Batthyany Lajos Altalanos Miivel6dési Kézpont
9545 Janoshaza, Berzsenyi utca 42.

Szervezeti és Mukodeési
Szabalvzat




1. BEVEZETES

Az intézmény adatai

- Elnevezés: Batthyany Lajos Altalanos Miivel6dési Kézpont
- Roviditett neve: Batthyany Lajos AMK

- Székhelye: Janoshaza, Berzsenyi u.42.

Telephelyek megnevezése:

1. Ovoda 9545 Jéanoshaza, Ifjisag u.1.

2. Mivelddési Haz és Konyvtar 9545 Janoshaza, Bajcsy Zsilinszky u. 2.
3. Gondozasi és Csaladsegité Kozpont 9545 Janoshéza, Berzsenyi u.42.

4. Ritter Imre Kozérdekii Muzealis Kiallitohely 9545 Janoshaza, Kossuth tér 6-8.
5. Napraforgd Bolcsdde 9545 Janoshaza, Stimegi utca 22.

Statisztikai torzsszama: 15575250-8520-322-18

Torzskonyvi azonositd szam: 575254

Adodszam: 15575250-2-18

Szdmlaszam: 11747044-15575250

Alapito okirat szama:12/2011.(V.19.),2011.szeptember 01.,12/ 2011.(V.19)
12/2012.(X11.19.) ,7/2013.(V1.10.) 1456/2015. 1100/1/2017
1/1067-2/2021.

- OM azonosito jele: 202463

Kozponti telefonszdma: 06/95/450-551

E mail: bertane.dornyeij@janoshaza.hu

- ovoda@janoshaza.hu
- muvelodesihaz@janoshaza.hu
- gondozasikozpont@janoshaza.hu

- bolesodde


mailto:bertane.dornyeij@janoshaza.hu

- Bélyegz6 lenyomata

Az intézmény alapitasa, fenntartasa, iranyitasa

Az Altalanos Miivelédési Kozpontot 2007. augusztus 1. napjaval a 14/2007. (VI.11.) szamu
egylittes képviselo-testiileti hatarozattal feliilvizsgalt Intézményfenntartd Tarsulas alapitotta -
Duka, Karako, Keléd, Kissomlyd, Kemenespalfa, Nemeskeresztur kozségek €s Janoshdza
nagykozség onkormanyzata.

A koltségvetési szerv szervezeti és milkodési szabalyzatanak jovahagyasa a 61/1995.(V1.14.)
szamu egyiittes képviseld-testiileti hatdrozattal az 1995. junius 1. napjan Duka, Karako, Keléd,
Kissomly6, Kemenespalfa, Nemeskeresztur kozségek és Janoshdaza nagykdzség
onkormanyzatai altal alapitott — 2007. augusztus 1. napjaval 14/2007. (VI.11.) szdmu egyiittes
képviselo-testiileti hatarozattal feliilvizsgalt — Intézményfenntartdé Tarsulas hataskorébe
tartozik. A tarsulds operativ, egyéb irdnyitdsi szerve atruhdzott hataskorokkel a Tarsulasi
Tanécs.

Alapitoi és megsziintetési jogokkal felruhazott iranyito szerv neve, székhelye:

Janoshaza és Térsége Intézményfenntartd Tarsulas
9545 Janoshaza, Batthyany u. 2.

Fenntarto neve és székhelye:

Janoshaza és Térsége Intézményfenntartd Tarsulas
Székhelye: 9545 Janoshaza, Batthyany u. 2

Az intézmény miikodési korzete:

e Az 6voda intézményegység miikodési kore: Az Ovoda intézményegység felvételt
koteles biztositani az alabbi telepiilésen €16 gyermekeknek: Duka, Karako,Keléd,
Kissomlyd,Nemeskeresztur, Janoshéza. Az intézményegységbe felvehetok a korzeten
kiviilrdl érkezé gyermekek, amennyiben a felvétel teljesitéséhez 1) csoport alakitasa
nem sziikséges.

e A mivelddési haz és konyvtar miikodési teriilete Janoshaza varos kozigazgatasi teriilete.
Igény szerint szakmai segitséget nyujt természetes vonzaskorzete konyvtari ellatod helyei
szdmara.

e A Gondozasi ¢és Csaladsegité Kozpont miikddési kore Duka, Karako, Keléd,
Kemenespalfa, Kissomlyd, Nemeskeresztur kozségek €s Janoshdza véaros kozigazgatasi
tertilete.



Csalad- ¢s Gyermekjoléti Szolgalat miikodési teriilete: Janoshéza, Duka, Karako, Keléd,
Nemeskeresztar, Kissomlyo, Borgata, Boba, Egyhazashetye, Kocsk, Kemeneskapolna,
Kemenespalfa

Az intézmény tipusa:

Tobbceéll intézmény, altalanos miivelédési kozpont:

Az intézmény jogallasa, gazdalkodasa

Az intézmény tipus szerinti besorolasa, jogallasa

A tevékenység jellege szerinti kozszolgaltatd kozintézmény

Feladatellatasdhoz gyakorolt funkcidja alapjan: 6nalléan miikodo.

Az intézmény 6nalloé jogi személy, amelynek egyszemélyi felelds vezetdje az 6t évre
megbizott igazgato. Az intézmény igazgatdja 6nalldo munkaltatdi jogkorrel rendelkezik,
a hatalyos jogszabalyok a kollektiv szerzédésben foglaltak szerint.

Gazdalkodasi jogkore

Az el6iranyzatok felett teljes jogkorrel rendelkezd oOnalloan miikodd koltségvetési
szerv. Meghatarozott pénziigyi — gazdasdgi feladatait a Janoshazi Kozos
Onkorméanyzati Hivatal latja el kiilon megallapodds alapjan. A megéllapodas
tartalmazza az onalléan miikodd és gazdalkodo koltségvetési szerv (Janoshdzi Kozos
Onkormanyzati Hivatal) és az intézmény kozotti munkamegosztas és feleldsségvallalas
rendjét, tovabba az eldiranyzatok feletti jogosultsag és jovahagyas gyakorldsanak
részletes szabalyait. A megallapodast a fenntart6 hagyja jova.

Az intézmény vezetdje gyakorolja a kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort.
Tevekenységérdl és gazdalkodasarol a Fenntartd, az onkorményzati, az allamhéztartasi
¢s a koltségvetési torvény rendelkezései szerint szamol be.

Az intézmény koltségvetését — atruhazott jogkorben a Fenntart6 fogadja el.

Az intézmény finanszirozasi szabdlyait a fenntartd Térsulas tarsuldsi megallapodasa
tartalmazza.

Kiadmanyozasi (alairési) jogkor

Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozas

Kiadmanyozas:

Kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik az AMK igazgatd, tavollétében a helyettesitésével
megbizott személy az 6voda egységvezetdje.

Kotelezettségvallalas:

Kotelezettségvallalasi jogkorrel rendelkeznek:

AMK igazgatd
AMK igazgatd tavollétében a helyettesitésével megbizott személy (6voda
egységvezetodje)



Ellenjegyzés:

A Batthyany Lajos AMK altal vallalt kotelezettségek ellenjegyzéje a Janoshazi Kozos
Onkormanyzati Hivatal pénziigyi osztalyezetdje.

Utalvanyozas:

Az utalvinyozé az AMK igazgatdja. Az AMK igazgatd szamara Kkifizetett Osszegek
utalvanyozoja a Fenntart6 elnoke.

Az AMK igazgaté tavollétében az utalvanyozo az intézményvezetd helyettesitésével megbizott
személy (6voda egységvezetdje)

Szakmai teljesités igazolas:

Szakmai teljesités igazolhat (sajat szakmai teriiletén):
- Ovoda egységvezetdje, akadalyoztatasa esetén Gondozasi Kdzpont egységvezetdje
- mivelddési haz és konyvtar egységvezetdje, akadalyoztatisa esetén Gvoda
egységvezetdje
- gondozasi és csaladsegité kozpont egységvezetdje, akadalyoztatisa esetén Ovoda
egységvezetdje

A Batthyany Lajos AMK a szakmai igazolast az intézményegységekben az AMK igazgat6 és
az intézményegyseég vezetd egylittes alairasaval teljesiti.

2. ALTALANOS RENDELKEZESEK

2.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja:

A koznevelési intézmény mitkddésére, belso €s kiilso kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és miikddési szabélyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrol
sz0l6 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
miikodési szabalyzat hatirozza meg a Batthyany Lajos Altalanos Miivelddési Kozpont
szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal més hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél és
feladatrendszerek, tevékenység—csoportok €s folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis
¢s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

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

Kozoktatasi tevékenységre

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol

e 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol



2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2011. évi CCIX. térvény a csalddok védelmérol

335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

326/213. (VI1.30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. ¢évi XXXIII. Torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

277/1997.(X11.22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatidsairol  és
kedvezményeirdl

1999. ¢évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
229/2012.(VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

363/2012.(X1I1.17.) Kor. rendelete az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

az allamhaztartds mikodési rendjérdl szolo 368/2011.(X11.31.) EMMI rendelet (a
tovabbiakban: Amr.)

