfogadasa,
- jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben
A nevelési év értekezletei:
- évnyito értekezlet
- Oszi nevelési értekezlet
- tavaszi nevelési értekezlet
- évzaro értekezlet

A nevelGtestiileti értekezletek vonatkoz6 napirendi pontjdhoz az véleményezési jogot gyakorlo

sziildi szervezet képviseldjét és a bolcsdde szakmai vezetdjét meg kell hivni.

Rendkiviili értekezlet hivhatd Gssze, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada illetve az AMK

vezetdje ezt sziikkségesnek tartja.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak

kivételével — nyilt szavazassal és egyszerii sz6tobbséggel hozza.

Titkos szavazds esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A

szavazatok egyenldsége esetén az intézményegység vezetd szavazata dont.

A neveldtestiileti értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyvét a kijeldlt pedagdgus vezeti.
A jegyzOkonyvet az intézményegység-vezetd, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiilet jelenlévd
tagjai koziil egy hitelesitd irja ald. A dontések az intézmény iktatott anyagéaba keriilnek hatarozati

formaban.

60



5.4. Szakmai munkakozosség

A pedagogusok a mindségi szakmai munka tervezésére, szervezésére €s ellenbrzésére szakmai
munkakdzosséget hozhatnak 1étre. Tagjaik koziil évenként a munkak6zosség sajat tevékenységének
iranyitasara, koordindldsara munkakozosség-vezetdt valasztanak, akit az intézmény vezetdje biz
meg a feladatok ellatdsaval. A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre
szakmai munkakozosséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai
munkak6zosség hozhato 1étre. A szakmai munkak6zosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében ¢€s ellendrzésében, Osszegzd

véleménye figyelembe vehetd a pedagdégusok mindsitési eljarasaban.
A szakmai munkako6zosség tevékenysége

Ovodéankban szakmai munkakozosségek feladatait a koznevelési intézmény Pedagogiai programja

¢s éves munkaterve irdnyozza elo.

A nevel6testiilet feladat atruhdzéasa alapjan a szakmai munkak6zosség az alabbi tevékenységeket

folytatja:

e javitjak az intézményben folyd nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat,

e mindségét

e szakmai segitséget nyujtanak a palyakezdd pedagogusoknak

e részt vesznek a pedagogus-hallgatok szakmai gyakorlatanak segitésében

o fejlesztik a nevelés, az oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat

e kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tankdteles koruak
ismeretszintjét

e segitenek a pedagdgusok tovabbképzésének szervezésében

e az intézmény fejlodése érdekében pedagogiai kisérleteket végeznek

e javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre 4all6 szakmai eldirdnyzatok
felhasznalasara

e segitséget nyljtanak az 6vodai nevelést segitd eszk6zok, a taneszkozok, tankonyvek,
segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasdhoz

e kozremiikodnek a német nemzetiségi nevelés szakmai iranyitasaban.

A szakmai munkak6zosségek vezetdi képviselik a munkakozdsséget az intézmény vezetOsége felé
és az 6vodan kiviil. Allasfoglalasukat és javaslataikat a munkakozosség tagjai véleményének
figyelembevételével teszik meg. A szakmai munkakozosség feleldssége, hogy a szakmai innovaciok

Osszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.
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A munkak6zosség vezetd feladatai

iranyitja a munkakozdsség tevékenységét, bemutatd foglalkozasokat tart €s szervez,
Osszedllitja a pedagogiai programhoz igazodva a munkak6zdsség €ves tervét,
beszamol a neveldtestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol,

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a tagok jutalmazésara, kitiintetésére,
fejleszti a szakteriilet modszertanat, javasol, kezdeményez uj dolgokat,
figyelemmel kiséri a szaktertilet palyazatait,

kivalasztja és javasolja a jol hasznalhat6 konyveket, segédanyagokat,

kapcsolatot tart az iskolai német munkakozdsséggel,

kapcsolatot tart mas nemzetiségi 6vodak német munkakdzosségeivel.

Kapcsolattartas rendje:

- Az intézményegység-vezetd szobeli tajékoztatdsa meghatarozott idokozonként a
munkak6zdsség tevékenységérol.

- frasbeli beszamold, 6sszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az
éves

feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

5.5. A nevelémunkat kozvetleniil segité (NOKS) dolgozok kozossége

Dajkak:

Jogallasa: Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott koznevelési dolgozo.

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az AMK igazgatd gyakorolja. Kozvetlen felettesiik az

intézményegység-vezetd. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben

véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezd kdzosséget alkotnak.

A dajkdknak minden olyan iigyben, amelyben a térvény az alkalmazotti k6z0sség véleményét kéri,

akkor nem csak a képviseldik utjdn mondanak véleményt hanem személyesen voksolnak.

Részvételi, javaslattételi s véleményezési jog illeti meg kozosséglik képviseldjét az intézmény Oket

érintd tigyeiben.
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Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés eldkészitése sordn a dontési jogkor
gyakorldjanak mérlegelnie kell, és a javaslatokkal, véleményekkel kapcsolatos allaspontjat a

javaslattevével kozdlnie kell.

Ugyviteli munkakérok:

Ovodatitkar

Jogallasa: Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkozatott koznevelési dolgozo.

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az AMK igazgatd gyakorolja. A nevelGtestiilettl és a
dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd, nevel6-oktatd munkat segité koznevelési
foglalkoztatott, akinek feladata elsdsorban az intézmény adminisztraciés adat és iratkezelési
feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerli miikddéséhez szolgdlo feltételek biztositdsa a vezetd
egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd

jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese az intézményegység-vezeto.
Pedagogiai asszisztens
Jogallasa: Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkozatott koznevelési dolgozo.

Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat az AMK igazgatd gyakorolja. Munkéjat az
intézményegység-vezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakdri leirdsa alapjan végzi. A foglalkozas
gyakorlasa soran eldfordulod feladatokat jogalladsatol fliggéen az dvodapedagdgus irdnymutatisa

alapjan végzi.
5.6. Technikai dolgozok kozossége
Konyhai kisegito, takarito

Jogalldsa: Munkaviszony keretében foglalkoztatott koznevelési dolgozo6. Felette az altalanos

munkaltatéi jogokat az AMK igazgato gyakorolja. Kozvetlen felettese az intézményegység-vezetd.

5.7. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

A neveldtestiilet meghatarozza a szakmai egyiittmiikodés forumait, a talalkozasok gyakorisagat, a

dokumentélas formajat €s az egyiittmikodés eredményeinek értékelését az alabbiak szerint:

Egyiittmikodok Forumai Gyakorisag Dokumentalas
kore
Teljes alkalmazotti | Nevelési  évet | Evente 2 | JegyzOkonyv Jelenléti iv
kor nyitd6 és zaro | alkalommal
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értekezlet

Nevel6testiilet Szakmai nap Evente 2 | JegyzOkonyv
alkalommal Jelenléti iv
vagy  sziikség
szerint
Ovodapedagogusok | Munkakozosségi | Havonta 1 | Szakmai vélemény, Onértékelés
értekezlet alkalommal vagy a munkakozosség-vezetok
altal  meghatarozott  feladat
leadéasa eldzetesen. (A

munkako6zdsség-vezetok az éves
beszamoloban  rogzitik  az
értekezleten elhangzottakat)
Jelenléti iv

Dajkak Ertekezlet Alkalomszertien | A megbeszélés emlékeztetdje
Jelenléti iv

Az intézmény Vezetdségi Folyamatosan Emlékeztetok
vezetdsége megbeszélések | ill.havi 1 Jelenléti iv

5.8. A vezetok és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formai

A koznevelési torvény alapjan a sziilok jogaik érvényesitésére, kotelességiik teljesitése érdekében
az intézmény milkodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezd sziildi szervezetet hozhatnak létre. A sziiléi szervezet dont szervezeti és miikodési

rendjérdl, tisztségviseldinek megvalasztasarol, sajat képviseletérdl. (I1. kotet 2. szamu melléklete)

ha a sziil6i szervezetet az 6vodas gyermekek sziileinek tobb mint 50%-a valasztotta meg, jogosult

eljarni a sziilok képviseletében az intézményt érintd tigyekben.

Az o6vodai szintll sziildi szervezettel vald egyiittmiikodés szervezése az intézményegység-vezetd
feladata. Az intézményegység-vezetd ¢€s a sziildi szervezet elndke az egylittmiikodés tartalmat és
form4jat az éves munkaterv és a sziildi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak
meg. A sziléi szervezet mitkdodésének feltételeirdl az intézményegység-vezeté gondoskodik. A
szlilokkel torténd kapcsolattartdst a jogszabalyokban és a jelen Szabdlyzatban meghatarozott
eseteken til a hdazirend is tartalmazza. A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-érdl, iigyrendjérdl,
munkatervének elfogadédsardl, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga

dont.
A sziiloi szervezet kiemelt feladata, hogy

- javaslatot tegyen az intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
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- egyetértési jogot gyakoroljon az 6vodai pedagdgiai program és a hazirend elfogadéasakor

- ¢ljen a jogszabaly altal biztositott jogositvanyaival, amellyel segiti az intézmény

hatékonyabb miitkodését és timogatja a vezetdk irdnyitasi €s dontési tevékenységét.

A sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat (40 %-at) érintd kérdésekben kezdeményezheti
a nevelGtestiilet Osszehivasat, amelynek megvaldsuldsardl a nevel6testiilet dont. A szervezet
intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a szervezet valasztott elnoke irasban juttatja el az

intézményegység-vezetdhdz, vagy az AMK igazgatohoz.

Az intézményegység-vezetd feladata a sziiloi szervezettel valo kapcesolattartas és egylittmikodeés,

melynek soran:

- az intézményegység-vezetd a szervezet véleményezési, javaslattevo, és egyetértési joganak
gyakorlasahoz sziikséges informacids bazis megadésa (nyilvanos iratok és dokumentumok

hozzaférésének biztositasa)
A kapcsolattartas formai
- szobeli személyes megbeszElés
- ¢értekezletek
- irasbeli tajékoztatok

Az ovoda a tanév sordn szobeli tajékoztatdst tart az éves munkatervben rogzitett, az altalanos

munkaidén tali idépontokon.
Csaladlatogatas:

Az Ovodaba uUjonnan bekeriild gyermekek sziikség szerinti latogatisa a csoport két
ovodapedagdgusanak egyiittes részvételével. Az iddpontot a sziildkkel eldére egyeztetni kell. A
csaladlatogatasra fel kell késziilni. Az oOvodapedagdégusoknak minden helyzetben tapintattal,
tirelemmel, sziikkség szerint tényleges pedagogiai segitséget kell adniuk a csalddnak. A gyermek

ismerete €s szakmai felkésziiltség nélkiil sikertelen lehet a csaladdal val6 kapcsolat.

Problémas esetben a latogatast sziikség szerint meg kell ismételni (a Gyermekjoléti Szolgalat

bevondasaval).
Sziiloi értekezletek

Uj gyermekek sziilei részére nyaron a vezetdk tartanak tajékoztaté értekezletet.
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A sziilok a tanév rendjérdl, feladatair6l, a gyermek fejlddésérdl az 6szi és a tavaszi sziiloi

értekezleten kapnak tdjékoztatéast. Feleldsek: 6vodapedagogusok.

Az értekezleten a csoport mindkét dvodapedagogus koteles részt venni. Rendkiviili értekezletet a
vezetd a csoportos 6vodapedagogus, ill. az SZMK kezdeményezésére az intézményegység-vezetd

hivhat 6ssze a felmeriil6 halaszthatatlan problémak megoldasara.
Fogadoorak

Az 6voda valamennyi pedagogusa - az altaldnos munkaid6én tali idépontban- tanévenként 2
alkalommal fogadoorat tart. Errél a sziiloket két héttel korabban a csoport hirdetétablajan
tajékoztatni kell. Az intézmény pedagdgusai a jogszabalyok alapjan évente legalabb két alkalommal
tajékoztatni kotelesek a sziilot a gyermekek 6vodai életérdl, fejlodésének alakulasarol, mely

tajékoztatas tudomasul vételét a sziild alairasaval dokumentalja.

Amennyiben a gondvisel6 a fogadooran kiviili idOpontban is taldlkozni szeretne az

6vodapedagogussal gyermeke tigyében, eldzetes iddpont egyeztetés sziikséges.
Nyilt napok

Evente egy alkalommal a sziilsk részére. Nagycsoportban ezen kiviil egy nap az alsos tanitok

részvételével
Online feliileteken torténo tajékoztatas

Hivatalos, személyre sz616 kommunikécio elektronikus uton is biztositott a sziilok hozzajarulasaval,

az altaluk megadott e-mail cimek hasznalataval.

Az egyes csoportok életével kapcsolatos informaciok az adott csoport zart feliiletén is kozzé
tehetdk. Ezen csoportok haszndlata a sziilok és pedagdgusok szdmara valaszthaté kommunikacios

forma, hasznél6i szamara a csoportkommunikécio szabalyainak betartasa kotelezo:
- a csoportban elhangzottak tovabb nem oszthatdk, nyilvanossa nem tehetok

- fényképeket csak az érintettek irasbeli beleegyezésével tolthetnek fel a feliiletre

- a koz0sségi oldalakon mas gyermekét is dbrazolo fényképek megosztasa tilos

- csak a csoport ¢életével kapcsolatos kommunikécio tAimogatdsara hasznalhato

A kozérdekii tudnivaldkat az dvoda honlapjan, illetve a telepiilési média feliiletein is kdzz¢ tessziik.
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6. Pedagégiai munka belsé ellendrzésének rendje

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének fogalma, célja

A pedagogiai munka belsd ellendrzését a intézményegység-vezetd iranyitja, az ellenérzés a

nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai tevékenységére kiterjed. A pedagodgiai munka

belsd ellenérzésének célja az esetlegesen el6forduld hibak mieldbbi feltdrasa, majd a feltarast

kovetd helyes gyakorlat megteremtése. Az ellendrzés célja mdésrészrél a pedagdgiai munka

hatékonysaganak fokozasa.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:

Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

A foglalkozasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a
pedagogus altal elért eredményeket, 6sztonzden a minél jobb eredmény elérésére.
Tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat.

Biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat.

Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kdvetkezetes végrehajtasat,
megtartasat.

Hatékonyan miikodjon a megeldzés szerepe.

A intézményegység-vezetd €s a helyettes, valamint a vezetdségi tagok a pedagodgiai munka
eredményessége ¢€s az intézmény zavartalan miikodése érdekében ellendrzi, értékeli a
dolgozok munkajat. Az ellenérzési szempontokat, kiemelt feladatokat az éves munkaterv

tartalmazza.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellenérzése soran

a pedagdgusok munkafegyelme,

a neveldmunkahoz kapcsolddo adminisztracié pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasaga, a csoportkép kialakitasa,

az 6vono-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,

a neveldmunka szinvonala, eredményessége.

A tanulasi folyamatok szervezése

elézetes felkésziilés, tervezés,
felépités és szervezes,

az alkalmazott modszerek,
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e a gyermekek tevékenysége ¢és magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa,
az eredményesség vizsgalata, a pedagdgiai program kovetelményeinek teljesitése,
e a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége,

e agyermekek fejlddésének nyomon kovetése, fejlesztése.
A belso ellendrzés kiterjed

e amunkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre,
¢ a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére — az ellendrzési terv

alapjan.

Az intézményegység-vezetd a pedagdgiai munka belsd ellendrzése céljabol éves munkatervet
készit. Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni. Az ellenérzési tervben nem

szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl a intézményegység-vezetd dont.

Az intézményegység-vezetd vagy a helyettese, az 6vodapedagdgusok munkdjat a munkatervben

meghatarozott idészakban értékeli a nevelési év soran.
Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja

e intézményegység-vezetd helyettest,

¢ aszakmai munkakdzosség-vezetot.

Az ellendrzés tapasztalatait az €rintett 6vodapedagogussal ismertetni kell, aki irdsban észrevételt
tehet. A nevelési évzard értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének
eredményeit, illetdleg az ellendrzés Aaltalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges

hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

e az intézményegység-vezetd
e az intézményegység-vezetd helyettes,
e aszakmai munkakdzosség,

e asziilok kozossége.
A pedagogiai munka belsé ellenorzésének formai:

e szobeli beszamoltatas,
e irasbeli beszamoltatas,
o ¢rtekezlet,

e csoportlatogatas,
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specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az ellenérzés fajtai:

tervszeri, elore megbeszélt idopont €s szempont szerinti ellendrzés.
spontan, alkalomszerli ellenérzés: a problémak feltardsa, megoldasa érdekében, a napi

felkésziiltség felmérésének érdekében.

Onértékelés, Tanfeliigyelet, Mingsités

A torvényi eldirdsoknak megfeleléen bevezetésre keriilt az Onértékelés, tanfeliigyelet,
mindsités rendszere. Mar csak intézményi és komplex pedagdgiai-szakmai ellendrzések
vannak.

Az intézményi Onértékelés elvégzésére az intézmény munkacsoportot szervez.

Megtorténik a tanfeliigyeleti ellendrzések eredményeibdl, a korabbi fejlesztési terv
feliilvizsgalatabol, valamint a tovabbi ellendrzésekbdl, intézkedési tervekbdl szadrmazo
informaciok feldolgozasa, értékelése, a tapasztalatok beépitése az onértékelést kdvetd otéves
intézkedési tervbe.

Az intézmény stratégiai dokumentumai az adott idO0szak oktataspolitikai céljaival
0sszhangban késziilnek.

Az ellendrzések eredményeit felhasznaljak az intézményi onértékelésben.

Az értékelés tények és adatok alapjan tervezetten €s objektiven torténik.

Az oOnértékelés soran tények ¢€s adatok alapjan azonositjdk a nevelési-oktatasi
tevékenységgel és a szervezet miikodésével Osszefiiggd erdsségeket, fejleszthetd teriileteket.
Az onértékelési folyamatban felhasznaljak a munkatarsak, sziilok, és a kiils6 partnerek
(fenntartd és mas partnerek) elégedettségméréseinek eredményeit.

Az intézmény az ellendrzések soran sziiletett eredményeket elemzi és értékel.

Az intézmény stratégiai €s operativ dokumentumainak elkészitése, moddositdsa sordn
megtorténik az ellendrzések soran feltart informaciok felhasznalasa.

Evente megtorténik az onértékelés keretében a helyben szokasok forméban rogzitett mérési
eredmények elemzése, a tanulsdgok levondsa, fejlesztések meghatarozasa. Ezt kdvetden az

intézmény a mérési-értekelési eredmények fliggvényében sziikség esetén korrekciot végez.
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Az intézmény a nevelési ¢és tanuldsi eredményességrél szold informdaciok alapjan
feliilvizsgalja a stratégiai €és operativ terveit, kiilonos tekintettel a kiemelt figyelmet igényld
gyermekek ellatasara.

A problémak megoldasara alkalmas moddszerek, jo gyakorlatok gytijtése, segité belsod
(6tletek, egyéni erdsségek) és kiilsd eréforrasok (példaul palyazati lehetdségek) és szakmai
tamogatasok feltérképezése €s bevonasa természetes gyakorlata az intézménynek.

A beszamolokban és az intézményi Onértékelésben kovethetok az eredmények (példaul
egyéni fejlesztés).

Tamogato szervezeti és tanulasi kulttra jellemezi az 6vodat.

7. Az intézményegység kiilsé kapcsolatainak rendszere, a kapcsolattartas formai

A koznevelési intézmény az SZMSZ-ben koteles szabalyozni a kiils kapcsolatok rendszerét,

formajat és modjat. Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi,

gyermekvédelmi és szocidlis ellatasa, valamint a beiskoldzas érdekében és egyéb iigyekben

rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.