1992. évi XXXIIL. tv. a kozalkalmazottak jogallasarol

1997. évi XXXI. tv. a gyermekvédelemrdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1999. évi XLIL. tv. a nem dohanyzok védelmérdl

1996. évi XXXI. tv. a tliz elleni védekezésrol

1992. évi LXIIL. tv. a személyes adatok védelmérdl

2003. évi CXXV. tv. Az egyenld banasmaodrdl és az esélyegyenldség eldomozditasarol
20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet

22/2015. (1V.9.) EMMI rendelet

32/2012. (VIIL.8) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai
nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatdsanak
iranyelve

A szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezéen
nyujtando szolgaltatasokrol szold 83/2012. (1V.21.) Korm. Rendelet

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (V1.24.) NM rendelet

Kozmiivelddési tevékenységre:

e a kulturdlis javak védelmérdl és muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivelodésrol szo16, modositott 1997. évi CXL. tv,

e a kozmivelddési munkakorok betoltéséhez sziikséges képesitési és egyéb
feltételekrol szolo, modositott 2/1993. (1.30.) Korm. rendelet,

e a kozmiivelddési feladatellatds orszagos szakfeliigyeletérdl szolo 5/1999. (111.26.)
NKOM r.,

e a kulturalis szakemberek szervezett képzési rendszerérdl, kovetelményeirdl és a
képzés finanszirozasardl sz616, modositott 1/2000. (1. 14.) NKOM r.

Szocialis alapellatasra

1993. évi IIL. tv. a szocialis igazgatasrdl és a szocialis ellatasokrol



1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmények

feladatairol és miikodésiik feltételeirdl

- 1997.¢vi XXXI. torvény, annak rendelete a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol

- Szocialis Munka Etikai Kodex

- 9/1999. (XI.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatasok
igénybevételérdl

- 29/1993. (I1.17.) Korm. Rendelet a személyes gondoskodast nyujto szocialis ellatasok
téritési dijarol

- 36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi
allapoton alapuld szocialis raszorultsdg vizsgalatdnak ¢€s igazoldsanak részletes
szabalyairol

- 415/2015. (XI11.22.) Korm. rendelet A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevoi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrol

- 55/2015.(X1.30.) EMMI rendelet Egyes szocidlis és gyermekjoléti targytl miniszteri
rendeletek modositasarol

- 226/2006. (X1:20.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgéaltatok, intézmények dgazati azonositdjarol és orszagos nyilvantartdsarol

- Az egészségiigyrol szo6lo 1997. évi CLIV. Torvény

- 15/1998.(IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és mikodésiik
feltételeirdl

- 235/1997. (XII.17.) Kormanyrendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgéalatok és a személyes gondoskodast nyujtd
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol.

- 328/2011.(X11.18.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd6 gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol.

- 259/2002.(X11.18.)Korm. rendelet a gyermekjoléti €s gyermekvédelmi szolgaltato
tevékenység engedélyezésérdl, valamint a gyermekvédelmi vallalkozoi engedélyezésrol

- 369/2013. (X.24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl

- 415/2015.(X11.23.) Kor. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevd nyilvantartasrol és orszagos jelentési rendszerrdl

- A bolcsddei nevelés-gondozas szakmai szabalyai, valamint a modszertani levelek,

utmutatok, ajanlasok

Valamennyi intézményegységre
- Janoshaza Véaros Onkormanyzat helyi rendeletei

A kiilonbozd tipustt intézményegységben foglalkoztatottakra a kozalkalmazotti térvény
végrehajtasi rendeleteit kell alkalmazni.

2.2 A szervezeti és milkodési szabalyzat nyilvanossaga
Jelen szervezeti ¢és miikodési szabdlyzat a gyermekek, sziilok, gondozattak, kliensek,a

szolgaltatast igénybe vevok, a munkavallalok ¢és mas érdeklodok megtekinthetik az
intézményegységekben az egységvezetdi irodaban, 6voda esetében folyoson .



A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az AMK valamennyi
munkavallalojara, gondozottjara, a szolgaltatasokat igénybe vevokre nézve kotelezo érvényii.

2.3. Az SZMSZ hatalya Kiterjed:

Az AMK igazgatora

az egységvezetokre
ovodapedagdgusokra

neveldémunkat kozvetleniil segitokre
konyhai dolgozdkra

szocialis munkasokra
csalddgondozdkra

egy¢eb dolgozdkra

a gyermekek kozosségére

a gyermekek sziileire, ill.azok torvényes képviseldire
kisgyermekneveldkre

bolesddei dajkakra

3. AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGEI

A Batthyany Lajos AMK az alapitd okiratban meghatarozott 6vodai, kozmiivelédési és
alapszolgaltatasi intézményegység keretében végzi.

3.1. Alapfeladata kormanyzati funkciok szerinti megjeloléssel:

3.1.1.Az évodai intézményegység allami feladatként ellatott alaptevékenysége

Korményzati funkcio:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés,ellatas mikodtetési feladatai
091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek évodai nevelése, ellatasa

Kiilonleges bandsmoédot igényld gyermek, aki a szakértdi bizottsdg szakértdi

véleménye alapjan enyhe értelmi fogyatékos /BNO: F70/, egyéb pszichés fejlodési zavarral
(sulyos tanulasi, figyelem-vagy magatartasszabalyozasi zavarral: BNO: F82, F83) kiizd.

096015

096025

Gyermekeétkeztetés kdznevelési intézményben

Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

Hatranyos helyzetli tanulok integracios nevelése, oktatasa.



3.1.2. A telepiilési nyilvanos konyvtar és kozmiivelddési egység (Miivelodési Otthon és

Konyvtar) tevékenysége, alapfeladatai:

Kormanvyzati funkcioszam

alaptevékenység megnevezés

083050 Televizio-miisor szolgaltatasa és timogatasa

082042 Konyvtari allomény gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari  4lloméany feltdrasa, megorzése,

védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082061 Muzeumi gylijteményi tevékenység

082063 Muzeumi kidllitasi tevékenység

082064 Muzeumi, kézmiivel6dési, kozonségkapcsolati tevékenység

082091 Ko6zmiivelddés-kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Ko6zmiivelddés-hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek
gondozasa

081045 Szabadiddsport — (rekreacids sport) tevékenység és tamogatasa

3.1.3. Gondozasi és Csaladsegité Kozpont alaptevékenysége:

Kormanyzati funkcioszam

alaptevékenység megnevezés

104042
107051
107052
107054
102031
102032
096015
104031

104035

Feladatok forrasai

- 4llami normativa

- Onkormanyzati tamogatasok
- intézmény sajat bevételei

- palyazati forrasok

- felajanlasok, adoméanyok

Feladatmutatok megnevezése, kore

Csalad és Gyermekjoléti szolgaltatas
Szocidlis étkeztetés

Hézi segitségnyujtas

Csaladsegités

Id6sek nappali ellatasa

Demens betegek nappali ellatasa

Iskolai intézményi étkeztetés

Gyermekek bolcsddében mini  bolcsddébe
torténd ellatasa

Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok
nappali intézményében

- Iskolai étkeztetés (étkezési ellatottak szama, étkezési napok szama)
- Ovodai nevelés, iskolai életmaddra felkészités (nevelést igényldk 1étszama, féréhelyek

szédma)



4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, A
SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAI -

FELADATMUTATOI

AZ INTEZMENY SZERVEZETI

FELEPITESE

Gondozasi Kézpont egységvezetod

Ovoda egységvezetd

/

Miivelddési Otthon és Konyvtar
egységvezetd mivelddésszervezo

\

Csaladsegitd Napraforg6 Munkako6zosség
munkatars Bolcséde vezetd
szakmai vezet Onértékelést
Tamogato
Munkacsoport
Nappali ellatas ;
plgemens = Kneveldk Ovodapedago6gusok
e 1Sgyermeknevelo Pedagogiai
Szocialis cdag g’
| assmszjte n§.ovoda
Szocialis ] e
gondpzok
Hazi Bolcsbdei Dajkik
segitségnyujtas dajkak
Szociélis
gondozdok
Etkeztetés Konyhai
személyzet

Konyvtaros
Janoshaza TV munkatarsai

Technikai dolgozé
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4.1. Intézményegységek
4.1.1. Ovoda
Székhelye: Janoshaza, Ifjusag u.1.

- 125 férohelyes
- Ovodai csoportok szama: 5
- Az 6voda élén egységvezeto all.
Azokban az tigyekben, amelyek kizarolag az 6vodat érintik, az 6voda nevelbtestiilete
gyakorolja a dontési és véleményezési jogokat.

Feladata az integracion beliil:

Az 6voda a gyermekek két és féléves/hdroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény, ellatja a gyermekek napkozbeni ellatasaval osszefiiggd feladatokat is. Az dvodai
nevelés alapelvei az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjara épiil és a 32/2012.(X.8.) EMMI
rendelet-a Sajatos nevelési igényi gyermekek ovodai nevelésének iranyelveinek figyelembe
vételével a nevel6testiilet altal elfogadott és az intézményvezetd altal jovahagyott-helyi
pedagogiai program alapjan folyik.

4.1.2. AMK Miivel6dési Haz és Konyvtar
Székhelye: Janoshaza, Bajcsy Zs.u.2.

e Rendelkezésre all 250 fot befogadd nagyterem, 10 f6t befogaddé Baba-Mama szoba, egy
kisebb 30 {6t befogadd foglalkoztato, konyvtar, irodai helyiség.

e Az intézmény élén egységvezeto all, aki egyben a miivelddésszervezd is.

e Alkalmazottként — egy takarito és egy konyvtaros dolgozik. Feladatkoriiket munkakori
leiras hatarozza meg. Az intézményegység tevékenysége egyrészt a gyermek
korosztaly, masrészt a lakossag miivelddését célozza.

Feladata az integracion beliil:

o Tevékenység szervezéssel segiti az dvoda integralt szocializacios fejleszté munkajat.

e Programjaival modellt nyujt, és 0sztdnzi a helyes szabadidds tevékenységek irdnti
sziikségletek kialakitasat.

e Minden korosztaly szdmara lehetdséget nyu;jt az aktiv pihenésre, szorakozasra.

Feladat és teljesitménymutatok:

Konyvtari dllomany gyarapitésa:

Teljesitménymutato: Konyvtari allomany gyarapodasa (db/kotet)
Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme:
Teljesitménymutato: Feldolgozott, restauralt dokumentumok szama
Konyvtari szolgaltatasok:

Feladatmutato: Kiszolgalt olvasoi kor nagysaga /f6/
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Mivelddési kozpontok, hizak tevékenysége:

1. Informacios tevékenység

A kozonség, a latogatok, az érdeklddok tematikusan szervezddo tobb csatornan térténd
tajékoztatasa, illetve a kozonségtdl, a kozosségektol érkezo visszajelzések fogadasa és
elemzése.

PI: Miivel6dési haz és konyvtar, stb hasznalattal kapcsolatos igényfelmérések kiilonféle
technikakkal, szorélapok, plakatok, tajékoztatd tablak, készitése, stb., Janoshaza Televizid
szolgéaltatasai

2. Ismeretterjesztés

A tarsadalom- és természettudomanyok, a technika elért eredményeit, a miivészet értékeit a
kozonség szdmara kdzérthetden, érdekesen, érdeklddést felkeltden teszi hozzaférhetove.
Ismeretterjesztd eldadasok, Konyvbemutatok, Konferencidk, stb. szervezése, befogadasa
Janoshaza Televizio szolgaltatasai

3. Kiallitas rendezése

A kiallitas €l61ények, természeti kincsek, targyak, aruk vonatkozé informéciokkal ellatott,
meghatarozott tematika szerinti bemutatasa, kozszemlére tétele.

Kiilonféle kiallitasok szervezése

Ritter miizeum anyaganak megdvasa, karbantartasa, dokumentalasa, stb

4. Miivelddo kozosségek tevékenysége

A miivel6dési otthon és konyvtar infrastruktirajanak rendelkezésre bocsatasaval,
szakemberek kozvetitésével segiti az érdeklddési kor valamint az dntevékeny tarsas
tevékenység szerint elkiiloniild lakossagi csoportok, miivel6dd kozosségek 1étrejottét,
miikddését, a milivészeti csoportok munkdja eredményének kozonség eldtti bemutatasat.
Pl: Animato Enekegyiittes, Janoshazi Amatdr Szintarsulat mitkodésének segitése, szinpadi
bemutatkozasok alkalmainak megteremtése.

Janoshazi Amatdr Szintarsulat vezetése, probadk megtartasa, rendezés, stb

5. Rendezvények szervezése

A kultura értékeit bemutato, azok megismertetését célzo, vagy szorakoztato jellegli, szervezett
kozosség, kozonség részvételével rendezett sszejovetelek megvalositasa.

Pl: Unnepek szervezése, lebonyolitasa, forgatokdnyvek irasa,

Bérletes eldadasok szervezése, Miisoros estek, linnephez kétddé miisorok szervezése,
lebonyolitasa

6. Kozmiiveldési szakmai tanacsadas és szolgaltatas

A koézmiivel6dési szakmai tanacsadas és szolgaltatds szakmai munkat segit6 tevékenység.
PIl: 6nkormanyzatok, intézmények, civil szervezetek, onkéntesek, miivelddési kozosségek,
szervezetek technikai segitése, egyebek mellett meghivok, plakatok, oklevelek készitésével,
hangositas, egyéb technikai eszkdzok kolcsonzésével,

7. Nem programszeriien szervezett tevékenységek

Nem programszeriien szervezett, az intézmény valamennyi latogatoja altal nyitvatartasi
1d6ben, az erre a célra kijelolt terekben belépdjegy vasarlas, illetve részvételi dij befizetési
kotelezettség nélkiil igénybe vehetd szolgaltatasok.

PI: Informatikai, konyvtari szolgaltatasok, ezek hasznalatdnak segitése, informaciokozvetités,
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8. Tabor

A tabor tobb napos, dsszefiiggd, azonos résztvevoi korrel zajlo, képzéssel 6sszekotott vagy
anélkiil szervezett szabadidds rendezvény-sorozat.

Készségtejlesztd nyari tabor

9. Nemzetkozi egyiittmiikodés

Kiilonb6z6 orszagokban miikodo szervezetek részvételével megvaldsuld tevékenység,
melynek sajatossaga az interkulturalis tanulas.

Testvérvarosi egyiittmiikodés programjainak segitése: pl: kiallitasszervezés, vendégfogadas,
kozremiikodési, fellépési lehetdség biztositasa

10. Kiegészito jellegii szolgaltatasok

Kisebb jelentdségli, a kozmiivelddési programhoz (alapszolgal-tatdshoz) kapcsolodo
szolgaltataselemek, melyek a szolgaltatast / tevékenységet gazdagitjak

PI: Internethaszndlat segitése, gyermekfeliigyelet

11. Szarmaztatott alapszolgaltatasok

Olyan az intézmény altal végzett szolgaltatasok, melyek nem kdzmiivelddési alapfeladatok,
azonban alapszolgaltatast jelenthetnek a kozmiivelddési tevékenységet / szolgaltatast igénybe
nem vevok szamara is

Pl: Konyvtarhasznalat, fénymaésolés, nyomtatds, Termek bérbeadasa, stb

A telepiilés kornyezeti, szellemi miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarasa,
megismertetése, a helyi miivelddési szokasok gondozésa, gazdagitasa.

1. Az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és mas kisebbségi kultira
értékeinek megismertetése; a megértés, a befogadas eldsegitése, az
tinnepek kultirajanak gondozésa.

2. Az ismeretszerz6, az amator alkotdo, miveldodd kozosségek
tevékenységének tdmogatasa.

3. A helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi életének,
érdekérvényesitésének segitése.

4. A szabadidd kulturalis célu eltoltéséhez a feltételek biztositasa.

5. Egyéb miivelddést segitd lehetdségek biztositasa.

6. Szolgaltatasai:

7. kulturalis szolgéltatas,

8. telepiilés kozéletének kozérdekll informaciod szolgaltatasanak ellatasa,

9. intézményi kiadvanyok terjesztése és értékesitése, esetenként hirdetés,

10. a lakossag részére fénymasolas, faxolas,

11. helyiségek bérbeadasa.

12. Koézmiivel6dési konyvtari tevékenység:

13. Nyilvanos konyvtar, mely a nyilvanos konyvtar alapkovetelményeinek
minden tekintetben megfelel.

1. Az alapit6d okiratban és a tobbcélu intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban
meghatarozott 6 céljait nyilatkozatban kozzéteszi.

2. QGytljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja.

3. Tajékoztat a konyvtar és a nyilvdnos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasairol.
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Biztositja mas konyvtarak allomanyéanak és szolgaltatdsainak elérését.
Részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéciocserében.
Gylijteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja.
Ko6zhasznu informacios szolgaltatast n

. Helyismereti informaciokat ¢s dokumentumokat gyijt

9. Szabad polcos allomanyrésszel rendelkezik.

10. Szolgaltatésai:

konyvtari szolgaltatasok,

kdzhasznu informdciods szolgaltatasok,

kozosségi szolgaltatasok,

irodai és kommunikacids szolgaltatasok,

jatékszolgaltatas,

kiadvanyok szerkesztése, hirdetés.

o N oA

-~ OO0 T

Muzeualis intézményi tevékenység: a Ritter Imre Kozérdekii Muzedlis Kiallitohely
miitkodtetése (telephely: Janoshaza, Kossuth tér 6-8.).

- Kulturalis javak gytijtése, 6rzése, bemutatasa Janoshéaza és térsége vonatkozasaban.
- Gyljtékore: természettudomany, torténet, numizmatika, néprajz, archiv foto.

Alaptevékenysége:
Az intézmény (intézményegységek) vallalkozasi tevékenységének kore és mértéke:
Az intézmény vallalkozasi és kiegészitd tevékenységet nem folytat. Kisegitd tevékenysége:
082092 Helyiségek bérbeadasa.

Irodai szolgaltatas, hirdetés, fénymasolas
A kisegit6 tevékenység aranyanak fels6 hatara a szerv kiadasaiban: 10 %.
Az intézmény feladatait a jogszabalyok alapjan elkészitett és elfogadott, a fenntartok altal
jovahagyott kozos pedagogiai-miivelddési program alapjan végzi, amely szerint a kiilonb6zd
és azonos tevékenységeket folytatd intézményegységek egymassal egylittmikodnek,
tevékenységiiket 6sszehangoljak.
4.1.3. Gondozasi és Csaladsegité Kozpont

Székhelye: Janoshéaza, Berzsenyi u.42.

A Gondozasi Kozpont élén intézményegység vezetd all, aki egyben ellatja a gyermekjoléti
szolgalat feladatait is.

Alaptevékenységei:

Iddsek, demens betegek nappali ellatasa
Csalad és Gyermekjoléti szolgaltatas
Szocialis étkeztetés

Hézi segitségnytjtas

Iskolai intézményi étkeztetés
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e (Gyermekek bolcsddében torténd ellatasa
o (Gyermekétkeztetés bolcsddében

Az intézmény feladatai, feladatmutatok:

e A szocialis étkeztetés keretében azoknak a szocidlisan raszorultaknak, a legalabb napi
egyszeri meleg étkeztetésérdl gondoskodik, akik azt 6nmaguknak, illetve onmaguk ¢és
eltartottjaik részére tartdsan, vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani.

o Feladatmutato: ellatast igénylok szama
o Teljesitménymutatd: ellatottak szama

Szolgaltatasi elemek:
- Gondozas. Etel elfogyasztasanak segitése, mosogatas
- Tandacsadas: higiénés szabalyok, esetleges diétas étkezés

- Feliigyelet: étel elfogyasztasdhoz

o Hazi segitségnyijtas keretében a szolgaltatast igénybe vevd személy sajat
lakokornyezetében kell biztositani az 6nallo életvitel fenntartasa érdekében sziikséges
ellatast. A hazi segitségnytjtas keretében szocidlis segitést vagy személyi gondozast kell
nyujtani.
Feladatmutato: ellatast igénylok szama: megengedett 54 {6

o Teljesitménymutaté: ellatottak szama

Szolgaltatasi elemek:

A hazi segitségnyljtas

- a személyi gondozas keretében gondozas és haztartasi segitségnyujtas,

- a szocialis segités keretében haztartasi segitségnyljtas szolgaltatasi elemet biztosit.