Az AMK tobbi intézmény egységével valé kapcsolattartas:

A kapcsolattartas kozvetleniil az intézményegység vezetdn és az AMK igazgaton keresztiil

torténik.

o A Mivelddési haz és a konyvtarral az intézményegység-vezetd €és a rendezvény felelds
ovodapedagogusok tartjak a kapcsolatot, az Ovodasoknak szol6 rendezvények, sajat
rendezvények, konyvtarlatogatasok megszervezése érdekében.

A bolesédével:

o A bolesédében dolgozok részt vesznek az alkalmazotti értekezleteken, a szakmai vezetd a

nevelotestileti értekezleteken is.

o Az intézményegység-vezetd rendszeresen konzultadl a szakmai vezetovel, gondoskodik a

bolcsddében felmertild sziikségletek ellatasarol, a felmeriild problémak megoldasaral.

A fenntartéval valo kapcsolat

Az intézményegység és a fenntarto kapcsolata folyamatos. Elsésorban az AMK igazgaté a

kapcsolattartd, de esetenként lehet kozvetlen kapcsolat is.

Kiemelt teriletei:

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenysége (elsdsorban a koltségvetés,
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koltségtéritések, a szociadlisan adhatd kedvezmények, stb.)
- az intézmény ellendrzése:
o gazdalkodasi, miikddési, torvényességi szempontbol

o szakmai munka eredményességének  értékelése  szakember

bevonasaval
o a gyermekvédelmi tevékenységre

o a gyermekbalesetek megelézése érdekében tett intézkedések

tekintetében.
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata eseti
- az SZMSZ és a Munkaterv jovahagyasa és modositasa tekintetében
- apedagbgiai program jovahagyasa ¢s modositasa tekintetében.

A fenntartoval valé kapcsolattartas formai

szobeli tajékoztatas

- irasbeli beszamolo

- egyeztetd targyalason, értekezleten valo részvétel

- afenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele, annak végrehajtasa céljabol

- informdcid szolgaltatas, beszdmolo az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai

tevékenységéhez kapcsolodoan.
A helyi nemzetiségi 6nkormanyzattal valé kapcsolat
- egymas kolcsonds tajékoztatasa, meghivasa, egyiittmiikodés.
Altalanos Iskolaval

Az intézményegység-vezetd, helyettese, és az dvoda pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a

telepiilés iskoldjanak intézményegység-vezetdjével, pedagogusaival. A kapcsolattartas célja

- az iskolaba 1épd gyermekek beilleszkedését megkdnnyitd egyiittmiikodés kialakitasa. A
kapcsolattartd pedagdgus
- személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja

el.
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az Ovoda-iskola atmenet
megkonnyitése. A kapcsolat formdja: kolesonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo
részvétel, sziiloi értekezlet, szakmai programokon valé kdlcsonds részvétel értekezletek, volt

ovodasokkal kapcsolatos utan kdvetése

Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként az elso félévet

kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informacioit a sziilok felé tovabbitja.
Ovodai alapitvannyal valé kapcsolat:
- az alapitvany az intézményegységet tamogatok adojanak 1%-at és az egyéb adoményokat
gyljti,
- a kuratorium a tdmogatasokrol a gyermekek érdekeinek és a pedagdgusok javaslatainak

figyelembevételével dont.
Az intézményegységet tamogato szervezetekkel valo kapcsolat

Az intézményegységet tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontja, hogy a
tamogatdé megfeleld tajékoztatast kapjon a tdmogatassal megvaldsitandd elképzelésrdl és annak

elényeirdl.

Az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast vezessen, hogy
abbol a tAmogatas felhasznalasanak modja, célszeriisége, stb. egyértelmiilen megallapithato legyen,

a tamogato ilyen igényl informacidigénye kielégitheto legyen.

Az intézményegység-vezetd feladata, hogy az intézmény szdmara minél tobb timogatot szerezzen, s

azokat megtartsa, a timogatasrol és annak felhasznalasarol az AMK igazgatét tajékoztassa.
A gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolat

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziintetése

érdekében:
- a gyermekjoléti szolgalattal

- gyermekvédelmi rendszerekhez kapcsoldéddé mas személyekkel, intézményekkel ¢és

hatosagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni. A kapcsolattartast az intézményegység-vezetd és

az intézményben dolgoz6 gyermekvédelmi felelds végzi.
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A kapcsolattartas lehetséges modjai:
- a gyermekjoléti szolgalat értesitése, ha azt az intézmény sziikségesnek latja
- esetmegbeszélés
- kozos csaladlatogatés

Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolat

Az 6voda orvosaval, védéndjével, gyermekfogaszattal

Kapcsolattart6: az intézményegység-vezetd és a helyettese. A feladatellatasra sz6l6 megallapodast

az Onkorményzat jogosult megkotni.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végz0 szervezet, az intézményegység-vezetdvel egyeztetett rend szerint, egyiittmiikodve
végzi a preventiv munkat. A védénd feladatkorébe tartozo feladatokat egyeztesse. Segiti az 6voda
pedagbgiai programjat képezo testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, és a gyermeket,

veszélyeztetd bantalmazasnak a megeldzését.

Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kdvethetd
¢s mérhetd, értékelhetd modon kell megtervezni a helyi pedagogiai program részét képezd

egeészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat forméja: védondi szakvélemény kidllitdsa az dvodai jelentkezéshez, felmentéshez,

egeészseégligyl vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre, konzultacid, dokumentumelemzés.
Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzo szolgaltatas tekintetében a
munkaba 4llas elStti orvosi vizsgilatra és az idszakos orvosi vizsgalat megszervezése az AMK
igazgato, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté. Az intézmény a gyermek
mindennapos, rendszeres egészségligyl feliigyeletét egészségiigyi szolgaltatd bevonasaval oldja
meg. A szolgéltatast a szolgaltatd a fenntartoval kotott szolgaltatasi szerzddés alapjan biztositja az

intézménynek, amelyben rogzitésre keriil a kapcsolattartds forméja és modja.
Egyhazak és dvoda kapcsolata
Kapcsolattarto: Az egyhazak képviseldivel az intézményegység-vezetd tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal Osszefliggd jogok, kotelezettségek megallapitdsa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik. Az 6vodas gyermekek

részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziildi igény szerint, szakképzett hitoktatoval
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szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az Ovoda biztositja a vallasi neveléshez
sziikséges helyet és az eszkdzoket. A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatirozasahoz be

kell szerezni a sziildi szervezet véleményét.
Pedagogiai Oktatasi Kozpont
Kapcsolattartd: intézményegység-vezetd

A kapcsolat tartalma: Az intézményegység-vezetd kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai

szolgaltatasok ellatasara létrehozottintézményekkel.

- A POK éves munkatervének, tovabbképzeési tervének, havi programterveinek megismerése, az

érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.

- A POK konyvtaranak, médiatardnak hasznalata.

- Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése.

- Szaktanacsado.

- POK munkatéarsak meghivasa szakmai napjainkra.

A Pedagogiai Szakszolgalattal

Kapcsolattarto: az intézményegység-vezetd €s a helyettese.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskoldzas segitése,

valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio, sziildi

értekezleten valo részvétel.

A kapcsolattartas forméaja els6sorban eseti, mely kiterjed

- a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 6sszefliggd szakvélemény megkérésére
- az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitdsara,

- a gyerekek Nevelési Tanacsaddban torténd fejlesztésére, foglalkozasara,

- konzultacios kapcsolatot tartds a Nevelési Tandcsadoval a vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd

foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzadst megeldzden, illetve a gyogypedagogusok &s

ovodapedagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.
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Mas nevelési-oktatasi intézményekkel valo kapcsolat
A kapcsolatok lehetnek:
- szakmai
- kulturdlis
- nemzetiségi és egyéb jellegliek.
A kapcsolatok formai:
- kolcsonds meghivasok, konzultaciok, beszélgetések
- rendezvények
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.
Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolata

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartdsira a szakmai, kulturdlis és sport

tevékenység jellemzo. Osszetarto szerepe jelentds.

A kiils6 kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban jelenik
meg.

8. Az intézményegység miikodési rendje

A nevelési év szeptember 1-t61 a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart.

A nevelési év rendjét a munkaterv hatarozza meg, amelyben rogzitésre keriilnek az események,

feladatok és azok id6pontjai. Az dvodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

- a nevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat

- a szlinetek idOtartamat

- a nemzeti és 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjat

- az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadodrak idépontjat

- az intézmény bemutatkozasat szolgalo pedagogiai céli 6vodai nyilt napok tervezett iddpontjat.

A nevelés nélkiilli munkanapok, valamint az iinnepek idépontjardl az elsé sziiloi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitijsdgjan szeptemberben ki kell fiiggeszteni és

az 6voda honlapjéra, valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjaban meg kell jeleniteni.
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8.1. Az intézmény nyitva tartasa:

Az 6voda munkanapokon reggel 6 oratdl délutan 17 oraig tart nyitva. Eltér6 az intézményi
munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti {innepek miatt az

altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden alakul.
Az intézmény ett6] az idSponttol eltérd nyitva tartasara az AMK igazgatd adhat engedélyt.

Az 6voda a karbantartasi, feljitdsi munkalatok elvégzése céljabol nyaron 2 hétig zarva van,
melynek id6pontjarol a fenntartd dontését kovetden a sziilok legkésobb februar 15-ig az dvoda

hirdetétablajan, honlapjan és kozosségi oldalan értesitést kapnak.

A zarva tartas ideje alatt heti egy alkalommal - kiilon megallapitott beosztas szerint — a hivatalos

igyek intézésére tigyeletet kell tartani.

Evente 5 nevelés nélkiili munkanapon az 6voda értekezlet, tovabbképzés miatt zarva tart. A nevelés
nélkiili munkanapokrol legalabb 7 nappal a zarast megelézden kell a sziiloket tdjékoztatni. A
nevelés nélkiili munkanapokon sziildi kérés esetén gondoskodni kell a gyermekek feliigyeletérdl. A
nevelés nélkiili munkanapokon, illetve az iskolai sziinetek idejére biztositott iligyeleti ellatdsra
vonatkoz6 sziil6i igényeket irdsban - a zarva tartds elott - az 6vodatitkar gytijti 6ssze és tovabbitja
az intézményegység vezetok felé. Az iskolai 6szi, téli €s tavaszi sziinet idejére a felmért igények
alapjan az intézményben csoport Osszevondsokra keriilhet sor. Az ligyeleti beosztast, a szabadsagok

figyelembevételével, az intézményegység vezetdi készitik el.

Az 6vodaban és a bolcsédében a gyermekek napirendjét ugy kell kialakitani, hogy a sziilok — a
hazirendben szabalyozottak szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavardsa nélkiil az

intézménybe behozhassak, illetve hazavihessék.

A gyermeket csak a gondviseld sziild, illetve az altala irasban meghatalmazott személy viheti el. A
gyermeket az oOvoddba érkezéskor az Ovodai csoportba vezetéssel kell atadni az
ovodapedagdgusoknak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét. Az 6voda és bolcséde helyiségeit
csak pedagogus, esetenként szakszolgalati szakember kozremiikodésével hasznalhatja. A
kizarolagosan felndttek altal hasznalt helyiségekben, konyha, mosdd, mosokonyha, kazanhaz,

raktar, szertar, 61t6z6, gyermek nem tartdzkodhat.

Az intézmény nyitva tartdsi idejében a gyermekek 6vondi vagy NOKS-os dolgozo feliigyelete

nélkiil nem lehetnek.
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8.2. A Bolcsode nyitvatartasi rendje:
A boleséde 6.00-17.00-ig miikodik.

A gyermekek a hazirendben megfogalmazottak szerint érkeznek és tavoznak a bolcsddébdl a
csoport napirendjének megzavarasa nélkiil. A gyermekek napirendjét életkoruknak és az évszaknak

megfelelden irasban kell rogziteni, és az atado helyiségben nyilvanossagra kell hozni.

A nyari zarasrol a sziiléket a csoport faligjsagjan kihelyezett hirdetményben kell értesiteni februar

15-ig, tovabba az els6 sziiloi értekezleten ismertetni kell a sziilokkel.

8.3. A gyermekek felvételének rendje

a) Bolcsodei beiratas folyamatosan torténik, errdl tajékoztatast az intézmény honlapjan, a telepiilés

tobb forgalmas pontjan, a bolcsddében €s a helyi ujsagban is hirdetjiik.
A beiratashoz sziikséges iratok:

- agyermek sziiletési anyakonyvi kivonata

- asziild személyi igazolvanya, lakcim nyilvantartoja

A felvételi kérelmet az 6voda vezetdjéhez kell benyujtani irdsos forméaban. A bolcsddei eldjegyzést

az 6vodavezetdvel torténd egyeztetés utan a szakmai vezeto intézkedése alapozza meg

A bdolcsédei ellatasra jogosultak kore:

Bolcsddei ellatas keretében a gyermek huszhetes koratdl nevelhetd és gondozhato

a) az 6vodai nevelésre nem érett gyermek esetén a (2) bekezdésben meghatarozott idépontig,
b) a sajatos nevelési igényll gyermek esetén a (3) bekezdésben meghatarozott idépontig,

c) az a) €s b) pont ala nem tartozd gyermek esetén, ha a harmadik életévét

ca) januar 1-je és augusztus 31-e kozott tolti be, az adott év augusztus 31-¢éig,

cb) szeptember 1-je és december 31-e kozott tolti be, a kovetkez6 év augusztus 31-¢ig, ha a sziilo,
torvényes képviseld nyilatkozik arrdl, hogy a gyermek napkdzbeni ellatasat eddig az idépontig

bolcsddei ellatas keretében kivanja megoldani.

(2) Ha a gyermek harmadik életévét betdltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan még
nem érett az 6vodai nevelésre, és Ovodai jelentkezését az orvos nem javasolja, bolcsddei ellatas

keretében gondozhatd, nevelhetd a gyermek negyedik életévének betdltését kovetd augusztus 31-

¢ig.

77



(3) A bolcsodei ellatasban a sajatos nevelési igényli gyermek annak az évnek az augusztus 31.

napjaig vehet részt, amelyben a hatodik életévét betolti

Bolcsodei ellatas keretében azon gyermekek ellatasat kell biztositani, akiknek sziilei, neveldi,
gondoz6i munkavégzésiik, munkaerd piaci részvételt eldsegitd programban, képzésben valod

részvételiik, vagy egyéb ok miatt napkodzbeni ellatasukrol nem tudnak gondoskodni.

A bolcsddei felvételnél — az alabbi sorrendben — elonyt €élvez kiillondsen az a gyermek:

akit egyediilallo sziil6 nevel

o aki csaladgondozasban részesiil, és fejlodése érdekében allandé napkozbeni ellatisra van

szikség

o akinek sziilgje orvosilag igazolt betegsége miatt az ellatast biztositani nem, vagy csak részben

tudja

o akit - gyamhatosagi hatarozat alapjan — gyamként kirendelt id6skorti (a reda vonatkozo

nyugdijkorhatart elért) hozzatartozdja nevel

o akinek a sziiléje jovedelmi helyzete miatt (mert csaladjaban az egy fore jutd jovedelem nem
haladja meg az oOregségi nyugdij legkisebb Osszegét) az ellatdsar6l nem tud gondoskodni
biztositani kell a gyermek bolcsddei ellatasat, ha a jegyzd — A gyermekek védelmérdl, és a
gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. Tv. 68§ (3) bekezdése értelmében- védelembe

vételt rendelt el, és kotelezte a sziildt a bolesddei ellatas folyamatos igénybevételére.

b) Az évodai felvétel elojegyzése minden év aprilisaban torténik, - errél az EMMI rendelet
rendelkezik- amelynek id6pontjat a telepiilés tobb pontjan, az dévodaban és a helyi Gjsagban is
hirdetjilk. Marciusban az intézmény nyilt napokat tart, melyen az érdekld6dd sziilok betekintést

nyerhetnek az évoda életébe.

A beiratashoz sziikséges iratok:
- agyermek sziiletési anyakonyvi kivonata, lakcimkartyéja
- aszild személyi igazolvanya, lakcim nyilvantartoja.

A gyermekek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik ¢életéviiket betoltik, az
ovodai nevelés évének kezdd napjatol kotelesek legalabb napi négy ordban 6vodai foglalkozason

részt venni.
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A sziild - a gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva - kérelmezheti az 6vodai foglalkozasok aldli
felmentést A kérelem a targyév aprilis 15. napjaig nyajthatd be. Felmentést a teriiletileg illetékes

Kormanyhivatal adhat.

Az 0j gyermekek fogaddsa minden év szeptember 1-t6l folyamatosan torténik, amint a gyermek
betoltotte a 3. életévét, ill. a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény alapjan 2.5 éves

korban.

A nevelési év sordn a férdhelytdl fiiggden barmikor felvehetd, illetve masik 6vodabol atvehetd a

gyermek, ha:
- acsalad Ceglédbercelre koltozott,
- acsalad koriilményeiben olyan valtozas allt be, amely indokolja a gyermek évkozi felvételét

A gyermekek felvételérol a sziiloket majus végéig irasban értesitjiik lakohelylikon.

8.4. A gyermekek tavolmaradasanak igazolasa
Az 6vodabdl és bolcsddébdl vald mulasztast akkor kell igazoltnak tekinteni, ha:

- a sziilo eldzetesen bejelentette az 6vondnek vagy kisgyermekneveldnek, hogy nem viszi el

gyermekét az intézménybe
- agyermek beteg volt, €s az orvos altal ezt igazoljak.

Tobbszori, vagy hosszabb idejli igazolatlan tdvolmaradas esetén a csoport 6vondje vagy

kisgyermekneveldje konzultal a sziildvel ennek okarol.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt dvodai nevelésben, és egy nevelési
évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, az dvoda vezetdje, az iskola igazgatdja - a
gyermekvédelmi ¢€s gyamiigyi feladat- ¢és hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatdsag
szervezetérdl és illetékességeérdl szolo 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal
Osszhangban — értesiti 0vodas gyermek esetén a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint

illetékes gyamhatosagot és a gyermekjoléti szolgélatot,

Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgalat €s az 6voda, intézkedési tervet készit, amelyben a
mulasztas okanak feltarasara figyelemmel meghatarozza a gyermeket veszélyezteté és az
igazolatlan hidnyzast kivaltdo helyzet megsziintetésével, a gyermek dvodaba jarasaval kapcsolatos,

tovabba a gyermek érdekeit szolgalo feladatokat.
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Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az dvodai nevelésben, €s az igazolatlan
mulasztasa egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési napot, az évoda vezetdje a mulasztasrol

tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatdsagot.

8.5. Az étkeztetés

Az intézmény kotelezd feladatként 6vodaban napi haromszori, bolcsddében napi négyszeri étkezést
biztosit a gyermekek szamara. Az étkezéséért téritési dijat kell fizetni a szlilének. Az étel
megrendelését, €s hianyzas miatti lemondasat minden nap 10 6raig kell a sziiloknek az 6voda felé
jelezni. A lejelentés és az igénylés is a kovetkezd naptdl 1ép életbe. A téritési dijak befizetésének
varhat6 napjat és helyét az 6vodavezeté minden honap elején kifliggeszti az intézményben, és

gondoskodik a téritési dijak beszedésérdl, a konyha felé torténd elszamolasrol.

A dijat a sziilok egy honapra megeldlegezik, és hidnyzas esetén az eldre lejelentett napok dija a
kovetkezo befizetéskor keriil jovairasra. Be nem jelentett hidnyzas esetén a sziilo nem tarthat igényt
a téritési dijbol torténd levonasra.

328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet szabalyozza az ingyenes étkezés igénybevételének és

igazolasanak modjat, melyet a sziiloknek irasban kell igényelni. Err6l a sziiloket kiilon

tajékoztatjuk.

Az intézményegység-vezetd figyelemmel kiséri a kiszallitott ételek mindségét, mennyiségét az
ovodaban és a bolcsddében 1s. Ha eltér az eldirdsoktol, jelzi ezt az élelmezést biztositd vallalkozo,

majd, ha nincs valtozas, az AMK igazgaté vagy a fenntarté felé.

Az intézményegység-vezetd az alkalmazottakrol alapnyilvantartast vezet, melyet az altaluk
bemutatott hivatalos iratok alapjan végez és a mindenkori véaltozasoknak megfeleléen folyamatosan

pontosit.

8.6. Az alapnyilvantartas adatai

az alkalmazott személyi adatai (sziiletés, allampolgérsag, lakcim, telefonszam),
- iskolai végzettsége, szakképesitése

- korabbi munkaviszonyban toltott idétartamai,

- ajogviszony kezdete,

- abesorolas alapjaul szolgél6 adatok,

- kitlintetések ¢és dijak, fegyelmi biintetés,
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- munkavégzés ideje,
- személyi juttatasok, tartozasok,
- amunkabol valo tavollét jogcime €s idétartama.

Az itt felsorolt adatok a fenntartonak, a kifizetOhelynek, egyéb allamigazgatasi szervnek, valamint a

munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak tovabbithato.
9. Nevelomunka biztonsagos feltételei

9.1. Nevelési idoben az 6voda teriiletén

A gyermekek biztonsaga érdekében a kapukon 1évd tolézarakat minden esetben vissza kell zarni.
Feln6tt kisérete nélkiil gyermek nem hagyhatja el az 6voda teriiletét. Az o6voda dolgozdinak

felelossége a gyermek személyes atvételétdl a sziilonek vald atadésig terjed.

A gyermekcsoporttal minden esetben ismertetni kell az o6vodaban valé mozgés, kozlekedés

szabalyait, a csoport tartdzkodasanak hatérait.

A gyermekcsoportot tilos feliigyelete nélkiil hagyni! A feliigyeletet pedagogus vagy pedagogiai

munkat segitd munkatars lathatja el.

A gyermekcsoportok mozgasa esetén minden esetben 1étszam ellendrzést kell végezni. Az udvarrol
utolsonak bejovo kijeldlt dolgozo feladata az udvar attekintése, esetleges kint maradt gyermek utén.
Az 6vodéak udvara nem kozteriilet. Annak hasznélatdnak szabdlyait a fenntartd és a nevel6testiilet
hatdrozza meg. Az udvarokon a sziildk gyermekeikkel csak a gyermek atvételének idejéig

tartdzkodhatnak.

(Kivéve 6voda altal szervezett csaladi programok idején.)

9.2. Nevelési idoben szervezett, 6vodan Kkiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok

Ilyen programok a kovetkezdk: helyszini foglalkozas, kirdndulas, séta a kozség teriiletén vagy

annak kozvetlen kdrnyezetében, kulturalis és sportprogramok, iskolalatogatas, stb.
A sziilok tajékoztatasa

e A sziil6i nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év elején torténik.
e A csoportok faliujsagjain keresztiil a kitlizott negyedéves program keretében kell a
tajékoztatast megadni a sziilok felé.

e Zart messenger csoportokon keresztiil.
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A tervezett kirandulasrodl tajékoztatast kell adni az intézményegység-vezeto részére.
Az intézményegység-vezetd engedélyezés feltétele:

e 25 fos gyermekcsoportnal a kiséretet két Gvodapedagogus és egy dajka latja el

e acsoport felkészitésének megléte (hogyan kell biztonsagosan kozlekedni)
A pedagogusok, kisgyermeknevelok kotelessége:

A kiils6 programok, foglalkozasok szervezésére vonatkoz6 szabalyok maradéktalan betartdsa

valamennyi, az el6zéekben felsorolt és részletezett feltétel biztositasa.
Az 6vodapedagdgusok feladata:

e A faliujsdgon ¢€s a zart facebook csoportokban tajékoztatni kell a sziiléket a program helyérol,
indulasi és érkezési id6pontrol, a kozlekedési eszkdzrol. A vészhelyzet idején az Ovodai zart

csoportot lehet alkalmazni a sziilok tajékoztatasara.
e Az intézményvezetést eldzetesen szoban illetve telefonon tajékoztassak.

e Az O6vodapedagogusoknak az oOvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a kiilonbozd veszélyforrasokat, a

tilos és elvarhatdo magatartasformakat.

e A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha az intézményegység-vezetd erre szoban vagy

irasban erre engedélyt ad!

Kiilonleges eldirasok:

e A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

e Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 {6 felndtt kisérd -de minimum 2 6.
e Bérelt busz esetén 10 gyermekenként 1-1 f6 felndtt kiséro.

e Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl és aza utaslistarol.

A gyermekek kirandulasanak szabalyait az Emberi Er6forrasok Minisztériumanak 27/2017. (X. 18.)
szamu rendelete szabalyozza a nevelési-oktatasi intézmények altal szervezett orszaghatart atlépd
autébuszos kirandulasok biztonsagarol. A buszos kiranduldsokhoz kapcsolodo rendelet hatalya —
fenntartora tekintet nélkiil — a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvényben

meghatarozottak szerint kiterjed az:

¢ nevelési-, oktatasi intézményekre,
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e a pedagodgus €s a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakorben alkalmazottakra, e az

oraadokra,
e a nevelési-oktatasi intézményben nem pedagodgus-munkakort betoltokre,

e ¢s a nevelési-oktatasi intézmények intézményfenntartdira.

9.3. A gyermekeknek szervezett egyéb programok, szolgaltatasok rendje

Intézményilinkben a gyermekek személyiségének fejlodését eldsegitd, nevelomunkankon kiviili
térités ellenében igényelhetd szolgaltatasokat biztositunk. Intézménytlinkben csak olyan szolgaltatas
megszervezése lehetséges, amely Osszeegyeztethetd pedagogiai programunk szellemiségével, a
nevelOtestiilet altal elfogadott értékrenddel, kiegészitik neveldmunkdnkat, és sziiléi igényt
elégitenek ki. A szolgaltatasok formajat, tartalmat, idépontjat hirdetmény formajaban tessziik kozzé.
A foglalkozasokat gy kell szervezni, hogy a kiilon szolgaltatdson vald részvétel ne gatolja meg a

gyermeket abban, hogy az intézmény altal biztositott alapszolgéltatasban részt vegyen.

A fakultativ programok valasztasar6l a sziil6 dont. A szolgaltatdsok szervezésének idépontja a
nevelési év eleje. A tanfolyamra a jelentkezés irasban torténik, mellyel a sziilok a tanfolyam

koltségét is vallaljak. A foglalkozasokat a szolgaltatas nytjtoja az erre kijeldlt helyen tartja.

A sziildknek joga van meghatarozni azt a legmagasabb Osszeget, amelyet a gyermekcsoport egy
nevelési évben, gyermekenként kolthet az intézmény altal szervezett programokra. A sziil6i

munkakozdsség a csoportok sziildi kozosségének felhatalmazasaval dont errdl.

10. A fakultativ hit- és vallasoktatas idépontjat és helyét biztosito eljaras rendje

Az dvoda biztositja a sziil kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak altal szervezett

fakultativ hit- és vallasoktatast.

A hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a nevelés folyamatit. Az d6voda biztositja a

tevékenységhez sziikséges feltételeket.
A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében keriil
sor a sziil6i igények irdsbeli megkérésére. Az igényeket az Ovodatitkar Gsszesiti és tovabbitja az
egyhaz képviseldjének, aki az intézményegység-vezetdvel tortént egyeztetés utan a kialakitott
szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott

foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az 6vodai foglalkozasoktol keriilnek megvaldsitasra.
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11. Az intézményegységben folytathato reklamtevékenység

Az intézményben nem folytathaté rekldmtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek vagy a
csalddoknak szdl, és az egészséges ¢letmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti

tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fiigg dssze.
A reklamtevékenység engedélyezésének intézményi szabalyai

A reklamtevékenység folytatdsanak minden formaja, modja csak a intézményegység-vezetod

engedélyével lehetséges.

Az intézményegység-vezetd koteles a pedagodgusoktol, a sziiloktdl, a gyermekektdl érkezd, az

intézményben folyd rekldmtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

Az intézményben folytathatd reklamtevékenység lehetséges formai, modjai: Gjsagok terjesztése,

szorolapok, plakatok, szobeli tajékoztatas stb.
Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

A hirdet6tablara csak az intézményegység-vezetd altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szoérolapokat, plakéatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az intézmény korbélyegzdjének
¢€s az intézményegység-vezetd aldirasdnak. Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést

a faligjsagra.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkozo hirdetmények kifliggesztése szigoruan
tilos. A faligjsag-felelds mellett az intézményegység-vezetd, illetve a helyettese a hirdetdtablat

rendszeresen ellen6rzi.

12. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A televizid, a radio, az irott sajtdo képviseldinek adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak

mindsiil.

A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az aldbbi

szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:

e Az intézményt ¢érintd kérdésekben a t4jékoztatisra, illetve nyilatkozatadasra a
intézményegység-vezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e FElvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtdjékoztatd eszk6zok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon.

o A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a

nyilatkozo felel.
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e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra

vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 el6tti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében, miikodésében zavart, anyagi vagy erkolcsi
kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe

tartozik.

A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait

tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

13. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden alkalmazottja koteles a hivatali titkot megtartani, nem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatokat, amely a munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomadsara, és

amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhat6 felvildgositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely

nyilvanossagra kertilése az intézmény érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.
Intézménylinkben hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:

e amit a jogszabaly annak mindsit,

e adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

e a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok [1997. évi XXXI. térvény, NKt.
42.§ (1) bek.],

e tovabbd, amit a intézményegység-vezetd az adott iigy vagy a zavartalan miikodés
biztositasa, illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban annak

mindsit.
14. Létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

A gyermekek az intézmény helyiségeit és létesitményeit és berendezéseit csak felnétt feliigyelete

mellett hasznalhatjak.
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Az intézményegység egész teriiletén, az épiiletben és az udvaron tart6zkodé6 minden személy

koteles
- akozosségi tulajdont védeni
- aberendezéseket rendeltetésszerlien haszndlni
- afelszerelések allagat megdrizni
- azenergiaval és a foglalkozasi anyagokkal takarékoskodni
- atliz-, és balesetvédelmi szabalyok szerint eljarni
- amunka-, és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézményegység biztonsagi rendszabalyai

- Az ¢épiilet riasztoval védettek, melyek ki-, és bekapcsoldsat a munkakori leirds szerinti

megbizott alkalmazottak végezhetik.

- A helyiségek haszndlati rendjét a csoportbeosztdsok, az egyéni fejleszté foglalkozdsok

hatarozzak meg.
- Dohanyozni az intézmény egész teriiletén és 5 méteres korzetén beliil tilos.

- Az ¢épiiletek kulcsaihoz illetéktelenek nem juthatnak hozza, errél belsd nyilvantartast kell

vezetni. A kulcsnyilvantartast az SZMSZ 11. kotet 4. sz. melléklete tartalmazza.

- Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit csak az dvodavezetd irdsos
engedélyével lehet elvinni, atvételi elismervény ellenében. A hasznélo e targyakért anyagi

felelosséggel tartozik.
- Az intézménybe behozott targyakért, kerékparokért felelosséget nem vallalunk.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartozkodasa a

kovetkezok szerint torténhet

A kapu 8:30 oraig, illetve 12:30-13:00 6raig nyitva van, ezt kovetden 15:00 oradig zarva kell tartani.

Csengetésre a kijelolt dolgozo nyit kaput, aki a latogatot az iroddba kiséri.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartézkodasa a

kovetkezok szerint torténhet:

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

gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
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- a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez ¢s ovodapedagogusnak feliigyeletre

atadasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges

- a gyermek tavozasakor: a gyermek ovodapedagdgustol valod atvételéhez, atoltoztetéséhez, valamint

a tavozashoz sziikséges.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben

- a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény

nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
- valamint minden mas szem¢ély.

A kiilon engedélyt az intézményegység-vezetotdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély,

¢s sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.
Nem Kkell a tartézkodasra engedélyt kérni:

A sziilonek, a gondviselonek az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra vald

érkezésekor.
A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodésa, a kdvetkezok

szerint torténhet:

- Az 6vodaba érkezot fogadd alkalmazott az illetét a neveldi szobdba kiséri, aki belépéséhez

kapcsolodoan rendezi, intézi kérését.

- Az ovodatitkar a feladatkorét meghaladd {igyekben jelentkezd kiilsé személyeket az

intézményegység-vezetdnek jelenti be.

- A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatds az intézményegység-vezetdvel

valo egyeztetés szerint torténik.

- Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére az intézményegység

vezetdje engedélyezi.
Ugynokok, iizletkoték, kereskedék belépésének, benntartozkodasanak szabalyai
- Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell az intézményegység vezetonek.

- Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése meghozataldban

kotelezd modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
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Az AMK igazgatoja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodéasat:
- linnepkorokhoz kotddo gyermekkonyv terjesztésekor

- az 6voda dologi beszerzéseihez kot6dé ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitoszer, konyv) A

benntartozkodas az altal jelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartozkodas intézményegység vezetonek engedélyezése minden esetben eldzetesen

egyeztetett iddpontban, megfeleld informacidk beszerzését kdvetden torténhet.
Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!
Az intézmény helyiségeinek és épiiletének hasznalatara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény helyiségeit csak az intézmény feladatainak ellatdsdhoz lehet téritésmentesen igénybe
venni. A sziilok igényeinek megfelelden anyagi ellenszolgaltatas fejében lehetdség van specialis
kiilon foglalkozasok szervezésére. A kiilon foglalkozasok ideje alatt, nem az 6évodapedagogusai

foglalkoznak a gyermekekkel, ezért a feleldsséget a foglalkozast vezetd személy vallalja.

Ebben az esetben e foglalkozasok vezetdje koteles a bérleti szerzédésben foglaltak szerint eljarni. A
hasznalat soran az épiiletben vagyonvédelmi ¢és kartéritési feleldsséggel tartozik, valamint a

munkavédelmi és tizvédelmi eldirasokat be kell tartania és tartatnia.

A bérleti szerz6désben ki kell kétni a bérld intézményben vald tartézkodasanak konkrét idejét, a

rendeltetésszeri hasznalat modjat.

e Az intézmény épiileteinek bejarati ajtéihoz kulccsal rendelkeznek: az intézményegység-
vezetd, a helyettese, kisgyermekneveldk, a technikai dolgozdk, illetve a vezetd altal
engedélyezett személy.

e Az intézmény kulcsainak elvesztését azonnal jelenteni kell az intézményegység-vezetonek,
aki megteszi a sziikséges intézkedést.

e Az intézményben csak érvényes egészségiigyl kiskonyvvel rendelkezé munkavallald
dolgozhat.

e A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitva tartasi idében akkor és oly modon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld tevékenységet €s az intézmény egyeb feladatainak

ellatasat.
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14.1. Az intézmény felelossége a dolgozok altal az intézmény teriiletére bevitt targyakban,

értékekben keletkezett karért

A dolgoz6 az intézmény teriiletére behozott — a munkéba jarashoz sziikséges és szokasos — személyi

tulajdonat képezd dolgokat az oltozében, illetve a csoportszobaban zart szekrényben koteles

elhelyezni.

Az intézmény csak akkor vallal feleldsséget az itt elhelyezett targyakért, ha a dolgozé a
dolgok elhelyezésére, megdrzésére szolgald szekrényt bezarta, és a kar a bezart szekrény
er6szakos feltorésével fiigg Ossze, tovabba a dolgozd bizonyitani tudja, hogy az eltlint
targyakat a szekrényben elhelyezte, és bezarta.

A szokésosnal nagyobb értéket képviseld, illetdleg a munkaba jarashoz nem sziikséges
targyakat (€kszer, pénz, értékpapir, radio stb.) a szekrényben nem szabad elhelyezni, mert
elvesztésiikért az intézmény nem vallal feleldsséget.

Abban az esetben, ha a dolgozo valamely okbol kénytelen nagyobb értéket magaval hozni,
azt koteles a felettesének bejelenteni, és az iroddban elhelyezni.

Személygépkocsival kizarolag az intézmény parkolasra kijelolt teriiletére lehet beallni. Az
éplilet el6tti, kijelolt parkold hasznalata esetén az intézmény anyagi felel6sséget nem vallal a

gépkocsiban keletkezett karért.

14.2. A berendezések hasznalati rendje az alkalmazottakra vonatkozéan

Az intézményegység-vezetd a felelds az intézmény helyiségeinek balesetmentes
hasznalhatosagaért és az azokban elhelyezett eszkdzok karbantartasaért.

Az eszk6zok, berendezések hibdjat a dolgozoknak kotelességiik a intézményegység-vezetd
vagy a helyettese tudomasara hozni.

A hibas eszkozoket le kell adni a hiba megjelolésével. Ujboli hasznalatba vételrél az
intézményegység-vezetd helyettese tajékoztat.

A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett
kart a karokozonak meg kell tériteni.

Az eszkdzok és berendezések hibdjat a dolgozok kotelesek azonnal a vezetd illetve

helyettese tudomasara hozni. A javithatatlan eszkdzoket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni
kell.
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14.3.Az udvar hasznalati rendje

Az 6voda ¢€s bolcsdde udvaran a gyermekek csak dolgozoi feliigyelettel tartozkodhatnak, az ott 1évo

jatékokat, létesitményeket csak dolgozoi feliigyelettel hasznalhatjak.

14.4. A telefonhasznalat szabalyai

A munkavallalok maganjellegli telefonhivasai csak indokolt esetben engedélyezettek, akkor,
ha a gyermekek biztonsagos feliigyelete megoldott, a gyermekek kozott nem megengedett.
e A zart csoportok kezelése, a csoportot vagy az intézményt érintd informacidk megosztasa a

pihend id6ben torténhet.

e A gyermekcsoportokban a mobiltelefont le kell némitani a gyermekek zavartalan nevelése-

fejlesztése érdekében.
e A dolgoz6 a mobiltelefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében nem tarthatja

magénal a szekrényben vagy a polcon tarolja. pl: ételosztas, altatas stb.

14.5. Fénymasolas szabalyai

Az intézményben a szakmai munkaval dsszefliggd anyagok fénymasoldsa téritésmentesen torténhet.

Magéncéllal torténd fénymasolésra az intézményegység-vezetd engedélyével keriilhet sor.

14.6. A szamitogép hasznalatanak szabalyai

A vezet6i irodaban 1év6 szamitogépet — miutan az alkalmazottakra vonatkozo személyes adatokat is
tartalmaz — csak az intézményegység-vezetd, a helyettese és az dvodatitkar hasznalhatja. A vezet6i

irodat az intézményegység-vezetd tavollétében zarni sziikséges.

A neveldi szobdban taldlhatd szamitogép az ovodapedagogusok és kisgyermeknevelok szamdara

fenntartott gép.

14.7. A pancélszekrény hasznalatanak szabalyai
A pancélszekrény nyitasat és zarasat a kovetkez6 munkavallalok végezhetik:

e intézményegység-vezetd
e intézményegység-vezetd helyettes

e (vodatitkar

A pancélszekrényt zarva kell tartani. A kulcsokat biztonsagos, illetéktelen személyek altal hozza

nem férhet6 helyen kell elhelyezni.

90



15. Az intézményegységben €10 hagyomanyok apolasa és az iinnepek rendje
Az iinnepek, megemlékezések rendje

Az intézményben az linnepek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel zajlik. Pontos
id6pontjukat, a veliik kapcsolatos feladatokat €s felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében

hatarozza meg.
A hagyomanyok apolasa

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak feladata. E feladat célja az intézmény
meglévd hirnevének megorzése, illetve novelése. A hagyomanyapolas elsdsorban a neveldtestiilet
feladata, mely tagjai kozremiikddése révén gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai

fennmaradjanak, ¢és (jabb hagyoményok is kialakuljanak.
A hagyomanyapolas eszkozei:

iinnepségek, rendezvények, kézmives foglalkozasok, mesehallgatds, éneklés, egyéb eszkozok:
kiadvanyok, 1jsagok, az intézmény belsé dekoracidja Az iinnepnek megfeleld jelképek

megjelenitése (kokarda, zaszl6, cimer... stb.) Nemzeti iinnepen Himnusz, Sz6zat meghallgatésa.
Az 0vodai viselet:
iinnepi viselet: Fehér ing vagy bluz, s6tét szinli nadrag vagy szoknya.