Csaladsegités gyermekjoléti szolgéltatassal egy szolgaltato- a csalad és gyermekjoléti
szolgalat- keretében miikodik. A csaladsegités keretében az életvezetési problémakkal és
szocialis gondokkal kiizdd csaladok, személyek szocialis és mentalis ellatasat biztositja. A
gyermekjoléti szolgalat keretében segiti a gyermekek testi, lelki egészségének megdrzését,
csaladban torténd nevelését, a veszélyeztetettség megeldzesét, illetve ha mar kialakult, annak
megsziintetését, a csaladbol kiemelt gyermek visszahelyezését. Sziikség esetén segit a hivatalos
igyek intézésében. Egyiittmikodik a teleplilésen miikodd intézmények ifjusagvédelmi
feleléseivel, 6voda vezetdjével, dolgozoival, védondi halozattal, rendérséggel.

Az Ovodai, iskolai sziinetek idGtartamara biztositott ingyenes étkezés igényléséhez a
felmérésekben kozremiikddnek, segitséget nyujtanak a formanyomtatvanyok kitoltésében.

Szolgaltatasi elemek:
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- Tanacsadas: Az igénybevevo bevonasaval torténd jogait, feleldsségeit figyelembe
vevd,kérdésére reagdlo, élethelyzeteinek, sziikségleteinek megfeleld vélemény, javaslat
kialakitasi folyamat, a megfeleld informécid atadasa, valamilyen egyszerii vagy specialis
felkésziiltséget igényld témaban, amely valamilyen cselekvésre, magatartasra 6sztondz, vagy

nemkivanatos cselekvés, magatartas elkeriilésére iranyul.

- Esetkezelés: Az igénybevevo, vevok sziikségleteinek kielégitésére, problémajanak
megoldasara, céljai elérésére iranyuld, megallapodason, illetve egyiittmitkodésen alapuld,
tervszerl segitd kapcsolat, mely sordn szamba veszik és mozgositjak az igénybe vevok sajat,
¢és tdmogato kornyezetének eréforrasait, valamint azokat a szolgaltatasokat, amelyek

bevonhatok a célok elérésébe, ijabb problémak megelézésében

- Megkeresés: szocialis problémak altal érintett vagy veszélyeztetett azon egyének kdzvetlen,
vagy kozvetett mddon torténd elérése, vagy felkutatasa, akik vélhetden jogosultak egy adott

szolgéltatasra, de az barmilyen okbol elérni nem tudjak

e Iddsek nappali ellatasa (idOsek klubja) a szocidlis és mentalis tdmogatdsra szorulo,
onmaguk ellatasra részben képes iddskoruak napkdzbeni gondozasara szolgal.

o Kapacitasmutato: féréhelyek szama: 30 {6
o Feladatmutaté:ellatast igényldk szama
o Teljesitménymutaté: ellatottak szama

4.1.4 Gyermekek bolcsddében torténdé ellatasa

Alapfeladata

A bolcsdde a gyermekek napkdzbeni ellatasa keretében, a Bolcsddel nevelés-gondozas orszagos
alapprogramja szerint, jogszabalyban meghatarozott szakiranyt végzettséggel rendelkezd személy
altal nyujt szakszer(i gondozast és nevelést.

A bolcséde feladatkorében ellatja a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997.
évi XXXI. Torvény 41-42 §-ban foglaltak szerint gyermekjoléti alapellatasaként, a hdrom éven aluli
gyermekek napkodzbeni ellatasat, bolcsddei ellatasi formaban. A bolcsdde biztositja a 20 hetes — 3
éves — gyermek ¢életkordnak megfeleld nappali feliigyeletét, szakszerli gondozasat, nevelését,
foglalkoztatasat és étkeztetését, valamint a 6 éven aluli sajatos nevelési igényll gyermekek

nevelését, gondozasat nappali ellatas keretében.
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A bolcsddei miikddés rendjét a Szakmai Program mellékletét képezd Hazirend szabdlyozza.

e Kapacitasmutato: férohelyek szama: 24 6
e Feladatmutat6: ellatast igénylok szama
e Teljesitménymutat6: ellatottak szama

4.2. Beosztott kozalkalmazottak

Ovoda: ovond 10 18 (1 18 egységvezetd)
pedagdgiai asszisztens 1 6
gyogypedagogus 1 f6 (AMK igazgato)
dajka 5 16
ovodatitkar 1 £6
konyhai személyzet 1 f6

Miivelddési Haz és Konyvtar: konyvtaros 1 6
miivelddésszervezo 1 6 (egységvezeto)
takaritd 1 f6
TV alkalmazottja 1 f6

Gondozasi és Csaladsegité Kozpont: csaladsegités és gyermekjoléti szolgalat:
1 6 /szoc.pedagogus /
1 f6 /egységvez. szoc.munkds/

Idosek klubja 1 £6 klubvezet0o / szoc.asszisztens/
1 {6 szoc. gondozd

Hazi segitségnyujtas:

Janoshaza 5 {6 /806ras/ szocialis gondozo
Keléd : 1 {6 / 8 dras/ szocialis gondozd
Nemeskeresztar: 1 f6 /8 6ras/ szocialis gondozd

Szocialis étkeztetés:

Karako: 1 {6 (2 6rés) szocialis segitd
Kissomlyd:1 {6 (2 oras) szocialis segitd
Kemenespalfa: 1 {6 (2 6réds) szocialis segitd

Bolcsodei ellatas:

4 6 kisgyermekneveld
2 16 bolesodei dajka

17



Jogallasuk:

Felettiik

e kiemelt munkaltatéi jogkort az AMK igazgato gyakorolja
o kozvetlen munkaltatdi jogkort a kozvetlen felettes vezetd gyakorolja.

Feladatuk:

A pedagdgusok ( dvoda, ) jogait és kotelezettségeit a koznevelési torvény 62.és a 63. §-a,
hatarozza meg. Feladataikat az Ovodai nevelés orszadgos alapprogramja és annak részét képezo
ovodai pedagdgiai program alapjan latjak el.

Kiilon megbizésaik:

ovodaban: tlzvédelmi, gyermekvédelmi felelds, konyvtaros, szertarfelelds,
Onértékelést Tamogatd Munkacsoport vezetése, tagja, Kozalkalmazotti Tandcs tagja,
elnoke, munkakozosség vezetd

miivelddési hazban: a kozmiivel6dési szakember programokat szervez a gyermekek és
felnottek részére, segiti a civil szervezeteket, tartds kozosségeket, sajtoreferensi,
propaganda és dekoracios tevékenységet lat el. A kozség rendezvényein szervezdi
feladatot vallal

Gondozasi Kozpontban: Kozalkalmazotti Tanécs tagja

5. AZ INTEZMENY VEZETESI SZERKEZETE, A VEZETOK

KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS

5.1. Vezetoi beosztasok

A magasabb vezetd beosztasu igazgatd az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.

Vezeto beosztasok:

AMK igazgatd 116

kozmiivelddési egységvezetd: 1 6

ovodai egységvezetd : 116

gondozasi €s csaladsegitd kozpont egységvezeto: 1 £6
szakmai munkako6zosség vezetd: 1 {6 /o6voda/

Onértékelést TAmogatd Munkacsoport vezetdje: 1 f6 /6voda/
Kozalkalmazotti Tanécs elndke 1 {6/ dvoda /

Bolcsddei szakmai vezetd 1 {6

5.1.1. AMK igazgato6
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Felel

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszeri
igénybevételéért,

az alapito  okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért,

az intézmény gazdalkodasaban, a szakmai hatékonysdg ¢s a gazdasidgossag
kovetelményeinek érvényesitéséért,

a tervezetési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
hitelességéért,

a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek dsszhangjaért,

az intézményi szamviteli rendért,

a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés megszervezéséért, €s
hatékony mitkddéséért,

az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért,

a pedagogiai, kdzmiivel6dési, gondozd-neveldi munkaért,

a neveld és oktatod, tovabba a kozmiivel6dési és gondozd-neveldi munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermek- ¢és tanuldbalesetek megel6zéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a
feladatellatas ellendrzéséért,

a kozoktatasi intézmények informacios tajékoztatd rendszeréhez kapcsolodo kozérdeki
informdécio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért,

a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének mukodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért,

az intézmény altal rendezett nemzeti, tarsadalmi iinnepek megszervezéséért, amelyben
felhasznalja a kozmiivelddési egység munkajat,

a jogszabaly szerinti mas vezetdi feladatok ellatasaért,

az AMK igazgatéja rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili idéjaras, jarvany,
természeti csapas, vagy mas elharitatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény
miikddtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna. Az intézkedéshez be kell szerezni a fenntartd
egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesiteni kell.