Az ovoda nevét jelképezd, logd megjelenitési formai:

e polon

e sapkan

e 73szIlon

o leveleken

e meghivokon.

16. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
16.1. Az intézmény egészségvédelmi szabalyai

Az intézmény milkodtetése soran a Jarasi Hivatal Népegészségiigyi Osztalya altal meghatarozott
szabalyokat szigoruan be kell tartani (fertOtlenités, takaritds, mosogatds stb.). Az intézmény

egészségiigyi ellatasat biztositd szolgaltatoval a intézményegység-vezetd tart kapcsolatot.

Az 6vodaba jar6é gyermekek intézményen beliili egészségligyi gondozasat a fenntarto altal kijeldlt

orvos és védonok latjak el.
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Valamennyi dolgozonak érvényes egészségiigyi nyilatkozattal és munkakori alkalmassagi-orvosi

véleménnyel kell rendelkezni.
Az intézményegység-vezetd és helyettesének feladatai az egészségiigyi ellatas terén:

e az intézményi alkalmazottak esetén gondoskodik a jogszabdly szerinti egészségiligyi
alkalmassagi vizsgalat meglétérol, folyamatos karbantartasarol;

¢ Dbiztositja az intézményben az orvosok ¢és védondk munkafeltételeit;

o szilkség szerint a vizsgéalathoz sziikséges dokumentacidkat eldkésziti/elokészitteti;
gondoskodik az dolgozoi feliigyeletrdl ¢és sziikség szerint a gyermekvizsgalatok
elokészitésérol,

e jarvany esetén a kormdényrendeleteknek, egyéb iranyitdszervek utasitdsanak megfeleld
intézkedések bevezetése, specidlis eljarasrend kialakitasa, megismertetése az érintettekkel,

ellendrzés.

16.2. A gyermekek egészségiigyi ellatasa

A védondk rendszeresen latogatjdk az intézményt, vezetik az egészségiligyi lapokat, tetvességi
vizsgalatot végeznek. Az orvos sziikség esetén barmikor hivhatdé. A bodlcsdde orvos havi négy

oraban latja el a megallapodasban rogzitett feladatat.

Az intézményegység-vezetd biztositja az egészségiligyi munkafeltételeket, gondoskodik a sziikséges

feliigyeletrdl és sziikség szerint a gyermekek vizsgalatra valo elékészitésérdl.

A fenntarto altal biztositott feltételek mellett az évente egyszer torténik fogorvosi sziirés a fogorvosi

rendeldben.

A vizsgélatok elvégzéséhez a sziilg irasbeli beleegyezését kérjiik. Az intézményben kotelezd oltast,

akut betegeknek gyogyszert nem adunk.

Tartés gyogykezelés alatt allo gyermekek szamara nélkiilozhetetlen gyodgyszereket a sziilovel

egyeztetve alkalmazzuk.

Jarasi Hivatal Népegészségiigyi Osztalya alkalomszertien, illetve kétévente végez ellendrzést.

16.3. A dolgozok egészségvédelmi szabalyai

Az intézmény minden dolgozoja csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel dolgozhat. Az intézmény

szervezésében a teljes alkalmazotti kor rendszeres lizemorvosi sziirévizsgalaton koteles részt venni.

e Az 6voda és bolcsdde talalé konyhdjaba csak egészségligyi konyvvel rendelkezd személy

1éphet be.
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o Az egészségiigyi eldirasok az intézmény dolgozoira is kotelezd érvényliek.

e Az intézménybe ittasan €s kabitoszer hatasa alatt belépni tilos!

o Az étkezés igénybevétele a torvényi eldirasoknak megfelelden torténik.

e A mosogatasi, talaldsi, tisztasagi eléirdsokat, valamint az ételkiosztast, az ételtarolast,
ételminta eltevést és ezek dokumentdldsit a HACCP elbirasainak megfelelden kell

elvégezni. A maradék tarolasa az egészségiigyi szabalyoknak megfelelden torténik.

16.4. A sziiloktol elvart egészségiigyi szabalyok

Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilének az értesitéstdl szamitott legrovidebb idon
beliil az intézménybdl el kell vinnie. Az 6vondnek addig is gondoskodnia kell a gyermek

elkiilonitésérdl, ha sziikséges orvosi ellatasrol.
Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt 4ll6 gyermek az 6vodat teljes gyogyulasig nem latogathatja.

Betegség utan a gyermek kizardlag orvosi igazolassal latogathatja az 6vodat, ennek hianyaban a

csoportban dolgozé 6vodapedagdgusok, gondozok nem engedhetik be a kozosségbe
Fert6z6 gyermekbetegség esetén a sziilonek értesitési kotelezettsége van az 6voda felé.

Csoportszobaban sziild csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat (nyilt nap, sziil6i értekezlet,
sth.)

Az intézmény teriiletén tilos dohanyozni, €s dohényzohely sem jelolhetd ki a nemdohanyzok
védelmeérdl és a dohanytermékek fogyasztdsanak, forgalmazasanak egyes szabdalyairdl szold 1999.

évi XLIL torvény 2. § (2) bekezdésének b) pontja szerint.

Az intézményen beliil, tovabba az intézmény elbtt szeszesital fogyasztasa tilos!

16.5. Diabéteszes gyermek/tanulé specialis ellatasi eljarasrendje
A koznevelési intézménynek biztositania kell

a) a 62. § (1a)(1e) bekezdése szerint a diabétesszel é16, valamint

b) a fokozott kockazati allergias betegséggel diagnosztizalt
gyermekek, tanulok egészségének megdrzésére forditott fokozott figyelmet.

A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcélu intézmény igazgatdja a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu
diabétesszel €16 gyermek, tanuld részére abban az id6tartamban, amikor az 6voda feliigyelete alatt

all, az l-es tipust diabétesszel ¢él6 gyermek, tanuld sziiléjének, mas torvényes képviseldjének
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kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi intézmények szakmai

iranymutatdsa alapjan az (1b)—(1e) bekezdés szerinti specialis ellatast biztositja.

Az NKT. 62.§ (1a)-(1e) rendelkezései értelmében a sziild irasbeli kérelmére fogadjuk az 6voda
ellatasi korzetében €16 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekeket. Az ellatdsba a legaldbb érettségi
végzettséggel rendelkezd, az OH altal eldirt képzést elvégzett, erre felkért munkatarsak
kapcsolddhatnak be. A cukorbeteg gyermekek ellatasaval kapcsolatos feladatokat az 6voda
Eljarasrend diabéteszes gyermekek ellatasara szabalyzata tartalmazza. Az ellatdsban résztvevo
munkatarsakat diabétesz ellatasi potlék illeti meg. Nkt. 65. §.(3a)A 62. § (1c) bekezdés a) pontja
szerinti foglalkoztatott, aki a 62. § (1b) bekezdésében meghatarozott feladatot latja el, diabétesz
ellatasi potlékra jogosult. A diabétesz ellatdsi potlék alapja — a feladatot ellatdo foglalkoztatott

besorolasatol fliggetleniil — a Gyakornoki illetmény 10%-a.

(1b) * Az intézmény intézményegység-vezetd a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd,
nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottja szamara az (1a) bekezdés

szerinti esetben és modon elirhatja
a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilével, mas toérvényes képvisel6vel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt 1d6kozonként a sziikséges mennyiségli inzulin

beadasat.

16.6. A specialis étkezési sziikséglet érvényesitése az intézményben
A diétatévesztésnek akar rendkiviil sulyos kovetkezményei is lehetnek.

A jogszabaly megszigoritotta a koznevelési intézményekben a napi étkezésre vonatkozo

szabalyokat: 37/2014 (IV.30) EMMI rendelet.

A kozétkeztetést szabalyozo rendelet — a jogszabalyi valtozasoknak koszonhetéen — ugyanis most
mar nemcsak az egészséges gyermekek étkeztetését szabdlyozza, hanem rogziti azt is, hogy a
gyermekeket ellatd intézményeknek biztositaniuk kell az egyéni sziikségletekhez szabott diétas

étrendet.

e A jogszabaly alapjan kovetelmény, hogy a diétds étkezést igényld személy szdmara az
allapotanak megfeleld étrendet biztositsak. Amennyiben az intézmény ezt nem tudja a sajat

konyh4ajaval megoldani, akkor més kozétkeztet6tdl is megrendelheti a szolgaltatast.
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e A diétara szoruld gyerekeknek is kapniuk kell ellendrzott, biztonsagos tizorait, ebédet ¢€s
uzsonnat is. A diétdnak egyénre szabottnak kell lennie. (Ha pl. valaki csak tejre allergias, ne
kelljen mas tapanyagokat is nélkiiloznie, mert a szolgaltatd készitett egy ,,minden mentes” menii
opciot.) Biztositani kell, hogy adott esetben kombinalt diétat folytathasson az érintett. Ha az
allergia vagy gluténérzékenység mellé cukorbetegség tarsul, ekkor is biztositani kell a
garantaltan allergén-mentes, megfeleld kaloria tartalmu taplalékot. Tapanyagban, kalciumban
gazdagnak kell lennie a meniinek akkor is, ha példaul tejmentes étrendrdl van szo.

o Az ételeket szigortian kell ellendrizni, hiszen akar életek mulhatnak a diéta pontossagan. Az
allergias, illetve gluténérzékeny gyermekek esetében sem megengedhetd, hogy akar nyomokban
is tartalmazzon allergént az étel. A diétas ételnek teljesen biztonsagosnak kell lennie.

e A rendelet az ételek tarolasaval és széllitasaval kapcsolatosan is szigort eldirasokat tartalmaz. A
diétas étrendet alkotd ételeket az adott diétara vald alkalmassag voltat befolydsold anyag
kizarasaval kell késziteni, tarolni, szallitani és 4tadni a végsd fogyasztonak, kizarva az ételek
ilyen anyaggal valo szennyezddésének lehetdségét.

e A specidlis étrend iranti igényt szakorvosi igazolassal kell alatamasztani, és fontos annak
tisztazasa is, hogy pontosan mire van sziiksége a gyermeknek, ezt a f6z6konyhara is le kell adni.

o Az ételallergiat a sziilo irasban kozli a intézményegység-vezetd, aki a gyermek biztonsaganak
érdekében ezt az intézmény Osszes dolgozdjaval megosztja esetleges helyettesités,
csoportdsszevonas miatt.

e A f6z6konyha élelmezésvezetdje rendszeresen megkiildi az étlapot, amely tartalmazza az

ételekben szerepl? allergéneket

A specialis étrend idealis esetben a sziild €s az intézmény kozotti egyeztetéssel biztosithato.

16.7. Az allergias és anafilaxidra hajlamos gyermekek speciilis ellatasra vonatkozo

eljarasrend-tartos gyogykezelés alatt allo gyermekekre is vonatkozik!

Intézményiink fogadja az allergias és anafilaxidra hajlamos gyermekeket. Ellatasukat vagy az

intézmény vagy sziild biztositja.

A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl a sziilo kotelességei €s jogai 72§(1a) bekezdése
szerint ,,a sziild kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatdsi intézménnyel 6vodai vagy tanuloi
jogviszonyban allo cselekvéképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes fokozott kockéazatu allergias
betegséggel diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényld egészségi allapotarol és a
megteendd slirgdsségi intézkedésekrdl a) a beiratkozassal egyidejlileg vagy b) a diagnodzis ismerté
valasat kovetden haladéktalanul t4jékoztassa a nevelési-oktatdsi intézményt tovabba koteles

gondoskodni, hogy az életmentd gyogyszert a gyermek, tanuld mindig tartsa maganal.” A
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nyilatkozatot minden sziilé blintetd jogi feleldssége tudataban kit6lti, és az orvosi szakvéleménnyel

egyiitt az intézményegység-vezetd eljuttatja.

Az intézményegység-vezetd helyettese gondoskodik arrol, hogy az érintett gyermekkel kapcsolatos
informaciok, minden 6vodai dolgozéhoz eljussanak. Allergids reakcio fellépése esetén minden
esetben értesiteni kell a mentdket, az 6voda gyermekorvosat, valamint a sziiloket. A sulyos allergias
reakciok szovodményeinek megakadalyozasara az intézményben rendelkezésre all Epi-pen injekcio,
melynek hasznalatara a dolgozok az ovoda gyermekorvosanak segitségével késziilnek fel.
Tudasukat annak haszndlatarél évente frissitik. Az injekcid biztonsagos tarolasarol és a dolgozok
szamara vald hozzaférhetdségérél az intézményegység-vezetdk, tagintézmény-igazgatok
gondoskodnak. A gyermek ellatasardl a mentd-diszpécser, illetve a gyermekorvos utasitdsa szerint

gondoskodunk. Csak az ¢ jovahagyasukkal alkalmazzuk az Epi-pen injekciot.

A sziilok irasbeli nyilatkozata alapjan az &vodaba bevitt, vagy a sziild altal rendelt étel
intézményben torténd elfogyasztisanak lehetdvé tételével is biztosithatdo a specialis étrend. Ez
esetben biztositjuk a hiités, a melegités és a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok

¢és szakmai el6irasok betartasaval.
Az allergias és anafilaxiara hajlamos gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

e sz1il61 kérelem benytjtasa mellékelt szakorvosi javaslattal
e sz1il61 nyilatkozat specialis étrend biztositasarol
e specialis étrend biztositasa sziil6i nyilatkozat alapjan
e az ellatashoz sziikséges eszk6zok, gydgyszerek megfeleld tarolasa
e az eldirt sziikséges gydgyszerek beadasa, befijasa
e kapcsolattartas, egyiittmiikodés a sziildvel, szakemberekkel.
Sziilé/torvényes képviseld feladata:
¢ gondoskodik az eszk6zokrdl és a gydgyszerekrdl, amelyek sziikségesek a gyermek ellatdsdhoz
e megadja a vészhelyzeti elérhetdségeket, amelyeket varatlan helyzetekben hasznalni lehet
e jelzi az 6vodanak, ha a gyermek allapotaban valtozas torténik
e megtanitja a gyermeknek, hogy szoljon barmelyik dolgozonak, ha rosszul érzi magt.
Az intézmény feladata:
e cgyeztet a sziilokkel/torvényes képviseldjével, a gyermek allapotaval kapcsolatban értesiti a
sziilot/torv. képviselot
e azonnal ellatja az allergias reakciot mutatd gyermeket
e azonnal értesiti az egészségligyi szervet
¢ gondoskodik a gyermek allando feliigyeletérdl.
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Allergias reakcio tiinetei:

e borpir e csalankiiités e duzzanat e orrfolyas e szemviszketés o 6démasodas e szédiilés e laz e
faradékonysag e hasmenés, hanyas e nehézlégzés e 4julas 33 e eszméletvesztés Lehetséges okok: e
pollenek, fiivek, fak o haziallat e poratka e rovarcsipés e penészgomba e étel @ asztma e gydgyszer o

illatanyagok.

Minden esetben kapja meg a gyermek gyogyszerét és tartsuk be a specialis étrendet.

16.8. A gyermekek egészségiigyi ellatasa a bolcs6dében

A bolcsddébe felvett gyermekeket a bolcsdde orvosa a felvételtdl szamitott 4 héten beliil altalanos
vizsgalatban részesiti. A gyermekorvos az intézményvezetd és a gyermekorvosi szolgalat kozotti
szerz6désben szabalyozottak szerint havi 4 6rdban latja el a gyermekek egészségiigyi feliigyeletét.
A bolcs6de orvosa negyedévi gyakorisaggal a gyermek fizikai-, értelmi-, allapotat ellendrzi. Feltart
egészségligyl probléma esetén a sajat korzeti orvosdhoz irdnyitja a gyermeket, aki sziikség esetén
szakorvosi vizsgdlatra tesz javaslatot. A gyermek bdlcsddei tartdzkoddsa alatt csak a bolcsdde
orvosa altal engedélyezett gyogyszereket és vitaminokat szedheti, ezek beadasarol a gondozond

gondoskodik.

A bolcséde személyzetének biztositania kell a gyermekek higiénés ellatasat, a higiénés szokasok

kialakitasat.

A bolcsdde szakmai vezetdjének a takaritast, fertOtlenitést rendszeresen ellendriznie kell. A
bolcsdde dolgozoinak a gondozas, takaritds, mosas és talalas soran a mindenkor érvényes higiénés
szabalyok alapjan kell eljarniuk, az erre vonatkozé utasitasokat hozzaférhetd helyen kell tartani,

illetve kifiiggeszteni.

A bolcsddében megbetegedd, ldzas gyermeket a sziildnek az értesitést kovetd legrovidebb idon
beliil haza kell vinnie. A kisgyermeknevelonek addig is gondoskodnia kell a gyermek lazanak

csillapitasarol, ha sziikséges, az orvosi ellatasrol.

Fert6z06 betegség esetén a sziild koteles a bolcsdde vezetdjét értesiteni. A tovabbi megbetegedések

elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditania fertOtlenitésre, tisztasagra.
A bolcsdde tertiletére csak foglalkozas-egészségligyi vizsgalattal rendelkezd személy 1éphet be.

Reggel érkezéskor a kisgyermekneveld a sziildvel torténd beszélgetésben €s sajat megfigyelése
alapjan tudomast szerez a gyermek egészségi allapotarol. Betegség gyantija esetén jelez a bdlcséde
orvosanak, s az 0 utasitasainak megfelelden intézkedik. Ha ez nem lehetséges, akkor gondoskodik

arrol, hogy a sziil6 minél hamarabb vigye haza gyermekét. A bodlcsédében minden esetben
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siirgdsségi ellatas (lazcsillapitas, elsddleges ellatas, sebellatas, stb.) torténik, a betegség kezelése a

csaladi orvos feladata.

Lezajlott betegség utdn az els6 gondozasi nap reggelén a kisgyermekneveld elkéri a sziil6tdl az

orvosi igazolast.

17. Az intézményegységre vonatkozo véd6-0vo eléirasok
Altalanos eléirasok

A gyermekekkel a nevelési év, valamint a foglalkozasok és kiranduldsok el6tt ismertetni kell a

sziikséges véd6-0vo elodirasokat.
Védo-6vo eléirasok
- az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasok
- afoglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok
- atiltott és az elvarhaté magatartasforma meghatarozésa, ismertetése.

A védo-6vo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell

ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

17.1. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok
Az 6vodavezeto feladata, hogy ellendrizze:

- hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott feltjitasi és egyéb szerelési tevékenység idejéig, s

csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett Iehet,

- hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen az

aljzatok vakdugo6zasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,
- hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelent6 helyiségeibe ne juthassanak be,

- hogy a gyermekek az épiiletben 1évé veszélyes anyagokhoz (pl. takaritdszerek) ne

férhessenek hozza,
- hogy az 6vodaudvar maszokai, hintdi, egyéb jatékai megfeleld allapotban vannak-e.
A pedagogusok, kisgyermeknevelok feladata, hogy:

- haladéktalanul jelezzék az intézményegység-vezetd felé a baleseteket, a balesetveszélyes

helyzeteket, megrongalddasokat, eszkdzoket,
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- a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos €s mas veszélyes

berendezések, anyagok hasznalatara, kezelésére,

- az ilyen eszkdzoket, anyagokat ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek

hozzé
- tegyenek javaslatot az 6voda épiilete €s a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.

- csoportjukat csak indokolt esetben, a gyermekek szakszerii feliigyeletének biztositasaval

hagyhatjak el

- A 20/2012. EMMI rendelet 2.sz. mellékletben eldirt minimum teljesitmények teljesiilésével,
a védo, o6vo eldirasok figyelembevételével viheti be az 6voddba az altala készitett

eszkozoket.
Az 6voda nem pedagdgus alkalmazottainak feladata, hogy:

- a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsagara,

testi épségére,
- aveszélyforrast jelentd helyiségeket, teriileteket mindig zarjak, stb.
- jelezzék a lehetséges veszélyforrasokat az 6vodavezetdnek vagy az 6vopedagdgusnak,

Az intézményegység-vezetd felelds azért, hogy az intézmény teriilete — beleértve a termeket,
valamint az udvart — felmérésre keriiljon véd6-6vo intézkedések sziikségessége szempontjabol. A
védo-ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd jelzéseket, tablakat,
hirdetményeket kell kifliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell a

veszélyeztetettekkel.

17.2. A gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 168.§ alapjan

Az intézményegység-vezeto feladatai:

= A gyermekbaleseteket nyilvantartja helyben és az elektronikus feliileten.
- Ertesiteni az AMK igazgatot
- Ertesiteni a gyermekorvost,

- Nem sulyos balesetekkel kapcsolatban
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o Intézkedik a harom napon til gyogyulod sériilést okoz6 gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyzokonyvet vetet fel, majd a kivizsgalast kovetden, de
legkésdbb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak, valamint atadja a

gyermek sziildjének. Egy példany megdrzésérdl az intézményben gondoskodik.

o A kivizsgalas elhuz6ddsa miatt az adatszolgaltatas hatdrideje nem tarthato, akkor e

tényrdl az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.
o Megteszi a sziikséges intézkedéseket a baleset megismétlddésének elkeriilésére.
- Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok
o Azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartdja felé.

o Gondoskodik a baleset legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd

személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

o Megsziinteti a baleset forrasat, meggatolja, hogy a szerencsétlenség Ujra

elofordulhasson.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely:

a seériilt halalat okozta (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon

beliil a sériilt a balesettel 0sszefiiggésben €letét vesztette)

- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékli karosodasat

okozta
- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast okozott
- csonkulast okozott
- abeszeloképesség elvesztését, vagy feltlind torzulast, bénulést, illetve elmezavart okozott.

Az oOvodavezetonek lehetové kell tennie a sziildi szervezet részvételét a gyermekbalesetek

kivizsgalasaban.

Folyamatosan intézkednie kell a megel6zésrdl, azaz arr6l, hogy baleset lehetdleg ne kdvetkezhessen
be.

A pedagogusok és kisgyermeknevel6k feladata:

- nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az 6vodavezetd utasitisara:
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o kozremiikodik a harom napon tal gydgyuld sériilést okozd gyermekbalesetek

haladéktalan kivizsgalasdban
o kozremiikddik balesetekrdl késziilt jegyzokonyv elkészitésében
- sulyos balesetekkel kapcsolatban:

o a balesetet jelenti az o6vodavezetonek, illetve az 6vodavezetd tavolléte esetén a

helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a baleset jelentésérol
o kozremiikddik a baleset kivizsgalasdban
- kozremikodik a sziiloi szervezet tajékoztatasaban

- intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetden a megelézésre, az Ovodavezetd

megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.
A nem pedagogus alkalmazott feladata:

kozremiikddik a gyermekbaleseteket kovetd feladatokban

18. A bombariadé és rendKkiviili események esetén sziikséges teendok

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatod
eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és

dolgozdinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmeény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

- a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)

-atlz

- a robbantassal torténd fenyegetés stb.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének

jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl az intézményegység-vezetd dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:

- az 6vodatitkar

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

- az AMK igazgatéjat

- az intézmény fenntartdjat
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- tliz esetén a tlizoltosagot

- robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget

- személyi sériilés esetén a mentdket

- egy¢éb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt az intézményegység-vezetd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményegység-vezetdé vagy az intézkedésre jogosult
felelos dolgozo utasitasara az épiiletben tartézkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitliritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartdozkodod gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadd

terv mellékleteiben talalhat6 "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért €s a kijeldlt teriileten torténd

gylilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekek 6vodapedagdgusa a felelds.
A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezékre:

e az ¢piiletb6l minden gyermeknek tdvoznia kell, ezért az Ovodapedagdgusnak,
kisgyermekneveldnek a termen kiviil (mosddban) tartézkodod gyermekekre is gondolnia kell,

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

e a helyszint és a veszélyeztetett épiiletet az intézmény dolgozoja hagyja el utoljara, hogy meg
tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben,

e a gyermekeket a terem elhagydsa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor

az 6vodapedagogusoknak, kisgyermekneveloknek meg kell szdmolni.
A gyermekek elhelyezése a kovetkezok szerint torténik:

Amennyiben a vészhelyzet nem érinti az intézményiinkh6z legkdzelebb esé kozintézményt, a
gyermekek azonnali elhelyezését itt biztositjuk. A menekités sordn nagy figyelmet forditunk a
szervezésre, a gyermekek és felndttek épségére, a Tliz- és Munkavédelmi Szabélyzatban eldirtak

betartisara.
Az egyéb intézkedést kovetel6 rendkiviili események:

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményegység-vezetd a

pedagogusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.
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19. A dohanyzasrdl valo rendelkezés

Az intézmény teljes teriiletén tilos dohanyozni. A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazéasanak egyes szabalyairol szo6ld 1999. évi XLIL. torvény 2. § (4)
bekezdés a) pontja szerint kozoktatdsi intézményben sem zart, sem pedig nyilt 1égtérben nem

jelolhetd ki dohanyzohely.

20. Az elektronikus aton eléallitott papir alapi nyomtatvanyok hitelesitésének és

tarolasanak, valamint kezelésének rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidos Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. Az elektronikus
rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi

dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa

e az intézményi atszervezés soran keletkezett valtozasokat
e statisztikai beszdmolot.

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményegység-vezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében taroljak. Mesterjelszot csak az AMK igazgatd, valamin az intézményegység-vezet6
kaphat, az egyes feladatokhoz jogosultsigot az intézményegység-vezetd is kioszthat. Ezt a

munkatarsakkal kozolni kell.

A 2023. évi LIL torvény 160§ 10 bekezdése értelmében a kdznevelésben foglalkoztatott 2024.
julius 1. napjaig-modositva 2025.01.15-re- koteles a Kormény 4ltal biztositott elektronikus
azonositasi szolgaltatast és a hozza kapcsolodo tarhelyet igényelni és err6l a munkaltatonak irdsban

nyilatkozni. (ligyfélkapu)
Elektronikus iratok 1étrehozasa:

Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus ton

keletkezett iratnak szdmitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.
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Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkézon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhaszndlas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjdk. Keriilni kell a nem jéaratos

fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznélatéra.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el kell

latni a megfelel6 azonositokkal, tovabba megdrzés céljabol archivalni kell.
Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben

fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkez6 elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton érkezett
volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni az e-mail
feladojat, az érkezés idOpontjat, illetve a sorszam eldtt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon is megjeldlni,

valamint papir alapon is meg kell érizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az

igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell drizni €s az irathoz kell csatolni.
Kotelezden vezetendo nyilvantartasok

Az dvoda az alabbi, jogszabalyban meghatarozott nyilvantartasokat koteles vezetni 2024.09.01.-t61

az oviKrétaban:

- csoportnaplo

- felvételi és mulasztasi naplo

- egyéni fejlesztési terv

- felvételi eldjegyzési naplo

- 6vodai torzskonyv-kivéve ezt!

- a gyermekek személyiségfejlodés nyomon kovetésének dokumentumai.

A pedagogus, €s nem pedagogus alkalmazottak munkaid6é nyilvantartasara az 6voda bélyegzdjével

ellatott jelenléti iv szolgal.
Az intézményegység-vezetd felelds:
- az iratok szakszerli és biztonsagos megorzéséért az elektronikus uton eldallitott papiralapa

nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért, feliigyeletéért,
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- kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a rendszer

lizemeltetéséért onalldan felelds személyt,

- az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszertiségéért ¢s a feladatoknak

megfeleld célszerliségéért.

21. A kiemelt munkavégzésért adhato illetménypotlék és azok szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhatd munkaltatéi illetménypdtlék szempontrendszerét az
intézményvezetés hatdrozza meg. A kiemelt munkavégzésért adhaté munkaltatoi illetménypotlék
odaitélése soran Iényeges szempont, hogy az intézmény rendelkezésére allo keretet differencialtan —

a kovetkezdkben ismertetett szempontok szerint — osztja szét az intézményegység-vezeto.

A kiemelt munkavégzésért adhatdo munkaltatoi illetménypodtlék, azok az d6vodapedagdgusok kapjak,

akik leginkdbb megfelelnek az alabbiaknak:

A munkajat kiemelked6 szinvonalon létja el, azaz:

e sokrétli 6vodapedagdgusi tevékenységét igényesen és koriiltekintden folytatja
e munk4jat magas szinvonalon végzi

e kovetkezetes pedagdgiai munkat végez

o sziikség esetén részt vesz a fejlesztd tevékenységben

e aktivan részt vesz a kdz0ssé€g szakmai munkajaban

e kihasznalja a tovabbképzési és az onképzési lehetdségeket

e j0 szinvonalu kozdsség-alkoto tevékenységet folytat

e adminisztracios tevékenységét pontosan €s iddben elvégzi

Bekapcsolddik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:

e részt vesz a pedagogiai program, a miikodési szabalyok elkészitésében és bevezetésében,
e részt vesz a helyi szakmai kozosség innovacids céli munkajaban

o szerepet vallal az Onértékelési feladatok elvégzésében. Folyamatosan részt vesz a

tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a felzarkdztatasra szoruld gyermekek fejlesztésében.

Széles kort 6vodan kiviili tevékenységet végez, azaz:
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e rendszeresen részt vallal az 6vodai rendezvények eldkészitésében és szervezésében, azokon

rendszeresen megjelenik

e részt vallal a falu szabadidds, kulturalis programjainak szervezésében

e részt vesz az dvoda arculatanak formalasaban

e kirandulast, sportrendezvényeket, szinhazlatogatast, stb. szervez a gyermekeknek

A kiemelt munkavégzésért adhato munkaltatoi illetménypotlék Gsszegébdl legfoljebb 40%-ban
részesedhetnek az 6voda nem pedagdgus dolgozoi. Az évi teljes 0Osszeg 40%-at az
ovodapedagogusok kozott egyenld mértékben kell felosztani, maradékat a kiemelkedd munkat
végz6 ovodapedagogusok kapjak, differencialt mértékben a fentebb ismertetett szempontrendszer
alapjan. Egy esztenddre kizédrhatja az intézményegység-vezetd a kiemelt munkavégzésért adhatd
keresetkiegészitésben részeslilok korébol azt az ovodapedagogust: akinek tevékenysége soran
mutatkozd hidnyossdgait — munkajanak nem megfeleld végzése kovetkeztében — feljegyzésben

rogzitette az intézményegység-vezeto.

A kiemelt munkavégzésért adhatdé munkaltatéi illetménypotlék odaitélése kizardlag a fenti

szempontok alapjan torténhet, igy nem lehet szempont,

pl.: e az illeté 6vodapedagdgus fizetési besorolasa e részesiil-e esélyteremtési illetményrészben
kap-e megbizasi dijat e allami, nkormanyzati, 6vodai kitiintetésben, elismerésben, jutalomban vald

részesiilése.

22. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok szamara adhaté juttatasok
és azok szabalyai

Pedagogusigazolvany:

A 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj é€letpalydjardl szolod torvény 109.§-nak értelmében
pedagbdgusigazolvanyra jogosult

e pedagogus,
e neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott,

e az a személy, akinek koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya a
nyugdijjogosultsdg megszerzésére tekintettel szlint meg. A pedagoégusigazolvanyt az Oktatasi

Hivatal adja ki. A munkaltaté a pedagogus kérelmét a kérelem benyujtasatol szamitott nyolc napon
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beliil tovabbitja a hivatal részére. A pedagdgusigazolvany elkészitésére iranyuld eljarasban a

munkaltaté a KIR rendszert hasznalja.
Egyéb juttatasok:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo6 személy részére a Kormany rendeletében
(401/2023.(V111.30) a Pedagdgusok uj életpalyajarol szolo végrehajtasi rendelete) meghatarozott

pénzbeli és természetbeni juttatasok biztosithatdak e rendelet 110.§ értelmében.
Ezek a kovetkezdek:

e [lletményeldleg

e [ akhatési jellegli timogatés

e Csaladalapitéasi tdimogatas

e Gyercknevelési és iskolakezdési tdmogatas

e Krizistimogatas

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé személy, illetményen kiviili juttatas iranti
kérelmet nyujtathat be az intézményegység-vezetéhoz, melyet a fenntartd anyagi lehetdségei

fliggvényében mérlegel és dontést hoz.
Munkaruha, védéruha:

az intézmény minden dolgozoéjanak jar. Ovodapedagogusoknak 1 db kdpeny, 1 par gydgypapucs,
pedagogiai munkat segitd alkalmazottaknak szintén 1 kdpeny, 1 kotény és 1 par gydgycipd. Ezek
koltsége az éves koltségvetésbe keriil meghatarozasra. Kihordasi id6 kopeny esetében: 2 év,
gyogycipd €s papucs esetében: 1 év. Munkaviszony megsziinése esetén a munkavallalo koteles
idéardnyosan visszatériteni a munkaltatd felé a részére adott juttatast. Munkaruha szabalyzat 4.

szamu melléklet
Cafeteria juttatas:

az intézmény minden dolgozdja jogosult fenntartoi dontés, koltségvetés fliggvényében. A részletes

szabalyokat a 3. szamu melléklet tartalmazza.

23. Teljesitményértékelés

A munkaltaté minden évben koteles a kdznevelésért felelés miniszter rendeletében meghatarozott
szabalyok szerint értékelni a pedagogus és a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel
rendelkezd neveld-oktatdé munkat kozvetlentil segitd munkakorben foglalkoztatott teljesitményét.
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Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell lefolytatni. A teljesitményértékelést irasba kell
foglalni. A munkaltato6 a teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagdgus havi
illetményét az (1) bekezdésben meghatarozott illetmény sav keretein beliil a 43. §-nak megfeleléen

hatarozhatja meg.

24. Fegyelmi vétség és fegyelmi eljaras

(1) Fegyelmi vétséget kovet el a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alld, ha kdznevelési

foglalkoztatotti jogviszonybdl eredd kotelezettségét vétkesen megszegi.

(2) A fegyelmi vétséget elkdvetdé koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval szemben

kiszabhato fegyelmi biintetések:

a) megrovas,

b) a munkaltatd altal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat honapra sz6l6, legfeljebb husz
szézalékos csokkentése a pedagdgus fokozathoz tartoz6 illetménysavon beliil,

¢) vezetdi megbizas visszavonasa,

d) elbocsatas.

(3) Ugyanazon kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés szabhato ki, a fegyelmi biintetést

a kotelezettségszegés stilyaval és a vétkességgel aranyosan kell kiszabni.

(4) A munkaltatéi jogkor gyakorloja a fegyelmi eljaras ald vont koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6t a fegyelmi hatdrozat kihirdetéséig, de legfeljebb harminc napig allasabol
felfliggesztheti, ha jelenléte a tényallas tisztdzasat gatolna vagy a kotelezettségszegés sulya és
jellege a munkahelytdl valo tavoltartast indokolja. Azonnal meg kell sziintetni a felfliggesztést, ha
annak indoka mar nem all fenn. A felfiiggesztés idejére havi illetmény jar, ennek azonban G6tven
szazalékat a felfiiggesztés megsziintetéséig vissza kell tartani. A visszatartott dsszeget a fegyelmi
hatérozat jogerére emelkedése utdn ki kell fizetni, kivéve, ha az elbocsatast kimondd hatérozat

véglegessé valt.

(5) A munkaltaté megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil is kiszabhat, ha a
tényallas megitélése egyszerli és a kotelezettségszegést a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

allo elismeri.

(6) Fegyelmi vétség elkdvetésének alapos gyanuja esetén a munkaltatoi jogkor gyakorldja — ha a
rendkiviili felmentést nem alkalmazza — koteles az eljarast meginditani. A fegyelmi eljarast az

annak alapjaul szolgadld okrdl vald tudomadsszerzEéstdl szamitott tizendt napon beliil, legfeljebb
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azonban az ok bekdvetkeztétdl szamitott egy éven beliil, blincselekmény elkovetése esetén a
blintethetdség eléviiléséig lehet meginditani. A tudomasszerzés idépontjdnak — ha az elbocsatés
jogat testiilet jogosult gyakorolni — azt kell tekinteni, amikor a fegyelmi eljarast meginditdsanak
okarol a testiiletet, mint a munkaltatoi jogkort gyakorlo szervet tajékoztatjak. Ha a fegyelmi eljaras
meginditasara a Kar tesz javaslatot, a munkaltatd a fegyelmi eljaras meginditasardl sz616 dontésérol

tizenot napon beliil tajékoztatja a Kart.

(7) A fegyelmi jogkor gyakorldja a fegyelmi eljaras meginditasaval egyidejlileg irasban értesiti a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatottat, valamint harom munkanapon beliil
kijeloli a vizsgalobiztost. Az irasbeli értesitésnek tartalmaznia kell a kotelezettségszegést, az annak

alapjaul szolgédlo magatartast és az elkdvetési idépontot.

(8) A fegyelmi vizsgalatot lefolytatd vizsgaldbiztos a fegyelmi eljaras ald vonttal legalabb azonos

fokozatba sorolt koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott, aki nem lehet
a) az eljaras ala vont hozzatartozoja,

b) akit a vizsgalat soran tanuként vagy szakértoként hallgatnak meg, vagy

¢) akitol egyébként az iigy elfogulatlan elbiradlasa nem varhato el.

(9) A fegyelmi vétséget fegyelmi tanacs biralja el, amelynek elndke a fegyelmi jogkdr gyakorldja,
két tagja a (8) bekezdésben megjeldlt feltételeknek megfeleld személy. Nem lehet a fegyelmi tanacs
tagja — a (8) bekezdésben foglaltakon tilmenden — a vizsgalobiztos, valamint a vizsgaldbiztos

hozzatartozdja.

(10) A fegyelmi eljaras ala vont személy érdekében az eljards sordn jogi képviseld, illetve a

szakszervezet képviseldje jarhat el.

(11) A fegyelmi eljarast a meginditasatol szamitott harom honapon beliil hatarozattal kell befejezni.

Ha a hataridé eredménytelentil eltelt, a fegyelmi eljaras e torvény erejénél fogva megsziinik.
(12) A fegyelmi hatarozat ellen kozigazgatasi per inditdsanak van helye.

(13) A fegyelmi eljaras részletszabalyait a Kormany rendeletében allapitja meg.

25. Egyéb rendelkezések

Az 6voda minden dolgozoja felelds:
- a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdOrzéséért

- az 6voda rendjének, tisztasaganak meglrzéséért
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- az energiafelhasznalassal jaro takarékoskodasért
- a tliz és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Gyermekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak az 6voda dolgozodinak feliigyeletével

hasznalhatjak.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények eszkozeit, berendezéseit csak a vezetd engedélyével, atvételi

elismervény ellenében lehet az intézménybdl kivinni.

A nem berendezési targyként hasznalt oktatdsi eszkozoket az erre a célra kijeldlt helyiségekben

(irodaban) biztonsagosan elzarva kell tartani.

A kiilonféle gépeket, berendezéseket, eszkdzoket haszndld dolgozéd felelds azok rendeltetésszerii

hasznalataért.

Foglalkozasi termekben, konyhéban, kazanhazban az ott kotelezden munkat végzok kivételével mas

személy csak kivételes esetben (pl. tinnepély) ill. vezetd engedélyével tartdzkodhat.