Feladata

az alkalmazotti kozosség értekezlete, az igazgatotanacs {iléseinek eldkészitése,
vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése,
szakmai egylittmiikddés iranyitasa €s szervezése a nevelési egységek kozott, valamint a
nevelési egységek €s a kozmiivelodés kozott,

az AMK pedagégiai-miivelddési programja megval6sitasanak irdnyitasa és szervezése,
a neveld, oktatd, kozmiivel6dési munka iranyitasa és ellendrzése az egységvezetokon
keresztiil, az egységek tevékenységének koordindléasa,

az intézmény mentalhigiénés tevékenységének ¢€s kornyezetvédelmi munkdjanak
iranyitésa,

az intézmény gazdasidgi milkddésének iranyitdsa, megszervezése. Az lizemelés
folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez, a pedagdgiai-
miivelddési program megvaldsitdsdhoz sziikséges személyi, targyi és modszertani
feltételek biztositasa,
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- a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, a kozalkalmazotti tanaccsal vald
egyiittmiikodés, a szliloi szervezetekkel vald egylittmikodés az egységvezetok
bevonasaval,

- gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizardlagos jogkorébe tartozik az 50.000 Ft
értékhatart meg nem haladd megrendelésre, kivitelezésre, szallitdsi szerzddésre
vonatkoz6 kotelezettségvallalas,

- gyakorolja a munkaltatéi jogokat, az alkalmazotti munkakdrre benyujtott palyazat
elbiralasat az egységvezetok egyetértésével végzi,

- ellatja a palyaztatoi feladatokat az egységvezetdi beosztasok tekintetében,

- cleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettségének a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- ¢s munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdésekben,

- kiadja az intézményen beliili kiilonb6zd szabalyzatokat,

- dont az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly vagy kozalkalmazotti szabalyzat, egyéb bels szabalyzat nem utal mas
hataskorébe, dont az intézményen beliili hataskori és egyéb vitdkban, kivizsgalja a
bejelentéseket és panaszokat,

- gondoskodik a katasztrofa, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Tlizvédelmi Szabalyzat
tartalmazza),

- teljes korlien képviseli az intézményt kiilsd szervek eldtt, de a képviseletre
meghatarozott iigyekben eseti vagy allando megbizast adhat,

- ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hatdskorébe utalt — és at nem ruhédzott —
feladatokat.

- jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat, Gondozasi Kézpont Szakmai program

- 6voda dolgozoinak szabadsag, tavolmaradas jelentése a fenntarto fele

- Nyilvantartja a miikodési engedélyeket, egészségligyi alkalmassdgot a bolcsddére
vonatkozoan is

Hataskorok atruhazasa
Az AMK igazgatdja egyszemélyi felelésségének érvényesiilése mellett, a kovetkezd
hataskoroket ruhdzza at:
a) A képviseleti jogosultsag korébol:
- az intézmény kézmiivelddési ligyekben vald képviseletét a kozmiivelddési egységvezetdre
- az 6voda szakmai vezetését,képviseletét az 6voda egységvezetdjére.
- a gondozasi kozpont szakmai vezetését, képviseletét az intézmény egységvezetdjére.
- bolesdde szakmai vezetését, képviseletét a bolcsdde szakmai vezetdjére
b) A kotelezettségvallalas jogkorébdl:
50.000 Ft értékhatarig torténd aldirasat sajat koltségvetésén beliil valamennyi egység vezetdjére
az AMK igazgatd ellenjegyzésével, ideértve a vasarlas céljara készpénzeldleg felvételének,
felhasznalasanak Osszegszerii engedélyezését is.
Az intézményigazgato szakmai, altalanos helyettese

Az igazgat6 altalanos szakmai helyettese az 6voda intézményegység vezetdje.

A helyettesitést a kovetkezok szerint latja el:
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Az igazgatd tartés tavolléte esetén a fenntartott ligyekben a helyettesitését az igazgatod
rendelkezése szerint latja el.

Feladat és hataskore az altalanos helyettesitésen kiviil:

Gondoskodik a beszamolok és elemzések eldkészitésérdl, javaslatot tesz az éves
munkaterv megallapitasara, szervezi az allasfoglaldsok megvalositasat.
Iranyitja és 0sszefogja az AMK belso tovabbképzesét.

5.1.2. Az intézményegység vezetok

Az 6voda intézményegység vezetdjének jogallasa, feladat- és hataskore

A vezetdi megbizasukrdl €s a megbizas visszavondsardl az Igazgatdtanacs dont a
138/1992. (X.8.) Korm.rendelet 18. § (4) bek. ¢) pontja alapjan.

Iranyitjak, szervezik és ellendrzik a vezetésiik alatt alld intézményegységet €s azt
szakmai ligyekben képviselik.

Felelds az intézményegység pedagdgiai munkajaért.

a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéséért

a gyermek- és ifjusagvédelemmel, a neveld és oktatd munka biztonsagos feltételének
megteremtésével, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzésével, a gyermekek, tanuldk
rendszeres egészségiligyi vizsgalatinak megszervezésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasaért,

az adatkezelési €s adatvédelmi szabalyok érvényesitéséért,

az orszagos statisztikai adatgytiijtéssel kapcsolatos intézményi feladatokért,

a pedagbdgus €s a pedagodgiai munkat kozvetleniil segitdk azonositdéi szdmmal, az
ovodaban tanulodi azonositd szammal kapcsolatos feladatokért,

a tanligy — igazgatasi munkaért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért

valamint a rdjuk vonatkoz6 jogszabalyok szerint a vezetOhdz utalt feladatok
megszervezéséért és végrehajtasaért.

vezetdi munkdjat egyéni feleldsséggel, a szervezeti egységek vezetdivel egyiittmitkodve
¢és mellérendeltségi viszonyban végzik.

dontenek az intézményegység milkdodésével kapcsolatos minden olyan kérdésben,
amelyek egyeztetése nem tartozik a Batthyany Lajos AMK szerveihez, illetéleg
amelyekben a dontés nem tartozik az intézményegység mas kozdsségének hataskorébe.
A nevel6testiilet jogkorébe tartoz6 dontések elokészitése sordn a tervezetet egyeztetik
az AMK igazgatojaval.

A kollégakkal megosztja a mérésekkel kapcsolatos eredményeket, azokat elemzi, és
levonja a szakmai tanulsagokat.

Intézményi valtozasok folyamatdban személyesen részt vesz

Informacids csatornat miikodtet

Személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével

A vezet6i feladatok egy részét delegalja

A szervezeti kultiira megvaldsitasaba bevonja az intézmény dolgozoit
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Az AMK igazgato feleidében jelzi a humén eréforras sziikségletében bekovetkezd
hianyt

Feladata kilonosen:

a neveldtestiilet vezetése, a neveldmunka irdnyitasa és ellendrzése;

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszert
megszervezése ¢s ellendrzése;

a rendelkezésre allo koltségvetési keret alapjan az intézményegység miikodéséhez
sziikséges targyi feltételek biztositasa;

a szililoi szervezettel, intézményegysége vonatkozasaban a kozalkalmazotti tanaccsal
val6 egylittmiikddés;

a munkaid6 - szabadsig nyilvantartdsok dokumentalasdnak megszervezése,
ellenorzése;

az 6vodai iinnepek munkarendhez igazodd mélté megszervezése;

az intézményegységben folyo gyermekvédelmi munka iranyitasa;

gondoskodik a balesetvédelmi jegyzOkonyvek tovabbitasarol;

gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa;

technikai dolgozok (dajkék, konyhai dolgozok, kisegitdk) munkdjanak szervezése,
iranyitasa, ellenérzése;

munkarend megszervezése, kiirasa, helyettesitési beosztas;

munkabél valé tavolmaradas jelentése az AMK igazgatonak

tobbletfoglalkozasi 6rak elszamoldsa;

taniigy igazgatasi szervezési feladatokban vald kozremiikddés, elokészités;

vezeti a gyermekek nyilvantartasat, kiadja az 6vodalatogatasi igazolasokat;

intézi az 6voda tigyiratkezelését.

Az 6voda egységvezetd részletes feladatait a munkakori leirdsa hatdrozza meg.

A kozmivelodési egységvezetd jogallasa, feladata és hataskore

Jogéllasa:

vezetdi megbizéasa hatarozott iddre szol

vezetdi megbizasarol az [gazgatotanacs dont

felette a munkaltatoi jogokat az AMK igazgato gyakorolja
kozvetlen szakmai iranyitasat az AMK igazgato latja el

Kizéarolagos jogkore:

SZMSZ 111/1. pontja szerint az igazgatd hataskorébdl atruhazott jogkorok gyakorlasa
(szakmai képviselet, kotelezettségvallalas 50.000 Ft értékhatarig)

Fobb feladatai:

tigyiratkezelés;

altalanos iizemeltetéssel kapcsolatos szabalyzatok elkészitése;

az intézmény tevékenységi koréhez kapcsolodo palyazatok figyelése, elkészitése;
iranyitja, szervezi ¢s ellendrzi a kozmiivelddési egység munkajat;
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitését a konyvtaros szakember latja el.
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A Gondozasi és Csaladsegité Kozpont egységvezetojének jogallasa, feladata és hataskore:

Jogallasa: Vezet6i megbizatasardl az Igazgatotanacs dont a 138/1992. (X.8.) Korm. rendelet
18. § (4) bekezdésének c) pontja alapjan.