Az épiilet zarasakor az arra kijel6lt dolgozonak gondoskodni kell az eldirt &ramtalanitasrol, a gaz €s
vizcsapok, ill. a nyildszarok ellendrzésérdl, valamint a tiiz-és riasztorendszer ellendrzésérdl. A
nyitva felejtett nyilaszarok okozta téves riasztasok anyagi vonzataért (Tavfeliigyelet mindenkori

kiszallasi dija) az azért felelds dolgoz6 anyagi feleldsséggel tartozik.

Az épiiletek kulcsai a vezetdk, a nyitd, ill. zaré dolgozok és a karbantartok hasznalataban vannak,
akik feleldsek azok rendeltetésszerli hasznalataért és megorzéséért. A kulcsok atvételét az

alkalmazottak minden esetben alairasukkal igazoljak.

A riasztd haszndlatan szabéalyozott. A riasztd kezelését ismerd dolgozo kilépése esetén a kodokat

meg kell valtoztatni. Feleldsek az AMK igazgat6 és aza intézményegység-vezetd.
Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem miikddhet.

A kotelez6 orvosi vizsgalatok a vezetd, ill. helyettese altal engedélyezett idopontban térténhetnek,

lehetdség szerint ugy, hogy a csoportok életét ne zavarjak.

A nevelési - oktatdsi intézményben, tiszteletben kell tartani a gyermek, sziild, alkalmazott

lelkiismereti és vallasszabadsagat.
Informatikai eszkozok hasznalatanak szabalyai

A pedagogusok az intézményben rendelkezésre alld informatikai eszkozoket pedagodgiai feladataik
ellatasara hasznélhatjadk. Azokon kizarolag az 6voda rendszergazdéja altal telepitett szoftverek

futtathatok. A laptopok és projektorok a neveldi szobaban az ovodatitkartol vehetdk at, oda a
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munkaid6 végén vissza kell vinni, az erre a célra kijelolt zarhat6 szekrényben elhelyezni. Az
intézmény tulajdonaban allo informatikai eszkdzt csak az intézményegység-vezetd beleegyezésével

lehet kivinni az dvodabol.

Az eszkdz haszndlata sordn észlelt mindennemii mikddési problémat, hibat, esetleges sériilést

azonnal jelezni kell az intézményegység vezetdjének.
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Ceglédberceli Altalanos Miivelddési Kozpont

Miivelodést Haz ¢s Konyvtar

Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzat

Jovahagyta: Ceglédbercel Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete

Hatalyba 1épés datuma:

Frvényesség: hatérozatlan idére Ikt::utoszam: .... Képviselo-testiileti
hatarozat
Késziilt: 2 nyomtatott példanyban Oldalak szama: ... oldal
Mellékletek szama: .. melléklet, .. fliggelék

Kapjak: Megjegyzés: ez a példany sokszorosithato

1. ... Onkorményzat

2. Mivelédési Haz

Kozzétéve ....... honlapjan
Tarolasi hely: ....... Miivel6dési Haz

2021.
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1. Altalanos rendelkezések

1.1. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény
adatait ¢€s szervezeti felépitését, a vezetOk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény
miikddési szabalyait. Az intézmény térvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban

1év6 alapdokumentumok hatdrozzak meg.

Koltségvetési szerv megnevezése: Ceglédberceli Altalanos Miivelddési Kozpont
Alapito okiratanak kelte:

Alapité okiratanak szama:

Alapitas idépontja: 2009. augusztus 1.

A jogeléd (az alapitd, alapitas éve): Ceglédbercel Kozségi Tandcs, 1965

Az intézmény tipusa, tevékenységi kore: Kozségi konyvtar és miivelddési hdz. Helyi

onkorményzati intézmény. Konyvtari, kozmiivelodési feladatokat 1at el.
1.2. Az intézményegységre vonatkozo adatok

Az intézményegység megnevezése: Ceglédberceli Altalanos Miivelédési Kozpont Miivel6dési Haz

¢és Konyvtar

Az intézmény roviditett neve: Ceglédberceli Miivelddési Haz és Konyvtar

Idegen nyelvii elnevezése:

Angol elnevezése: House of Culture and Library of Cegledbercel

Német elnevezése: Berzeler Kulturhaus und Bibliothek

Az intézmény székhelye, cime: 2737 Ceglédbercel, Pesti ut 103.

Postai cime, elérhetésége, ingatlan nyilvantartasi adatok: 2737 Ceglédbercel, Pesti ut 96.

E-mail cime: kulturhaz@cegledbercel.hu

Az intézményhez tartozo6 telephely az AMK-n beliil:
Telephely megnevezése: Helytorténeti Haz

Cime: 2737 Ceglédbercel, Pesti ut 54.
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1.3. Az intézményegység jogallasa

Az intézményegység jogallasa: Az intézményegység nem Onallé jogi személy. Vezetdje az

intézményegység vezetdje, kit az igazgatdtanacs nevez ki.

1.4. Képviselete: Képviseletét az intézményegység vezetdje, latja el, aki e jogkorét esetenként,
valamint az {igyek meghatarozott csoportjara nézve az intézményi SZMSZ-ban meghatarozott

formaban megbizott helyettes(ek)re ruhézhatja at.
1.5. Az intézményegység illetékessége

Ceglédbercel kozség kozigazgatasi teriilete, a telepiilési konyvtari ellatas, valamint a kdzmiivel6dési

feladatok vonatkozasaban.
1.6. Az intézményegység gazdalkodasi jogkore
A Ceglédberceli Miivelddési Haz és Konyvtar részben 6nallo koltségvetési szerv.

e Eves koltségvetés alapjan gazdalkodik, melynek irdnyszamait Ceglédbercel Kozség

Onkorményzata 4llapitja meg.

e A koltségvetési rendeletben rogzitett eldiranyzatok kereteken belill az intézményegység vezetd

onalléan gazdalkodik.

o A felhasznalasért a Pénziigyi Iroda altal eldirt pénziigyi szabalyok betartasaért az AMK igazgatd

felelds.
Feladatok forrésai:
e Onkormanyzati timogatas,
e intézmény sajat bevételei, valamint
e Onkormanyzati és intézményi palyazatok.
1.7. Az intézmény vallalkozasi tevékenysége
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
1.8. Az intézményre bizott nemzeti vagyon feletti rendelkezési jog

Alapitaskor az intézmény feladatellatasat szolgdldo vagyon az alapit6é tulajdona. A vagyon feletti
rendelkezési jogosultsag az alapitd okiratban meghatarozott, valamint az intézmény mikodése

soran keletkezé vagyontargyak esetében elsdsorban az alapitot illetik meg. A vagyonnal valo



gazdalkodas vonatkozasaban Ceglédbercel Kozség Onkormanyzat vagyonrendeletében foglaltak
szerint kell eljarni. Az intézmény kezelésében 1évé vagyon csak az alaptevékenység
rendeltetésszerli. mitkddésének veszélyeztetése nélkiill hasznosithato, adhaté bérbe. Az
intézményvezetonek az egyes vagyontargyakkal kapcsolatos bérbeadasi, értékesitési jogosultsagait

az alapit6 okirat melléklete tartalmazza
1.9. Az Intézményegység vezetdjének kinevezési rendje, az intézmény képviselete

A Miivel6dési Haz és Konyvtar intézményegység vezetdi megbizasarol az igazgatdtanacs dont. Az
AMK igazgatdja gyakorolja a munkaltatéi jogokat. A vezetd foglalkoztatasi jogviszonyara a
kozalkalmazottak jogalldsarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény rendelkezései az iranyadok, azaz
hatarozatlan idejli kozalkalmazottként torténd foglalkoztatasa mellett hatarozott idejii megbizottként

latja el a vezetdi feladatokat.
1.10. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az intézmény a jogszabalyokban, illetve az alapitd dnkorményzat képviseld-testiileti dontésekben
megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és muikodési elbirasokat a jelen SZMSZ-ben

foglaltak figyelembevételével alkalmazza.
Az SZMSZ hatalya kiterjed:
e az intézményegység vezetdjére,
e az intézmény dolgozodira,
e az intézményben miikddo testiiletekre, szervekre, kozosségekre,

e az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

2. Az intézmény feladatai, alaptevékenységeinek

2.1 Alaptevékenysége

A helyi tarsas, kozosségi élet, a miivelddés, nevelés terén: ismeretszerzés, ismeretterjesztés,

miuvelddés, szorakozas lehetdségeit biztositd szolgaltatasokat nyujt.

Kozremikodik a helyi lakossdg, muvelddési igényeinek felkeltésében ¢és azok kielégitésében,

tovabba a helyi/nemzeti/egyetemes kulturalis értékek kozvetitésében és azok elsajatitasaban.



Helyi szinten a kulturalis, miivészeti, miivelédési, oktatasi célok gyiijté6 — szervezé — szellemi

mithelye.
2.2. Az intézmény szakmai alaptevékenysége kormanyzati funkciok szerint

Az intézmény alaptevékenysége a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a

kozmiivelodésrol szolo 1997. évi CXL. torvény szerinti kozmiivelddési tevékenység.
Allamhaztartasi szakagazati besorolas:

Szakagazat megnevezése: Kozmiivelddési intézmények tevékenysége

Szakagazat szama: 910110

Szakagazat megnevezése: Konyvtari, levéltari tevékenység

Szakagazat szama: 910100

Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

082091 Kozmiivelddés - kozosségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése
Koézmiivelddés — hagyomanyos kozdsségi kulturdlis értékek
082092
gondozasa
Kozmivelédés — egész ¢letre kiterjedd tanulas, amator
082093
miivészetek
082042 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa
082044 Konyvtari szolgéltatasok

2.3. Kozmiivelodési alapszolgaltatasok
A ..... szamu helyi 6nkormanyzati rendelet alapjan az intézmény alapszolgaltatasai:

1. Mivel6do kozosségek 1étrejottének eldsegitése, miikddésiik tamogatasa, fejlodésiik segitése,

a kozmiivel6dési tevékenységek és a miivel6do kozosségek szamara helyszin biztositasa
2. A kozosségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése
3. Az egész életre kiterjedd tanulés feltételeinek biztositasa
4. A hagyomanyos kozdsségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa

5. Az amatdr alkotd- és eldadd-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa



6. A tehetséggondozas ¢€s -fejlesztés feltételeinek biztositasa
7. Kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

A Miivelddési Haz és Konyvtar allampolgari jog alapjan szolgaltatasaival rendelkezésre all minden

érdeklédonek.

Az alapszolgaltatasok az alabbi tevékenységi forméakon keresztiil valésulhatnak meg.
2.3.1. Kozmiivelodési intézmény feladatkorében

Jogszabalyban meghatéarozott kozmiivel6dési feladatai:

e az iskolarendszeren kiviili, 6ntevékeny, 6nképzd, szakképzd tanfolyamok, életmindséget és

¢letesélyt javito tanuldasi, felndttoktatasi lehetéségek megteremtése

e a telepiilés kornyezeti, szellemi, mivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarasa,

megismertetése, a helyi miivelddési szokasok gondozasa, gazdagitasa,

e az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi ¢€s mas kisebbségi kultira értékeinek

megismertetése, a megértés, a befogadas eldsegitése, az tinnepek kulturajanak gondozasa,
e az ismeretszerzd, az amator alkotd, miivel6do kozdsségek tevékenységének tdmogatasa,

e a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi életének, érdekérvényesitésének

segitése,
e akiilonbozd kultardk kozotti kapesolatok kiépitésének és fenntartdsdnak segitése,
e a szabadido kulturalis célu eltoltéséhez a feltételek biztositasa,
e cgyeb miivelddést segitd lehetdségek biztositasa
e ¢vente elkésziti a telepiilés kozmiivelddési statisztikdjat, szoveges elemzését

A fenti feladatok ellatdsa érdekében a helyi sajatossdgokhoz és igényekhez igazodo6 részletes

feladatai:

e Sajatos milvelddési tevékenységhez sziikséges feltételek biztositasa: a nagyterem tobbcélu

hasznosithatosaganak kialakitasa, a tarsintézmények lehetdségeinek jobb kihasznalasahoz.

o A kozosségi miivelddés szervezeti kereteinek kialakitasa / kiscsoportok: klubok, szakkorok,

tanfolyamok, egyéb kozosségek /

e Az amatdér miivészeti mozgalom szervezése, kiilonbozé miivelddési mozgalmak segitése.



Tudomanyos ¢és szakmai ismeretek terjesztése, kiilonbdzd miivészeti alkotdsok bemutatasa.

Szoérakoztatd rendezvények szervezése. Szinhdzi eldadéasok, eldadoéi estek, tancos

rendezvények.

A megjelolt feladatok megoldéasa érdekében helyi jellegli t¢émakban kiallitasok szervezése, a
helyi kulturalis ¢élet lehetdségeinek propagalasa dnkormanyzat lapja, a Ceglédberceli Hirado

segitségével.

2.3.2. A konyvtar alaptevékenysége:

Ceglédbercel kozség teriiletén ellatja a telepiilési konyvtari feladatokat.

Konyvtari alapszolgaltatasok nyujtasa az alapitod okirat és SZMSZ-ban meghatarozott célok szerint:

a fenntart6 altal kiadott alapitd okiratban és a szervezeti és miikodési szabalyzatban

meghatarozott 6 céljait nyilatkozatban k6zz¢é teszi

gyljteményét a helyi igényeknek megfeleléen alakitja, folyamatosan fejleszti, megodrzi,

gondozza és rendelkezésre bocsatja (Kultv. 55.§ (1) b) pont);

tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és

szolgaltatasairol (Kultv.55.§ (1) ¢) pont);

biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését (Kultv. 55.§ (1) d)
pont);

helyismereti informaciokat és dokumentumokat gytjt, feldolgoz €s szolgaltat (Kultv. 65.§

(2) c) pont);
kozhasznl informacios szolgaltatast nyajt (Kultv. 65.§ (2) b) pont);
szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik (Kultv. 65.§ (2) d) pont)

végzi, illetdleg szervezi a nemzeti és etnikai kisebbségekhez tartozé lakosainak konyvtéri

ellatasat

évente statisztikai adatszolgaltatasat végez

2.3.2.1. A konyvtar allomanyalakitasa, gyiijtokore:

A konyvtar az alapfeladataihoz és az olvasok igényeihez igazodva folyamatosan, tervszerlien

gondozza allomanyat: szakszerli gyarapitdssal és apasztassal. Az allomanygyarapitas 0Onalld

beszerzéssel torténik. A gylijtemény vésarlds, palyazatirds és ajandékozas formajaban gyarapszik.



Az allomanygyarapitasi keret folyamatos ¢és maradéktalan felhasznalasaért a konyvtar vezetdje a
felelos: szerzodést kothet a Konyvtarellatd Kht.-val és lehetdség szerint igénybe veszi a
kedvezményes konyvvasarldsi lehetdségeket. A telepiilés konyvtaraként széles korben gytjti a
lakossag altalanos tajékozodasahoz, miivelédéshez, a tanulashoz, szakmai munkéhoz és az igényes
szorakozashoz sziikséges dokumentumokat. A gylijteménybe konyvek, videokazettdk ¢és
elektronikus dokumentumok (pl. CD) tartoznak. A példanyszam megallapitasanal dont6 szempont a
varhato felhaszndloi igény figyelembevétele. A konyvtar a sajat gylijtokorét meghaladod egyedi
igényeket konyvtarkozi kolcsonzés keretében kéri meg a megyei vagy varosi konyvtartol, illetve

rajtuk keresztiil valamely orszagos szakkonyvtartol.

2.3.2.2. Az allomany elhelyezése

A konyvallomanyt szabadpolcon, a nem hagyomanyos dokumentumokat a szamukra
rendszeresitett tarolo allvanyokon vagy szekrényekben helyezziik el.

Az allomany tagolodasa:

kézikényvtar és olvasotermi dllomany: taroldsa a raktari jelzet alapjan torténik. A
gyljteménybe az alapalloméanyon kiviil el kell helyezni minden olyan mu egy
példanyat, amelyet gyakran kérnek helybenhaszndlatra. Ez az 4dllomanyrész csak kiilon
szabalyozas alapjan kolcsonozhetd ki;

ismeretterjeszto- és szakirodalom: raktarozasa a tizedes osztalyozasi rend szerint
torténik;

szepirodalom: a Cutter-tablazat alapjan szerzoi betlirendbe sorolva talalhatok.
Kiemeléseket eszkdzolhetiink az olvasoi igények szerint bizonyos alloméanyrészekbdl
(pl. kotelezo olvasmanyok, kiilonbozé sorozatok);

gyermek- és ifjusagi irodalom: szerz6i betlirendben helyezziik el, de kiilon
kiemelhetiink bizonyos allomanyrészeket (pl. mesék, versek, allattdrténetek);

nem hagyomdnyos dokumentumok: témakoronként, mint kiilongytjteményt kezeljiik.

2.3.2.3. Allomanyba vétel, dllomanyvédelem



A konyvtar allomanyvédelmérdl a fenntarté onkorményzat a konyvtaroson keresztiil gondoskodik.
A konyvtar koteles minden dokumentumat folyamatosan nyilvantartasba venni. A dokumentumokat
a megérkezéstdl szamitva egy héten beliil leltarba kell venni; ellatni tulajdonbélyegzdvel és leltari
szammal. A szdmlan szintén fel kell tiintetni a leltari tételszamat. Az allomanyt cim- €s csoportos
(Osszesitett) leltarkonyvben tartjuk nyilvan. Az elveszett, elhasznalodott és elavult konyveket évente
toroljik az allomanybol. A folospéldanyokat az id6szakos allomanyellendrzés alkalméval vonjuk

ki. Az alloményt tételesen ellendrizziik az allomanyvédelmi rendeletben eldirt idészakonként.
2.3.2.4. Az allomany feltarasa

A konyvtar valamennyi dokumentumérél szamitogépes nyilvantartas késziil a cédulakatalogusok

mellett.
e betlirendes leir6 katalogus (cim €s leltari szam szerinti);
e szakkataldgus (betlirendi mutatoval).

2.3.2.5. A konyvtar szolgaltatasai:

A konyvtar szolgaltatasait kozvetleniil €s korlatozas nélkiil biztositja az allampolgarok szamara. A
konyvtar alapszolgaltatisai ingyenesek /helybenhaszndlat, tdjékoztatas/, egyéb szolgaltatasokért az
olvas6 a mindenkor megallapitott és az olvasoi térben kifiiggesztett dijat fizeti. A konyvtarhasznalat
részletes szabalyait a konyvtar irasba foglalja és a beiratkozas soran ismerteti az olvasokkal. A
beiratkozashoz személyi igazolvany sziikséges. Tanulok €s 6nalld keresettel nem rendelkezdk csak

jotallassal kolcsondzhetnek.
Szolgaltatasok nevezetesen:
e kolcsonzés /az dllomany meghatarozott részére terjed ki /
e cldjegyzés bent nem 1évé dokumentumokra
e helyben hasznalat
o konyvtarkozi kolcsonzés
e tajékoztatas:
e akonyvtar dllomanyarol a katalogusok alapjan

e a témahoz kapcsolodd irodalomrdl a konyvtar alloményaban meglévd tajékoztatod

forrasok alapjan



e mas konyvtarak gyiijtokorérdl és szolgaltatasairol

e gyors adatkozlés kézikonyvekbol, egyéb dokumentumokbol
e masolatszolgaltatas
o kiilonféle kulturalis programok szervezése

e Dbibliografidk, jegyzékek készitése irodalomkutatas alapjan

sajtofigyelés

2.3.2.6. A konyvtar nyitva tartasa:

A SZMSZ 1V. kotet 2.sz. fliggeléke tartalmazza

3.AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, SZERVEZETI ABRA
3.1. Az intézmény szervezete

Az intézmény az AMK-val egyetlen szervezeti egységben miikodik és szakmai feladatainak ellatésa
a munkatarsainak szoros egylittmiikddésére alapul. Az intézményben dolgozé munkatarsak dnalldan
dolgoznak a munkateriiletiikon, egy-egy operativ feladat megoldasara vagy komplex szakmai

program elvégzésére (kiilso szakeértOkkel is kiegészitve) iddszakos munkacsoport johet 1étre.

A miuvelddési haz és konyvtar, a kétféle egység egyiittesen latja el a helyr kézmiivelodési é€s

konyvtari feladatokat. Az egységben folyod tevékenységek 0sszeflizik a két szervezeti egységet.

3.2. Az intézmény szervezeti felépitése

4. Magasabb vezet6é beosztasahoz tartozo feladat- és hataskorok, a helyettesités rendje,

felelosségi szabalyok



4.1. Az intézmény vezetése

Az intézmény magasabb vezetéje az AMK igazgaté

Az AMK igazgat6 fobb hataskorei:

dont az intézményegység miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet

jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorébe,
ellatja az intézmény képviseletét a fenntartoval, ill. harmadik személyekkel kapcsolatban,
gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézményegység vezetd felett,

irdnyitja a munkavédelmi, tizvédelmi tevékenységet

biztositja az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételeket,

az intézmény nevében alairasra az AMK igazgato jogosult,

az utasitasi jog gyakorlasa az intézményben: az AMK igazgato6 az intézményegység minden

dolgozojara kiterjedd, altalanos utasitasi joggal rendelkezik,

az intézmény tovabbképzési és beiskolazasi tervét a mivelddési haz vezetdjének bevonasaval az

AMK igazgat6 késziti el, illetve 6 modosithatja.

Az intézményegység vezetdjének elnevezése: miivelédési haz vezeto

Kiemelt feladatai:

az intézményegység vezetése;

a konyvtari és kozmiivelddési tevékenység, valamint az ehhez kapcsolodd kiegészitd

tevékenységek iranyitasa és ellendrzése;

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény miitkodéséhez sziikséges személyi és

targyi feltételek figyelemmel kisérése;

gondoskodik miikodési teriiletén a lakohelyi miivelddés alapszintii szervezésérdl, tovabba a
kulturdlis és egyéb szolgaltatdsok szervezésérdl. Szervezi az egyiittmikodést kiilsé

szervekkel, civil szervezetekkel;

koordinalja az intézményegységek kozotti kdozmiivelddési tevékenységet, munkdja sordn

integralja a nevelési-oktatasi és kozmiivelddési feladatokat. Tevékenységérél az AMK



igazgatdjat folyamatosan tajékoztatja.

e a hatdlyos jogszabalyokban, az SZMSZ-ben, a munkakori leirdsaban, és a felettesei altal

meghatarozott egyéb feladatok.
FelelOs:
e aszakmai munkaért,
e amunkavégzés egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
e a munkakori leirasaban foglaltak szerinti munkavégzésért,
e az intézményegység gazdalkodasaért, vagyonvédelméért.

e az mivel6dési haz vezetdi feladatait az intézmény munkatarsainak kézremiikodésével latja

el.

A konyvtar munkaszervezeti felépitését a munkatarsak feladatait, valamint a munkakorok

betoltéséhez sziikséges képesitési feltételeket a rendeletek szabalyozzak.
4.1.2. A kiadvanyozasi (alairasi) jogkor gyakorlasa

Az AMK nevében alairasra az AMK igazgatoja jogosult. A pénziigyi kotelezettséget vallalo iratok
kivételével egymagaban ir ald. Tavolléte vagy akaddlyoztatidsa esetén az iratokat helyette a

mivelddési haz intézményegység vezetdje irja ala.

Az intézményegység-vezetd alairdsi jogkore a vezetése ald tartozo egység szakmai tevékenységével
kapcsolatos levelekre, a sajat hataskorben tett intézkedésekre terjed ki. A miivelddési haz
vezetdjének aldirasi jogkore az intézményegység tevekenységi korén beliil 1étesitett felkérésekre,
terembérleti szerzddésekre, miisorszerzédésekre, tajékoztatokra terjed ki. A konyvtaros aldirdsi
jogkore az intézményegység tevékenységi korébe felmeriilt levelezésre és az adatszolgaltatdsokra
terjed ki. A miivelédésszervezé alairasi jogkore az intézményegység vezetSjével, vagy az AMK

igazgatdjaval eldre egyeztetett terembérleti szerzodésekre terjed ki.

Az AMK gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallalo iratokban az alairas
érvényességéhez két jogosult személy alairasa sziikséges. A két alairé koziil az egyik az AMK
igazgatd. Az AMK igazgato éltal alairt levelekben az alairas mellett ,,AMK 2737. Ceglédbercel,
Pesti Gt 103.” feliratt korbélyegzdt hasznal.



Az AMK az 6vodaban és a miivelddési hazban keletkezett leveleket az intézményegységet

feltiintetd fejléccel kell ellatni, az 6vodavezetd, a miivelédési haz vezetdje aldirdsa mellett az

intézményegység korbélyegzdjét kell hasznalni.

4.2. A kozmiivelodési- és konyvtari szakemberek feladatai

4.2.1. A miivelodésszervezo feladatai:

éves, jovahagyott munkaterv alapjan programokat szervez, a megadott koltségvetés keretein

beliil,
feliigyeli a rendezvények, programok rend;jét,

megadott szempontok alapjan készit, sokszorosit plakatokat, meghivokat, azokat eljuttatja a

célkozonséghez,
fogadja ¢és tajékoztatja a miivelddési haz latogatoit,
részt vesz a kdnyvtari munkaban (munkakori leirdsa szerint)

kapcsolatot tart a munkahelyi vezetdvel, a munkatarsakkal, a tarsintézményekkel, oktatési

intézményekkel, szabadid6 szervezokkel és az intézmény csoportjaival
havi, éves statisztikat készit a rendezvények szoveges értékelésével
miikddési naplot vezet

felel a helyiségek, targyak, eszkozok, berendezések eldirdsszerli hasznalataért, allaganak

megovasaért
adatokat gylijt az éves rendezvényterv elkészités¢hez.

tovabbi feladatait a munkakari leiras szerint végzi.

4.2.2. Konyvtaros feladatai:

kozzéteszi, betartja és betartatja a konyvtarhasznalattal kapcsolatos szabalyzatot

a konyvtarhasznalé adatainak (név, anyja neve, sziiletési hely és idd, lakcim, személyi

igazolvany vagy utlevél szama) nyilvantartasba vétele — a személyes adatok védelme;

az allomany, az olvasoéi igények és az allomany beszerzési keret ismeretében €piti a konyvtar

allomanyat



e adokumentumok nyilvantartasba vétele;

e az olvasodi és kolcsonzési nyilvantartasok (Szikla Integralt konyvtari rendszer) naprakész

vezetése;

e rend tartdsa a szabadpolcos térben; az olvaso tajékozodasanak megkonnyitése (valasztok,

feliratok elhelyezésével a polcokon);
e akésedelmes olvasok figyelemmel kisérése, felszolitasa;
e az elveszett és megrongalt dokumentumok ardnak megtérittetése;
e azel6jegyzett dokumentumok beérkezésérdl értesités kiildése az olvasonak;
e az olvasok eligazodasanak, tajékozodasanak, 6nallod konyvtarhasznalatanak segitése;
o desiderata jegyz€k vezet a konyvtari gylijtemény kiegészitése, a hidnyok potlasa érdekében.
e javitja az elrongalddott koteteket, potolja a hianyzo jelzeteket.
e gondozza a konyvallomanyt feltard katalogust.

e naprakészen ismeri és kezeli a konyvtar tulajdondban 1évd integralt konyvtari rendszert

(Szikla).

e Statisztikai naplé vezetése. Eves statisztikai adatszolgaltatas az dgazati minisztérium altal

elrendelt modon és 1dében
e naponta visszaosztja a konyveket, gondoskodik az adllomany rendezett elhelyezésérdl.

e A konyvtar altal nyujtott szolgaltatasokat biztositja: lehetdvé teszi a helyben hasznalatot,

kolcsonzést, tajékoztat, eléjegyzést vesz fel.
4.3. A helyettesités rendje:

e Az intézményegység vezetd tartds tavolléte esetén az AMK igazgatd a munkajogi szabalyoknak

megfelelden kiilon intézkedik a helyettesités ellatasarol és dijazasarol.

® Az intézményben folyé munkat a dolgozok idéleges vagy tartos tavolléte, nem akadalyozhatja.

A helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.
5. A kozalkalmazotti jogviszonyt érinto rendelkezések

5.1. Alkalmazottak jogallasa és feladatai



Az mivelodési haz vezeté kozvetlen iranyitdsa ¢és feliigyelete mellett végzik feladatellatasi

teenddjiiket.

Feladatvégzésilk ¢€s szakmai teriileteik ellatdsanak hatékonysadga érdekében szakmai
kezdeményezésekkel, javaslatokkal élnek, szakmai véleményt nyilvanitanak, illetve szakteriiletiiket

érintd palyazati rendszerekbe kapcsolddnak.
5.2. Alkalmazandé szabalyok

A munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. térvény (Mt.), valamint a Kjt. eldirasait kell
alkalmazni az altalanos magatartasi kovetelmények — Mt. 6. és 8. § —, a személyhez fiiz6d6 jogok

védelme — Mt. 9-11. § —, valamint az egyenld banasmod kovetelménye — Mt. 12. § — tekintetében.
Magatartasi kovetelmények az intézményben:

e az adott helyzetben altalaban elvarhaté magatartas;

e ajohiszemiiség és tisztesség elvének megfeleld eljaras;

e munkatarsaival egylittmiikodik;

e A munkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfelelé és az adott helyzetben

altalaban elvarhat6 magatartést tanusit:

o a johiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden, o a munkavallalé érdekeit a

méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

o munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének, vagy a munkaviszony

céljanak veszélyeztetésére,

o véleménynyilvanitdshoz 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 tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével

Osszefliggésben jutott tudomasara.
e tudatosan alkalmazza az egyenld banasmaod elvét;
e tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot;

5.3. Kozalkalmazotti jogviszonyt érint6 rendelkezések



Az intézmény az alkalmazottak esetében belépéskor munkaszerzodésben vagy hatarozatlan idejii
kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel és

milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

A munkavégzés teljesitése az érvényben levd szabalyok és a munkaszerzOdésben leirtak Szerint

torténik.

A dolgozo koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével és az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. A dolgoz6 a munkdjat az
eléirasoknak a munkahelyi vezetd utasitdsainak és a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles

végezni.

A kozalkalmazotti jogviszony Iétesitésének feltételeire, az intézményben foglalkoztatott
kozalkalmazottak kinevezésére, kozalkalmazotti jogviszonyuk megsziinésére €s megsziintetésére,
besorolasukra ¢és illetményiik megallapitasara a kozalkalmazottak jogéllasardl szolo 1992. évi
XXXIII. torvény (Kjt.), valamint a végrehajtasarol rendelkezd 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet

el6irasai vonatkoznak.
5.4. Munkakori leirasok
Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirdsat a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkakori leirdsok az SZMSZ fiiggelékét képezik. A munkakori leirdsok tartalmazzék a
foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakoriiknek megfeleld feladatokat,
jogaikat ¢és kotelezettségeiket névre szoldoan. A munkakori leirdsokat a szervezeti egység
moédosulédsa, személyi valtozas, valamint feladat valtozésa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott
15 napon beliill modositani kell. A munkakdri leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds: a

miivelddési haz vezeto.
5.5. Munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony

Megbizasi dij fizetésére sajat dolgoz6 esetében a munkakorébe nem tartozd konkrét feladatra
vonatkozoan, eldzetesen kotott megbizasi szerzddés alapjan, a megbizé altal igazolt teljesités utan

kertilhet sor.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szamla ellenében torténd igénybevételére
szerzOdés kiilsé személlyel, szervezettel csak jogszabalyban vagy az irdnyité szerv altal
szabalyozott feladatok elvégzésére kothetd, amennyiben a szerzddés megkotése az alapfeladat

ellatashoz feltétleniil sziikséges, tovabba, ha a feladat elvégzéshez megfeleld szakértelemmel



rendelkezd személyt az intézmény nem foglalkoztat, vagy a szolgaltatds egyedi, iddszakos, vagy

idében rendszertelentil ellatott feladat.
5.6. Munkavégzés szabalyai
5.6.1. Alapvet6 kotelezettségek

A kozalkalmazott munkakori feladatait a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo szabalyoknak, az
egyéb szakmai szabalyoknak és szokasoknak, valamint a munkaltatd utasitdsainak megfelelden, a

kozérdek figyelembevételével latja el.
A munkavallal6 koteles:
e a munkaltato altal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

e munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd

rendelkezésére allni;

e koteles folyamatosan olyan magatartdst tanusitani, amely kozvetleniil vagy kozvetve

munkavégzésre iranyul;

e az intézmény munkavéllaléi csak az arra kijelolt helyeken dohanyozhatnak. Tilos a

dohanyzas iigyfelek fogadasa kdzben, még az ligyfél hozzajarulasa esetén is
5.6.2. A munkahelyen torténé megjelenés akadalyanak, a tavollét bejelentése

Az egylttmiikodési ¢és tdjékoztatasi kotelezettségbdl kovetkezik, hogy a kozalkalmazott
haladéktalanul  koteles a  munkaid6-beosztds moddositasat, barmely akadalyoztatasat,
keres6képtelenségét az igazgatd tudomasara hozni. Tavolmaradasardl elére — ha pedig ez nem
lehetséges, mihelyt arra méd nyilik, de legkés6bb a masodik munkanapon — koteles a kozvetlen

felettesét értesiteni.

Abban az esetben, ha a kozalkalmazott a Munkaltatd értesitése nélkiil munkahelyétdl elfogadhato
indok nélkiil huzamosabb ideig tavol van, a tavollét a kozalkalmazott részérdl a kozalkalmazotti

jogviszonyt megsziintetd akaratnyilatkozatnak tekintendé (EBH2002. 787.).
5.6.3. Munkara képes allapot, munkavégzést kizaré koriilmények

Munkara képes allapot az olyan fizikai és szellemi allapot, amely nem gatolja a munkakori

feladatok elvégzését.



A Munkaltatd jogosult és — a munkavédelmi szabalyok értelmében — koteles a kozalkalmazott
munkara képes allapotat ellendrizni, a kdzalkalmazott koteles az ellendrzésben kdzremiikddni, azt

elésegiteni.
Nem éllhat munkéba az, akit egészségi allapota erre alkalmatlanna tesz.
5.6.4. A munka- és pihendidé

Az intézményben foglalkoztatott kozalkalmazottak teljes napi munkaideje napi 8 ora, de a
munkaltatd ennél rovidebb napi munkaidében — részmunkaidében — is megallapodhat a

kozalkalmazottal.
Az intézményben a munkaiddé harom havi munkaiddkeretben teljesitendd.

A kozalkalmazottak a heti munkaidd-beosztast az el6zd hét végén elkészitett terven allitjak 6ssze. A

miikodésben bekovetkezd, elére nem lathato koriilmény esetén a munkaidé-beosztast modosithato.
Pihenénap

A munkaidd-keret egyenlétlen munkabeosztasa esetén a pihendnapok egyenldtleniil is beoszthatok,

Osszevonhatok, a heti két napnak nem kell feltétleniil naptarilag egymashoz kapcsolodnia.

A munkaiddkeret végéig a pihendnapok egyenlétlen beosztdsanak (Osszevont kiadédsanak)
alkalmazasaval ki kell adni a heti pthendnapokat. Havonta legalabb egy pihendnapot vasarnap kell
kiadni.

A kozalkalmazottak jelenléti ivet vezetnek. A nyilvantartasbol naprakészen megallapithatonak kell

lennie a teljesitett rendes €s rendkiviili munkaidd kezdo és befejezd idépontjanak is.
5.6.5. A szabadsag

Alap- és potszabadsag

A kozalkalmazott alap- és potszabadsagarol a Kjt. 56-58. § rendelkezik.

Ezenkiviil potszabadsag jar az Mt. 118-120. § szerint.

Az Mt. 115. (2) bekezdése allapitja meg azokat munkaban nem to6ltott idoket, amelyeket a

szabadsagra jogosultsag tekintetében figyelembe kell venni.

A szabadsag tervezése és kiadasa

Mt. 122-725. §



A szabadsag igénybevételére éves iitemtervet kell késziteni minden év aprilis 30-ig.
A szabadsag kiadéasara vonatkozo szabalyokbol kiemelendo:

e a szabadsag kiaddsa az igazgatd joga és kotelezettsége a miivelddési haz vezetdvel vald

egyeztetés utan, aki elozetesen meghallgatta a kozalkalmazottat

Fizetés nélkiili szabadsag
Mt. 128., 130-132. §, valamint a Kjt. 58/A. § alapjan adhato6.
Igénybevétel kérése: legalabb 15 nappal korabban, irasban kell kérvényezni.

Megsziintetése: a kozalkalmazott altal megjeldlt id6pontban, de legkordbban az irasbeli kozléstdl

szamitott 30. napon. Ett6l megallapodassal el lehet térni.

A fizetés nélkiili szabadsaggal kapcsolatos intézkedés az igazgatd jogkore.

5.6.5. A munka dijazasa

A munka dijazdséara vonatkozé megallapodasokat kinevezési okiratban kell régziteni.

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonyban toltott id6 alapjan haromévenként eggyel
magasabb fizetési fokozatba 1ép. A kozalkalmazottat a targyév els6 napjan kell a magasabb fizetési
fokozatha besorolni. A magasabb fizetési fokozat elérésével a haroméves varakozasi idé Ujra

kezdodik.

A fizetési fokozatok kozotti varakozési idébe nem szdmithaté be mindazon id6tartam, amelyet a 37.
§ (4) bekezdésének harmadik mondata alapjan a végkielégitésre vald jogosultsdg tekintetében

figyelmen kiviil kell hagyni.

A kozalkalmazott varakozasi ideje tartdsan magas szinvonali munkavégzése vagy kiemelkedd
teljesitménye esetén csokkenthetd. A varakozasi 1d6 csokkentése esetén az annak megfeleld

id6épontban a kozalkalmazott eggyel magasabb fizetési fokozatba Iép.
A varakozasi id6 csokkentésének mértéke fizetési fokozatonként nem haladhatja meg az egy évet.

A kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 szabdly meghatdrozhatja a varakozasi 1do
csOkkentésének kotelezd esetét. A varakozasi 1d0 csokkentésének mértéke ebben az esetben sem

haladhatja meg a 3 éves iddtartamot.

Ha a kozalkalmazott munkakore ellatasa mellett a munkaltato rendelkezése alapjan atmenetileg mas



munkakdrébe tartozé feladatokat is ellat, s ezaltal jelentds tobbletmunkat végez, illetményén feliil a

végzett munkaval aranyos kiilon dijazas (helyettesitési dij) is megilleti.
5.6.6. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles

megtériteni.

A munkavallald vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgéltatasi
vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hiany esetén, amelyeket
allandoan Orizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyz¢ék vagy elismervény
alapjan vette at. A pénztarost felelosség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy

tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre atadott
dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek. Amennyiben a kart

tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye.

A Kkartérités szabalyairol az MT 179-190. § ¢és a KIJT: 82. § az iranyado.
5.6.7. Anyagi felelosség

Az intézmény a dolgozo ruhdzataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman bekovetkezett
karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén vagy mas meg0rzésre
szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.
A dolgoz6 a szokdsos személyi haszndlati targyakat meghaladd mértékii és értékli hasznalati
értekeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.