Vezetdi megbizatasa hatarozott idore sz6l
A munkaltatéi jogokat az AMK igazgatdja gyakorolja

Feladatai

Szervezési feladatok:

- Meghatérozza, kijeldli a gondozasi kozponton beliil a gondozasi korzeteket

- A korzetekben irdnyitja és ellendrzi a gondozasi feladatokat végzok munkajat

- Sziikség szerint rendelkezik a tdvollévé munkatarsak helyettesitésérdl

- Elkésziti a személyzet szabadsagolasi tervét az egyeztetések alapjan

- Naponta megbesz¢éli az aktudlis teenddket a hivatdsos és a gondozodi dijas
munkatarsakkal

- Az ellatottak személyre szabott gondozasdnak iranyitasa

- Az egységvezetd képviseli a Gondozasi Kozpontot harmadik személyek felé

- Felelés a jogszabalyok, az AMK SZMSZ-e, valamint a feliigyeleti szervek
hatarozatainak, utasitasainak végrehajtasaért

- gondoskodik munkatarsai folyamatos képzésérdl, tovabbképzésérdl

- elvégzi a panaszok ¢és bejelentések kivizsgalasat, megteszi a sziikséges
intézkedéseket, kiilonds tekintettel az etikai szabalyokra

- gondoskodik a személyes adatok védelmérdl ¢és a kozérdekli adatok
nyilvanossagarol sz616 1992. évi LXIII.tv. végrehajtasarol.

- elvégzi a napi jelentéseket

- Vezeti a bolcsddei dolgozok tovabbképzési tervét, tovabbképzési pontszdmokat
nyilvantartja

- Elvégzi a bolcsdde statisztikai adatszolgaltatasat a KENYSZI fele

- Bolcesdder dokumentaciok ellendrzeése

Egyéb feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Bolesddel szakmai vezetd feladata

Altalanos feladatai:

A bolcsddében folyd napi munka felelds iranyitoja.
Szervezi a bolcsdde munkarend;jét, a dolgozok munkabeosztasat.
Iranyitja és ellendrzi a bolcsdde gondozasi €és nevelési feladatainak ellatasat.
vezetéséért felel.
Ellendrzi a kisgyermeknevelok gyerekekkel kapcsolatos dokumentacios munkajat
Folyamatosan ellendrzi a dajkak higiénés munkajat, napi teendoit.
Kapcsolatot tart az AMK igazgatoval és a Gondozasi Kézpont egységvezetdjével
tajékoztat a bolcséder munkarol.
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Részletes feladatai:

Kialakitja a bolcsdde hazirendjét.
Ertékeli, segiti, ellenérzi a bolcsédei dolgozok munkéjat, annak érdekében, hogy
bolcsddében gondozott gyerekek harmonikusan fejlédjenek.
Irdnyitja és ellendrzi a bolcs6de gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat.
A csoport napirendjének kialakitasanal figyelembe veszi a csoport dsszetételét, életkori
sajatossagat, dolgozai ellatottsagat.
Figyelemmel kiséri, hogy a butorok ¢€s a jatékok a gyerekek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleldek legyenek.
Allandé kapcsolatot tart a sziilskkel, rendszeresen beszamol a gyerekekkel kapcsolatos
napi eseményekrol, csaladlatogatast végez.
Megtartja a csoport sziildi értekezletét.
Betartja a higiénés kovetelményeket.
A gyermekek jogainak érvényesitése- Erdekképviseleti forum
Gondoskodik az elhasznalddott felszerelési targyak potlasardl, a bolcsode tisztasagarol
¢és rendjérol
Gondoskodik a munkavédelmi utasitdsok betartasarol.
Szakmai tudasat a kdvetelményeknek megfeleld szinten tartja.
A bolcséde gyogyszerkészletét kezeli.
A bolcsddében megbetegedett gyermek siirgdsségi ellatasat, a sziilok értesitését, az
eljaras dokumentalasat feliigyeli, ellendrzi.
Fert6z6 megbetegedés esetén azonnal értesiti az illetékes ANTSZ-t és utasitasai szerint
jarel.
Eves munkaterv alapjan dolgozik.
Folyamatossagra torekszik az 6voda — bdlcsdde kapcsolataban.
Gondoskodik a prevenciordl, az egészségnevelésrol.

Kozos egységvezetoi feladatok

a) A vezetdk a Batthyany Lajos AMK igazgaté altal atruhdzott hataskorben és ot
meghatarozott terjedelemben gyakoroljak az 4truhazott jogkordket. A kozalkalmazotti
munkakdrre benyujtott palydzatok elbiralasanal egyetértési joguk van.

b) Végzik a kotelezéen eldirt ellendrzéseket, valamint az AMK Munkavédelmi és a
Thzvédelmi Szabalyzataban eldirt feladatokat.

- Az eredményes gazdalkodas segitése érdekében az éves koltségvetés idészakaban
felmérik és az AMK igazgatojahoz eljuttatjak az intézményegységek kovetkezé évi
személyi és dologi jellegli igényeit.

- Feleldsek az altaluk vezetett egységek munkajaért.

- Dontési teriileteik azon részében, amelyekben az SZMSZ szerinti szervek
elézetesen intézményi szinten mar véleményeztek ¢és allast foglaltak, az
allasfoglalast figyelembe veszik.

5.1.3. Szakmai munkakozosség vezeto /ovoda/

Jogallasa:

-  megbizdsat a munkakdzosség véleményének kikérésével az intézményegység
vezetotol kapja
- amegbizas visszavonasig €rvényes
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- A megbizds visszavonasat kezdeményezheti az oOvoda egységvezetdje, ill. a
munkak6zosség

- az o6voda esetében egy munkakozosség muikodik, melynek vezetdje potlékban
részesiil.

Feladata kilonosen:

- hazi bemutatok szervezése

- munkakozdsség tagjainak on- és tovabbképzése

- szakmai munkakozdsség dontési és véleményezési jogkorébe tartozo ligyek kiemelt
kezelése

- amunkakdzosség szakteriiletét érintd javaslatok kidolgozasa

- gondoskodik a pedagdégus munkakdrben foglalkoztatottak szakmai segitésérol.

- amunkakdzosség vezetd évente egy alkalommal tanév végén irdsban, negyedévente
szoban szamol be a munkak6zdsség munkdjarol

- Részt vesz a pedagogiai folyamatok megvalositdsinak ellendrzésében,
értékelésében

- Onértékeld Csoport tagja, elvégzi az dnértékelés dokumentumainak az OH altal
miitkodtetett feliiletére valo feltoltését

- Eves munkatervet készit, mely része az éves Munkatervnek.

- Neveldtestiileti értekezleten és év végén beszamol

5.2. Helyettesitési rend
A Batthyany Lajos AMK igazgatojanak akadalyoztatasa esetén:

A Batthyany Lajos AMK igazgatojat tavollétében szakmai iigyekben az altalanos helyettese
helyettesiti. Az AMK igazgatoja megszabhatja, hogy tavollétében a jogszabalyok és az
SZMSZ szerint a szdmara fenntartott jogok koziil vezetdtarsai melyeket és milyen
mértékben gyakorolhatjak.

Az igazgat6 ¢€s az altalanos szakmai helyettese kivételes egyidejii akadéalyoztatasa esetén a
helyettesitd megbizdsardl az igazgatd gondoskodik. Ha a helyettesitésr6l nem tortént
intézkedés, a helyettesitést a Miivelodési Haz egységvezetdje latja el.

A Batthyany Lajos AMK igazgatéjanak tavollétében az intézmény képviselete a
helyettesités fenti rendjéhez igazodik.

Az 6voda egységvezetd akadalyoztatasa esetén:
- az egységvezetdt a munkakozosség vezetd, vagy az intézményvezetd altal kijelolt
személy helyettesiti;
- kivételes egyidejli akadalyoztatasuk esetén a helyettesités kiilon intézkedés szerint
torténik. Amennyiben megbizasra nem keriilt sor, a miikodés kozben felmeriild azonnali

intézkedéseket a legmagasabb fizetési fokozatba tartozd dvodapedagogus teszi meg.

Kozmiivelddési intézmény egységvezetd akadalyoztatasa esetén:
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a vezetd tartds akadalyoztatasa esetén a helyettesités ellatasarol az AMK igazgat6
intézkedik.

Gondozasi és Csaladsegité Kozpont egységvezetd akadalyoztatasa esetén:

a vezet6 tartds akadalyoztatisa esetén a helyettesités ellatasarol az AMK igazgatd
intézkedik.

6. TOBBCELU INTEZMENY KOZOSSEGEI

6.1. Ovodai kozosségek

6.1.1.Az 6voda intézményegység neveldtestiilete

Vezetdje: az egységvezetd
Tagjai: az 6vodapedagdgusok, tovabba a janoshazi AMK igazgatdja.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik

- az intézményi pedagdgiai program elfogadasa

az 6voda milkodéséhez kapcsolodd belsd szabalyzat elfogaddsa —Hézirend (SZMSZ
intézményi szintli, szakalkalmazotti értekezlet fogadja el)

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa

az egységvezetd palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa

nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol

nevelési-oktatdsi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa

beiskolazési terv elfogadasa

tovabbképzési program elfogadas

gyermekek fegyelmi ligyeiben

sajat miikodésérol

dontéshozatalanak rendjérdl

az atruhazott hataskorokrol

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az 6voda mikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a véleményét:

az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,

az oOvoda koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre 4ll6 pénzeszk6zok
felhasznalasdnak megtervezésében.

a kdznevelési intézmény egységvezetdjének megbizasa elott

kiilon jogszabalyban meghatarozott igyekben

belsé onértékelési program éves €s Otéves programjanak elfogadasakor

intézményi ellendrzés utan elkészitett intézkedési tervrol
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- az Onértékelést Tamogaté Munkacsoport altal elkészitett intézményi elvardsokrol
A neveldtestiilet 6sszehivasa

- Evente négy alkalommal az egységvezetd altal meghatarozott idében iilésezik.
- Tartalma szerint
- nevelési évnyito,
- Oszi nevelési értekezlet
- tavaszi
- nevelési évzaro értekezletek.
- Sziikség esetén Osszehivhatd rendkiviili modon, jogszabaly altal meghatarozott dontéshozatal
céljabol vagy a neveldtestiilet egyharmadanak kezdeményezésére.

- A nevelGtestiilet dontéseit neveldtestiileti értekezleten-ha jogszabaly masként nem
rendelkezik-nyilt szavazassal, szotobbséggel hozza.

- Titkos szavazast akkor lehet elrendelni, ha azt jogszabaly eldirja, vagy allasfoglalast
igényld személyi ligyben az érintett kéri.

- A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyv vagy emlékeztetd késziil.

Az 6voda intézményegység alkalmazotti kozossége
Vezetdje az egységvezetd

Tagjai: a nevelGtestiilet tagjai, a dajkdk, pedagogiai asszisztens valamint a konyhai munkakorbe
tartozok.

Jogkore:

- véleményt nyilvanit az egységvezetd megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval,
az O6voda atszervezéseével, koltségvetésének meghatarozasaval kapcsolatos tigyekben,
valamint azokban az iligyekben, amelyeket az intézményegység vezetd az alkalmazotti
kozosség elé terjeszt,

Osszehivasa:
- Evente két alkalommal iilésezik az egységvezetd altal meghatarozott idépontban a

nevelési év elején és a nevelési év végén.

A munkaidd beosztasa:
Az 6vodapedagogusok 40 ora

6.1.2. A sziiloi szervezet

A sziiléi szervezet képviseldit az dvodaba felvett gyermekek sziileinek tobb mint 6tven
szazaléka valasztja meg.

A sziiloi szervezet dont:

- sajat mikodési rendjérél, munkatervének elfogadéasarol
- tisztségviseldinek megvalasztasarol

A sziil6i szervezet véleményt nyilvanit:
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- az intézmény miikddését, munkajat érintd kérdésekben

- a fakultativ hit-¢és vallasoktatas idejének, helyének meghatarozasakor

- az SZMSZ elfogadasakor

- az intézmény egységvezetdjének megbizasa, megbizas visszavonasa elott
- intézményi munkaterv elfogadasakor

Ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésben tajékozodni kivan, a
kérész az dvoda egységvezetdjéhez kell cimezni. A tajékoztatas megallapodas szerint torténhet
szoban vagy irasban. A sziil6i szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek
nagyobb csoportjat érintd ligyek neveldtestiileti vagy egyéb forumon torténd targyaldsanal. A
meghivasrdl az 6voda egységvezetdjének kell gondoskodnia. Ha a sziildi szervezet a gyermekei
jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka eredményességének figyelemmel kisérése
soran megallapitasokat tesz, az 6voda egységvezetdje gondoskodik arrdl, hogy a neveldtestiilet
a szlloi szervezet képviseldjének részvételével megtargyalja.

Az dvodai, sziiléi kozosség legmagasabb szintli dontéshozo szerve az 6vodai, SZK vezetdsége
melynek tagjai a csoportok SZK képviseldi

A valasztmany tisztségviseloi:
ovodai, SZK elnok
ovodai, SZK pénztaros

Az ovodai SZK elnok kozvetleniil az 6vodavezetdvel tart kapcsolatot.

Az ovodai, sziil6i kozosséget az alabbi jogok illetik meg:

e megvalasztja sajat tisztségviseloit;

e kialakitja sajat miikodési rendjét;

e az dvodai, munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét, éves programjat;

e képviseli a sziiloket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében;

e véleményezi az Ovoda pedagodgiai programjat, hazirendet, munkatervet, valamint az
SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a gyermekekkel kapcsolatosak.

e Tandcskozasi jogot gyakorolhat a gyermekek tobbségét érintd kérdések targyalasakor.

e Egyetértési joga van az SZMSZ, a Hézirend a Pedagodgiai Program, Igazgatoi palyazat,
elbirdlasakor. Dontés esetén a javaslatokat figyelembe kell venni.

e Részvételi joga van a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

e Javaslattevd jogkorrel rendelkezik az intézményi dokumentumok nyilvanossagarol.

A sziil6i szervezet részletes miikodési szabalyait a Sziil6i kozdsség Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata szabalyozza.
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Az oOvoda intézményegység sziiloi kozosségével torténé kapcsolattartas rendje a
kovetkez6:

A sziilok kozosségét az 6vodaba jard gyermekek sziilei alkotjak. Képviseldiket csoportonként
valasztjak. A valasztott képviselokkel az 6voda egységvezetdje legalabb évi egy alkalommal
ilésezik.

Sziil6i értekezletek: az 6voda évente kétszer csoportos, kétszer Osszevevont sziiloi értekezletet
tart. Az iskoldba mend gyermekek sziileinek tajékoztatd dsszevont sziildi értekezletet tartanak
a tanitondkkel kozosen évi egy alkalommal. Id6pontjat az éves munkaterv tartalmazza. Az
értekezletek témajara a sziilok is tehetnek javaslatot.

Fogadoora: a sziilé vagy az 6vodapedagogus kezdeményezésére idopont egyeztetéssel torténik,
valamint 4llando, rendszeres idopontban tart minden 6vodapedagdgus

6.1.3. A szakmai munkako6zosség :
Dont:

- miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol
- szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol
- az intézményi programokrol

A munkakozosség véleményt nyilvanit:

- szakteriiletét érintden véleményezi az intézményben folyd pedagodgiai munka
eredményességét, javaslatot tesz, a tovabbfejlesztésére

A munkakozosség véleményét ki kell kérni:

- apedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadasdhoz
- az ovodai segitd eszkozok, segédletek kivalasztasdhoz

A szakmai munkakozdsség tagja és vezetdje a belso értékelésben és ellendrzésben akkor is
részt vehet, ha kdznevelési szakértoként nem jarhat el. A szakmai munkak6zosség - az
SZMSZ-ben meghatarozottak szerint - gondoskodik a pedagégus-munkakorben
foglalkoztatottak nevel3-oktato munkajanak szakmai segitésérol.

6..1.4. Onértékelést TAmogaté Munkacsoport

A csoport feladata, hogy kdzremiikodik:
-az 0voda intézményegység elvarasrendszerének meghatdrozasaban
-az adatgylijtéshez sziikséges kérdések, interjuk dsszeallitdsaban
-az 0téves Onértékelési program €s onértékelés éves tervének elkészitésében

-az aktudlisan érintett kollégak felkészitésében, timogatasaban
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-az OH altal miikddtetett informatikai tdmogat6 feliilet kezelésében

-az onértékelésben résztvevo tagok tajékoztatasa

6.2. Kozmiivelodési egység kozossége

Vezetdje: a kozmiivelodési egységvezetd
Tagjai: a miivelddésszervezd, konyvtaros
Jogkore:
- az éves kozmiivelddési programterv elfogadasa,
- a kozmuvelddési intézmény munkdjat atfogoan elemzd értékelése, beszamolok
elfogadasa,
- az intézményt a testiiletekben képviseld dolgoz6 kivalasztasa,
- az intézményvezetd palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa,

6.3. A Gondozasi és Csaladsegito Kozpont alkalmazotti kozossége:

Vezetdje: az intézményegység vezetd

Tagjai: a gondozasi kozpont alkalmazottai, bolcsddei dolgozok

Jogkdre: véleményt nyilvanit az intézmény szakmai programjaval kapcsolatban, valamint
azokban az iigyekben, amelyeket az intézményegység vezetd az alkalmazotti kozosség elé
terjeszt.

Munkaértekezlet

Az intézmény miikodésében a demokracia érvényesiilése érdekében a vezetd sziikség szerint,
de évente legalabb egy alkalommal munkaértekezletet tart.

Az értekezletet az egységvezetl hivja Gssze €s vezeti.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozdjat, a kdzalkalmazotti tanacs
elnokét, az AMK igazgatojat.

Az értekezleten az egységvezetd beszamoloja alapjan megtargyalja:

- az intézmény eltelt id6szak alatt végzett munkajat

- az intézmény munkatervét és annak teljesitését

- akovetkezd idészak feladatait

- az etikai helyzetet

- Az értekezletrél emlékeztetd jegyzokonyvet kell késziteni, amelyet a vezetd és a
jegyzoékonyvvezetd ir ala, és az irattarban meg kell Orizni. A jegyzdkonyvbe
betekinteni az elézetes jelzés utan barmely tilésen résztvevd jogosult. Arrdl masolatot

- csak hatdsagi (rendOrség, birdsadg) megkeresésére ad az intézmény.

6.4 A Napraforgo6 Bolcsode intézmény miikodését segitéo forumok

Munkatarsi értekezlet:
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Havi rendszerességgel a bolcséde szakmai vezetdje tdjékoztatja a dolgozokat az aktualis
eseményekrol, feladatokrol. A dogozok - munkakdr szerint - megbeszélik az elmult idészak

tapasztalatait.

Szakmai napokon, konferenciakon, tovabbképzésen valo részvétel:
Orszagos szakmai konferencidkon, tovabbképzéseken aktiv résztvevoként vald részvétel

koltségvetési fedezet biztositottsaga esetén.

Sziiloi értekezletek, illetve sziilocsoportos megheszélések:
A bolcsddében évente két alkalommal 6sszevont sziiloi értekezletet tartunk a bolcsédébe
felvételt nyert gyermekek sziilei szamara. A tajékoztatast a bolcsdde szakmai vezetdje és a
kisgyermekneveldk tartjak.
Az 6vodaba késziild gyermekek sziilei szdmara ,,zar6” sziiloi értekezletet tartunk meghivott
6vodavezetdvel.
A sziildcsoportos megbeszélések bolesddei csoportonként aktualis téma kivalasztasaval, a

kisgyermekneveldk vezetésével zajlanak.