(PL. ir6geép, szamitogép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszerii

hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkdnyvek stb. megdvasaért.
5.6.7.1. A leltarhianyért valo felelosség

Leltarhianynak mindsiil a kezelésre szabalyszerlien atadott €s atvett anyagban, druban ismeretlen
okbol keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard veszteség mértékét

meghalado hiany.
Vagyonnyilvantartas:

e A konyvtar dokumentumallomanyat leltarkonyvekben tartja nyilvan, amelyeket negyedévenként



egyeztet, és zaradékkal lat el.

e A dokumentumallomanyt haromévenként teljes korti allomanyellendrzéssel, tételesen kell

ellendrizni.

e A konyvtar igazgatdja, vagy fenntartdja elére nem lathatd okok bekovetkezése, vagyonvédelem,

stb. miatt rendkiviili allomanyellendrzést is elrendelhet.

e A konyvtar alloméanyabol kivont dokumentumokat, a konyvtar a torlési eljaras utan értékesitheti

leértékelt aron a lakossagnak, atadja onkorményzati intézménynek.

e A hasznalataban 1év6, hasznalhatatlan, elavult, felesleges eszk6zok selejtezésére az intézmény

tesz javaslatot.

o A targyi eszkozoket csak a selejtezési eljaras lefolytatdsa utan lehet kivinni az intézménybdl:
hasznositasra, alkatrészek értékesitésére atadni Onkormanyzati intézménynek, alkatrészek

megsemmisiteni,

e Az intézmény vagyontirgyait csak "Atvételi elismervény" ellenében lehet atadni

tarsintézményeknek, jogi személyeknek, maganszemélyeknek.
A dolgozok felelossége a dokumentumokért, vagyontargyakért

e A Ceglédberceli Miivelodési Haz és Konyvtar dolgozoi egyiittesen felelosek a konyvtar

allomanyaért és hasznalt vagyontargyaiért.

o A konyvtaros kiilonos felelosséggel tartozik a konyvtar dokumentum ¢€s eszkozallomanyanak
megovasaért, a rendeltetésszerli hasznalat megkoveteléséért, az olvasok altal kolcsonzott
dokumentumok késedelmes vissza hozatala, elvesztése, stb. esetén a sziikséges eljaras

lebonyolitasaért, a kdnyvtar bevételeinek szabalyos kezeléséért.

e A miivelodési haz, mozi helyiségeinek, butorzatanak, egyéb vagyontargyainak rendeltetésszerii

hasznalataért az intézményegység vezetd ¢és a feliigyeletet ellatok feleldsek.

5.6.8. Szocialis és egyéb juttatasok
Munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritések

A munkaltaté megtériti a munkavallalo munkdaba jarasat szolgalo teljes aru, valamint a kézforgalmua

személyszallitasi utazasi kedvezményekrdl sz6l6 kormanyrendelet szerinti utazdsi kedvezménnyel



megvaltott, illetve az iizletpolitikai kedvezménnyel csokkentett aru bérlet vagy menetjegy aranak

86%-t (39/2010. (11. 26.) Korm. r.)

Munka- és védéruha juttatas — Kjz. 79. § (2) bekezdés — az Intézmény Munkavédelmi szabalyzata

tartalmazza a munka- és védoruha juttatasara jogosit6 munkakoroket, ruhafajtakat, juttatasi idoket.
A munkaruha juttatasra valo jogosultsag a kozalkalmazotti jogviszony els6 napjan kezdodik.

Nem szamit be a juttatasi idobe, ha kdzalkalmazott munkavégzése betegség vagy barmely okbdl 60

napnal hosszabb ideg sziinetel. A kihordasi id6 ezen idétartammal meghosszabbodik.
6. Az intézmény miikodési rendje

[Avr. 13. § (1) bekezdés e) pontja]

6.1. Az intézmény nyitva tartasa és rendje

Lasd: SZMSZ IV. koétet, 2. szdmu fiiggelék

6.2. Zaras, riasztas

Az intézményhez tartoz6 kulcsokkal, riasztokoddal csak az intézmény vezetdje és dolgozoi
rendelkeznek. A kulcsok atvételét, atadasat az intézmény kulcsnyilvantartasaban rogziteni kell. Az
utolsoként tavozo dolgozo feladata minden bels6 és kiils6 ajto, kapu zarasa, villanyok lekapcsolésa,
fiités ellendrzése, riasztas. Az intézményben csak valamely dolgozo jelenlétében tartozkodhatnak a
csoportok. A haz minden dolgozdja rendelkezik a zarashoz sziikséges kulcsokkal (lasd:

kulcsnyilvantartas) €s egyedi riasztokoddal.
6.3.Az intézmény munkarendje

Az intézményben a munkaid6 heti 40 ora. A hivatalos munkaid6t a munkakori leirdsok
tartalmazzak. A szakalkalmazottak feladataikat az igazgatd utasitisai alapjan végzik. Rendes
munkaidén kiviil végzett munkdt csak az igazgatd rendelhet el. Az igy képzddott tilmunka
lecsusztatasat az elrendeléssel egyiitt az intézmény rendezvény naptaraban rogziteni kell. A

dolgozdk a munkéba érkezést és tavozast jelenléti iven kotelesek vezetni.
6.4. Munkaterv:

Az intézmény vezetdje a dolgozokkal kdzdsen éves munkatervet készit.
A munkatervnek tartalmaznia kell:

e a feladatok konkrét meghatarozasat,



e aprogramok szervezojét
e aprogramok kézremikodojét
e aprogramok besorolésat.

A munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni a fenntartonak.

Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.
6.5. Az intézményi munkat segité forumok

Az intézmény vezetdje a hatékony és magas szinvonalu szakmai munka érdekében
rendszeresen tajékozodik és tajékoztatast nyujt kollégainak.

6.5.1. Ertekezletek rendje

Az intézmény kereteiben folyd valamennyi tevékenység 0sszehangoldsa érdekében a miivelddési
haz vezetd a konyvtaros, valamint a gondnok heti rendszerességgel munkaértekezletet tartanak. A

muvelddési haz vezetd rendkiviili értekezlet 6sszehivasarol donthet.
6.5.2. Alkalmazotti munkaértekezlet
Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal 6sszdolgozoi
munkaértekezletet tart.
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozasu
alkalmazottjat.
Az igazgato az 6sszdolgozoi értekezleten:
o tijékoztatast ad az intézmény eltelt iddszak alatt végzett munkajarol,
o ¢rtékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
Az alkalmazotti értekezlet dontési jogkore:
e az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak és modositasanak elfogadasa;
e azintézmény éves munka és feladattervének elfogadasa;
Az alkalmazotti értekezlet véleményezési €s javaslattevo jogkore:

e az intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben véleményt nyilvanithat



e ¢&sjavaslatot tehet.
Az alkalmazotti értekezlet igyrendje:

o Elokészitésérol és Osszehivasardl, az értekezlet napirendjérél a mivelddési haz vezetd

gondoskodik.
Az értekezlet napirendjét a miivel6dési haz vezeto allitja Ossze.

Az ¢értekezleten lehetOséget kell adni, hogy az alkalmazottak véleményliket, észrevételeiket,

javaslataikat kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, €s azokra valaszt kapjanak.

Minden csoport- és munkaértekezletr6l jegyzokonyv, emlékeztetd késziil.

6.5.3. Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek

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

Az intézményben kozalkalmazotti tandcs miikddik, mely a jogszabalyban meghatarozottak
szerint képviseli a kdzalkalmazottakat.

Az intézmény vezetése tdmogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését.

6.6. Intézményen beliili kapcsolattartas rendje

Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas, egylittmiikodes €s egyeztetés

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

A bels6 kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonbozo értekezletek, forumok stb.

6.7. Intézményen Kiviili kiilsé kapcsolattartas rendje

Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

Az intézmény széleskorli szakmai kapcsolatot tart fenn Ceglédbercel Kozség Onkorméanyzatéval,
helyi, kistérségi, megyei €és orszagos szakmai és tarsadalmi szervezetekkel, egyhdzakkal, sajtoval,

nevelési-oktatasi intézményekkel.
Az intézményegység vezetd kapcsolattartasa

Az egész intézményt érintd ligyekben torténd kapcsolattartds az intézményegység vezetd feladata.



Kiemelt kapcsolatot tart fenn a kovetkezo szervezetekkel:
e Nemzeti Miivelodési Intézet,
e Magyar Népmiivelok Egyesiilet,
e Magyar Konyvtarosok Egyesiilet,
e Pest Megyei Konyvtarosok Egyesiilete,
Uzleti kapesolatok

Az intézmény feladatainak eredményesebb ellatasa érdekében kapcsolatot tart olyan gazdalkodo

szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkolcsileg segitik a magasabb szakmai munka ellatasat.

6.8. Az intézményben végezhet6 reklamtevékenység
Az intézményben rekldmhordozé csak az igazgatd engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan rekldmot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkolcsi jogokat

veszélyeztet.
6.9. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az intézményegység
vezetd jogosult, aki a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv

ismertetéséért felelos.
/. Az intézmény védelme
7.1. Ovo, védé elbirasok

Az intézmény kozalkalmazottainak alapvetdéen ismerniiik kell az egészség ¢€s a testi €pség
megOrzéséhez sziikséges ismereteket, azt at kell tudni adniuk az intézmény haszndloi szdmara.

Baleset vagy ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket meg kell tennitik.

Minden kozalkalmazottnak ismernie kell az intézmény Munka- ¢és Tlizvédelmi Szabalyzatat,

valamint tliz esetére az eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.
7.2. Rendkiviili esemény esetén kovetendo eljaras

Rendkiviili eseménynek mindsiil a megszokott, mindennapos gyakorlattdl eltérd koriilmény

felmeriilése, melynek sordn egyedi eseti dontés valik sziikségessé.



Ilyen esemény lehet példaul:
o Daleset,
e bombaval vald fenyegetés,
o tliz,

e illetéktelen személy behatoldsa vagy barmely mas rendkiviili esemény.

Teendok a rendkiviili esemény esetén:

Amennyiben a legkisebb gyanu vagy jel arra utal, hogy az intézmény épiileteiben tartézkodok testi

épségét az épliletben maradas veszélyezteti, az €piiletet a benn 1évokkel el kell hagyni.

A rendkiviili eseményt azonnal jelenteni kell az intézményegység vezetdnek, tavollétében az AMK
igazgatonak. Az miivelddési haz vezetd intézkedik arrdl, hogy a fenntartd és mas érintett hivatalos

szerv értesitése mielobb megtorténjen.
8. Tovabbképzési és beiskolazasi terv

[32/2017. (XII. 12.) EMMI r.]
8.1. A tovabbképzési és beiskolazasi terv elkészitése, véleményezése, modositasa

Az intézményegység tovabbképzési tervét 5 évente a miivelddési haz vezetdje késziti el, az AMK
igazgatd hagyja jova. Evente marcius 31—-ig feliilvizsgalja. A képzési terv 6t évre rogziti, hogy a
kulturalis szakemberek szakmai tudasuk megujitasa ¢érdekében milyen, az intézmény
alaptevékenységének megfeleld tovabbképzésben vesznek részt. Az intézmény vezetdje
nyilvantartja a kulturalis szakemberek képzésének kezdo és befejezd iddpontjat. A képzési tervet az
otéves 1ddszak elsd évében majus 31-ig kell elkésziteni €s sziikség esetén évente marcius 31-ig feliil

kell vizsgalni.
A képzési tervnek 0t évre vonatkozodan tartalmaznia kell:

e a tovabbképzésben részt vevok nevét, munkakorét, legmagasabb iskolai végzettségét,

szakképzettségét,

o aképzés tipusat, tervezett litemezését, valamint



e akulturalis intézmény alaptevékenységéhez vald kapcsolodas indokolasat.

A kulturalis intézmény vezetdje az adott naptari évre vonatkozo beiskolazési tervet az Otéves

képzési terv alapjan minden év marcius 31-ig késziti el.
A beiskolazasi tervnek adott naptari évre tartalmaznia kell:

e a tovabbképzésben részt vevok nevét, szakmai munkakorét, legmagasabb iskolai

végzettségét, szakképzettségét,
e aképzés tipusat, Oraszamat,
o aképzés kezdetének és befejezésének iddpontjat,
o aképzéssel 0sszefliggésben biztositott munkaidd-kedvezmény idétartamat,

e a képzés tandijat, vizsgadijat, a képzés egyéb koltségeinek Osszegét, valamint a

koltségvallalasrol vagy koltségmegosztasrol szol6 megallapodds masolatat, valamint
o aképzési koltségek elszamolasanak modjat és hataridejét,
32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérdl alapjan.
8.2. A tovabbképzési és beiskolazasi tervbe torténo felvétel

A tovabbkeépzési €s beiskolazasi tervbe valo felvételt az intézmény legalabb 6 o6raban foglalkoztatott
kozép- ¢és felsofokti végzettségli szakembereinek irdasban kell kérnie a terv elkészitésére
meghatarozott hataridé eldtt egy honappal korabban. Errél az idOpontrdl az intézményvezetd

tajékoztatast ad.

A tovabbképzési €és beiskolazasi tervbe tortént felvételrdl az intézményvezetd irasban értesiti a

kozalkalmazottat.
8.3. A tovabbképzéssel kapcsolatos egyéb rendelkezések

Fels6oktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején a kozalkalmazott koteles igazolni, hogy

beiratkozott az adott félévre, €s le kell adnia a konzultacios idépontokat.

Az intézmény alapfeladatanak ellatdsdhoz kapcsolodd tovabbképzésben résztvevdvel tanulmanyi

szerzOdést lehet kotni. Nem kell tanulményi szerz6dést kotni a rovid id6tartamu képzések esetében.

8.4. Tanulmanyi szerzodés



A tanulmanyi szerzédésben a munkaltatd vallalja, hogy a tanulméanyok alatt tdmogatast nyujt, a
munkavallal6 pedig arra kotelezi magat, hogy a megallapodés szerinti tanulméanyokat folytatja és a
képzettség megszerzése utdn a tdmogatds mértékével ardnyos idén - de legfeljebb 6t éven -
keresztiil munkaviszonyat felmondassal nem sziinteti meg. A munkaviszonyban toltott 1d6

szamitasanal - eltéré megallapodas hianyaban - a Mt. 115. § (2) bekezdése megfelelden iranyado.
Nem kothet6 tanulmanyi szerzodés ha
e a munkaviszonyra vonatkoz6 szabaly alapjan jaré kedvezmények biztositasara, tovabba, ha
e atanulmanyok elvégzésére a munkaltato kotelezte a munkavallalot.

A tanulmanyi szerzddést irasba kell foglalni. A munkaltatd személyében bekovetkezd valtozas
esetén a tanulmanyi szerz6désbdl szarmazd jogok és kotelezettségek az atvevd munkaltatora
atszallnak. A munkavallal6 mentesiil a tanulményi szerzddésbdl folyd kotelezettsége aldl, ha a
munkaltatd 1ényeges szerzddésszegést kovet el. A munkaltato elallhat a tanulmanyi szerz6déstol €s
a nyujtott tAmogatast visszakdvetelheti, ha a munkavallalé a tanulmanyi szerzédésben foglaltakat
megszegi. Szerzddésszegésnek mindsiil az is, ha a munkaviszony megsziintetésének indoka a
munkavallal6 munkaviszonnyal kapcsolatos magatartdsa. A visszatéritési kotelezettség aranyos, ha

a munkavallal6 a szerzddésben kikotott tartamnak csak egy részét nem tolti le.

A tanulmdanyi szerzdést a fél azonnali hatéllyal felmondhatja, ha koriilményeiben olyan 1ényeges
valtozas kovetkezett be, amely a kotelezettség teljesitését lehetetlenné tenné, vagy az aranytalan
sérelemmel jarna. A munkavallalo felmondasa esetén a munkaltatd a nyljtott tdmogatast
visszakovetelheti. A munkaltatd a tdmogatast aranyosan kovetelheti vissza, ha a munkavallalé a
szerzOdésben kikotott tartamnak csak egy részét toltotte le. A munkaltatd felmondasa esetén a

tamogatas nem kovetelhetd vissza.
Kotbér kikotése esetén a Ptk. 6:186-189. §-a irdnyado.
9. Mas jogszabaly altal a szervezeti és miikodési szabalyzatba utalt szabalyozas

9.1. Az intézmény iigyiratkezelése

Az ligyiratkezelésért, az ligyiratok kiadmanyozasaért az intézmény vezetdje a felelds.



9.1.2. Bélyegzok hasznalata, kezelése:

Az intézmény a bélyegzoit koteles naprakész allapotban nyilvantartani. Valamennyi cégszer
alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cégszeriien alairt iratok tartalma
érvényes kotelezettségvallalast jelent. A bélyegzét atvevok személyesen felelosek annak

megOrzéséért. A cégbélyegzo elvesztése esetén az intézményvezetd az eldirdsok szerint jar el.

9.2. Belsé ellendrzés

Az intézmény belsd ellendrzésérdl Ceglédbercel Kozség Onkormanyzata gondoskodik.

9.3. A Ceglédberceli Miivelodési Haz és Konyvtar bevételei:

A Ceglédberceli Miivelddési Haz és Konyvtar szolgaltatasainak a jegyzéke az SZMSZ melléklete.

e az intézmény minden bevételérdl koteles szabalyos szamlat adni, melyet a miivelddési haz

allit ki

e a bevételeket a Pénziigyi Iroda éltal meghatarozott modon és dsszegben koteles eljuttatni a

gazdalkodo szervezet szdmlajara,

e apénz feladasaig a bevételekkel a pénzkezelési szabalyzatban foglaltaknak megfelelden kell

eljarni.
9.4. Kotelezettségvallalas, igazolas, utalvanyozas:

o Kotelezettségvallalasra az igazgatd jogosult, a polgarmesteri hivatalvezetd ellenjegyzésével,
a polgarmester jovahagyasaval. Dologi kiadasok tekintetében 50.000 Ft értékhatarig nem

kell a polgarmester engedélye.
e Utalvanyozasi jogkort az AMK igazgatd gyakorolja.
e Utalvanyozas csak az intézmény altal igazolt szolgaltatas, vagy vasarlas esetén lehetséges.
9.5. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény hivatalos dokumentumai, szabdlyzatai az intézmény irodajaban megtalalhatok.
A dokumentumok nyilvanosak.

Az intézményi dokumentumok elektronikus formaban Ceglédbercel K6zség honlapjan is elérhetdk.



10. Zaro6 rendelkezés

A Ceglédberceli Muvelddési Haz és Konyvtar Szervezeti és Miikkodési Szabalyzata a jovahagyas
napjan 1ép életbe, és visszavonasig érvényes. Modositdsdhoz az 6nkormanyzat, illetve az intézmény
dolgozoinak javaslata vagy elozetes véleményezése alapjan, a fenntarté 6nkormanyzat jovahagyasa

sziikséges.

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény minden dolgozdjara és rajuk iranyadd mértékben a

konyvtari szolgaltatasokat igénybe vevo személyekre is.

Jelen szabalyzat a fenntartd Onkormanyzat jévahagyasat kovetd napon 1ép hatalyba.

Ceglédbercel, 2021.02..

ph.

AMK igazgaté

Megismerési nyilatkozat A 2021. februar . napjan hatalyba 1ép6 SZMSZ-ben foglaltakat
megismertem. Tudomdsul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem és egyéb

kozszolgélati jogviszonyomhoz kapcsolddo tevékenységem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas




Mellékletek

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasardl az intézmény vezetdje gondoskodik.
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szamu melléklet: Gylijtokori szabalyzat

szamu melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

szamu melléklet: Belépési nyilatkozat

szamu melléklet: A Miivel6dési haz haszndlati szabalyzata
szamu melléklet: Bélyegzd hasznalatarol szolo szabalyzat

szamu melléklet: Kulcshasznalati-, kezelési- és nyilvantartasi szabalyzat



© © N o g &~ DR

10. szamu fliggelék:
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12. szamu fiiggelék:
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Fiiggelékek

A konyvtari dijszabas (2019)

Nyitva tartés

A mivelddési haz szolgaltatasi jegyzéke
Bélyegz6 nyilvantartas

Kulcsnyilvantartas

Iratkezelési és kiadmanyozasi szabalyzat

Bejovo és Kimend levelek iktatasi nyomtatvanya
Kulturalis megallapodas

Adatkozlési lap rendezvényekhez

Terembérleti szerz6dés

Jotékonysagi rendezvények terembérleti szerzodési

Munkakori leirasok