Szoroanyagok, kiadvanyok terjesztése, médiaban valo megjelenés:
A Janoshdza Hirmond6é Ujsdg” hasdbjain a bolcsédében nyujtott ellatasrol,

szolgaltatasokrol, elérhetdségekrdl tovabba a varos honlapjan.

6.5 Helyettesitési rend
Gondozasi és Csaladsegité Kozpont
Az intézményben folyé munkat a dolgozok iddleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az intézmény
vezetdjének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell rogziteni.

Helyettesitésre az intézmény valamennyi dolgozdja kotelezhetd.
Hézi gondozo helyettesitését az iddsek klubjanal a hazigondozo 1atja el, akadalyoztatasa esetén
az ellatottak elosztasara a hazigondozok kozott

- (Csaladgondozo helyettesitését a gyermekjoléti szolgalat munkatarsa latja el.

- Idések klubja vezetdjét a gyermekjoléti szolgalat csalddgondozdja latja el.

- Iddsek klubjanak gondozdjat az iddsek klubja vezetdje helyettesiti.

- A tarskozségek hazigondozdinak helyettesitését a fenntartd tarskdzségek

polgarmesterei jeldlik ki.
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Munkakorok atadasa

Az intézmény vezetd allasu dolgozodi, valamint az intézményvezetd altal kijelolt dolgozok
munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell
felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:
- az atadas-atvétel idépontjat,
- amunkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
- afolyamatban 1év6 konkrét ligyeket,
- az atadasra keriil6 eszkozoket,
- az atado és atvevo észrevételeit,
- ajelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetéen legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni. A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a munkakor szerinti
felettes vezetd gondoskodik.

7. AZ IGAZGATOTANACS, A SZAKALKALMAZOTTI ES
OSSZALKALMAZOTTI ERTEKEZLET

7.1. Az igazgatotanacs

Osszetétele és valasztisa
Vezetdje: AMK igazgato
Tagjai:
- a mindenkori intézményegység-vezeték (6voda, kdozmiiveloédési egység, gondozasi
kozpont egységvezetdje, Napraforgd bolcsdde szakmai vezetdje)
- kozalkalmazotti tanacs vezetdje
- alpolgarmester

Jogkore:

Dont:
- az intézményegység -vezetdi palyazat kiirasardl és a palyazat feltételeirdl,
- az intézményegység -vezetd megbizasrol az eldirt vélemények megtargyaldsa utan,
- az intézményegység -vezetdi megbizas visszavonasarol
- az intézményegységek feladatainak 6sszehangoldsarol
- AMK intézményegységeinek kozalkalmazotti palyazatainak elbiralasaban

Allast foglal:
- az intézmény egészének miikddését befolyasold személyi és targyi feltételeket érintd
javaslatokrol, tovabba

- mindarrdl, amiben a vezetdi tanacs, vagy az intézményigazgato allasfoglalast kér, ill.
amiben az AMK sziil6i szervezete javaslatot tesz
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Véleményezi:

- a kozalkalmazottak erkolcsi €s anyagi elismerését jelentd iigyeket (cimek
adomanyozasa, kitiintetési javaslat, intézményi szintli jutalmazasok),

- az intézmény éves koltségvetési tervének javaslatat,

- afejlesztési, beruhazasi €s felujitasi terveket,

- javaslattevd jogkore kiterjed az intézmény miikodésével kapcsolatos minden tovabbi
kérdésre.

Feladata az alkalmazotti k6z0sség értekezletének elékészitésében

- dont az dsszalkalmazotti értekezlet 6sszehivasanak idépontjarol, napirendjérdl,

- véleményezi az elbterjesztéseket, allasfoglalasat az értekezleten ismertetni kell,

- véleményezi a kibocsatasra keriilé belsé szabalyzatokat,

- az igazgatotanacs késziti el az dsszalkalmazotti értekezletet akkor is, ha annak 6sszehivasat
a fenntartd6 kezdeményezi, kivéve az intézményvezetdi megbizds targyaban, amelyet az
intézményegységek végeznek.

Miikodése

- az igazgatOtanidcsot — az 4ltala elfogadott munkaterv szerint negyedévenként az
intézményigazgatd hivja dssze.

- Rendkiviili igazgatotanacsi értekezlet 6sszehivasara kertil sor, ha azt a tagok egyharmada az
okok megjelolésével inditvanyozza, vagy ha azt az intézményigazgato sziikségesnek itéli meg.
- Az igazgatotanacs akkor hatdrozatképes, ha a tagjainak legalabb kétharmada jelen van.

- Dontéseit nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza.

- Az intézményegység-vezetdi megbizashoz és a megbizas visszavonasdhoz az igazgatotanacs
teljes létszamanak legalabb kétharmada — titkos szavazas keretében adott — igenld szavazata
sziikséges.

- A dontéssel érintett személy a szavazdsban nem vehet részt.

7.2. A szakalkalmazotti értekezlet

Nevelési-oktatdsi, gondozoi-nevelési ¢és kozmiivelddési kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozé és hatarozatot hozo szerve.

Osszetétele:
Vezetdje: a janoshazi Batthyany Lajos AMK igazgatoja.

Tagjai:
- az intézmény alapfeladatanak ellatasaval Gsszefliggd munkakorben, a nevel6-oktato

munkat kdzvetleniil segito, felsdfokl iskolai végzettséget igényld, valamint a janoshazi

AMK munkajat segité munkakorben foglalkoztatott féfoglalkozasu, részfoglalkozast,

valamint nyugdij mellett foglalkoztatott kdzalkalmazottak.

- A szakalkalmazotti értekezleten az éraadok tanacskozasi joggal vesznek részt.

Az intézmény alapfeladatanak ellatasaval 6sszefliggd munkakdrok:
Szakalkalmazotti munkakorok:

- avezetdi beosztasok (egységvezetok)

- 6vodapedagogus
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dajka /fels6fokt végzettséggel/
kdzmiivelddési szakalkalmazott
csaladgondozdok

gondozd nék
kisgyermeknevelk

A dontési jogkorébe tartozik:

az intézmény pedagdgiai-miivelddési programjanak elfogadasa,

az intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzatdnak és modositasanak elfogadésa, a
jovahagyast megtagad6 dontés elleni feliilvizsgalati kérelem benyujtasa,

az intézmény éves munka- ¢s feladattervének elfogadasa,

az intézmény munkajat 6sszefoglald elemzése, értékelése, beszamolok elfogadasa,

a szakalkalmazotti értekezlet képviseletében eljard pedagogusok megvalasztésa,

az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palydzathoz készitett vezetési
programmal 0sszefliggd szakmai vélemény tartalmarol

fegyelmi tigyekben

a Pedagogiai Program elfogaddsa, modositdsanak elfogadédsa, jovahagyéasanak
megtagadasa esetén a dontés ellen a birésaghoz torténd kereset benyujtasa.

Véleménynyilvanitas és javaslattétel:

A szakalkalmazotti értekezlet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az
intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ha a szakalkalmazotti értekezlet az intézmény mitkodését érintd barmely — azonnal meg
nem valaszolhatd — kérdésben véleményt nyilvanitott vagy javaslatot tett, az intézmény
igazgatoja koteles azt megvizsgalni, és arra 30 napon beliil indokolt irasbeli valaszt
adni, amelynek megfelel6 kozzétételérdl az egységvezetdk gondoskodnak.

Miikodése

A szakalkalmazotti értekezlet a feladatkorébe tartozod tigyek elOkészitésére vagy
eldontésére — a kozoktatasi torvényben meghatarozott kivétellel — meghatarozott idére
vagy alkalmilag bizottsagot hozhat létre.

A szakalkalmazotti értekezletet altalaban évente egyszer, a miivelddési év inditasakor
kell 6sszehivni.

Ossze kell hivni akkor is, ha azt a napirend megjeldlésével az intézmény mas vezetd
testlilete vagy a szakalkalmazottak egyharmada irdsban kéri az intézményigazgatotol.
A szakalkalmazotti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint 50 szazaléka
jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.

Az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetdi programmal kapcsolatos rendkiviili
szakalkalmazotti értekezlet hatarozatképességéhez a tagok legalabb kétharmadéanak
jelenléte sziikséges. Az intézmény vezetésére vonatkozd program és a fejlesztési
elképzelések tamogatasardl vagy elutasitasardl a szakalkalmazotti értekezlet titkos
szavazassal hataroz. A dontésben érintett személy a szavazasban nem vesz részt.
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7.3. Osszalkalmazotti értekezlet
Osszetétele:

Vezetdje: AMK igazgato

Tagjai:
- Az alkalmazotti koOzoOsséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazott alkotja.
Jogkore
- Az alkalmazotti kdzosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény atszervezésével
(megsziintetésével), feladatanak megvaltoztatdsaval, nevének megallapitasaval,
koltségvetésének  meghatarozasaval ¢és moddositdsaval, az intézményvezetd
megbizasdval és a megbizds visszavondsdval Osszefiiggd dontésekben, amelyet
Osszalkalmazotti értekezleten gyakorol.
Miikodése

- Evente egyszer, a miivel6dési év inditasakor a janoshazi AMK igazgatoja tajékoztatast
ad az Osszalkalmazotti értekezleten az intézmény feladatainak ellatdsarol és
miikodésérol, valamint a mindségiranyitasi program el6zo6 évi végrehajtasarol.

- Ossze kell hivni az 6sszalkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkdrébe tartozéd
fenntartoi dontések meghozatala eldtt, valamint akkor is, ha azt az igazgatdtanacs
valamely kérdés megtargyaldsara elhatarozza, vagy Osszehivasat az alkalmazottak
egyharmada a napirend megjel6lésével kezdeményezi.

- Az Osszalkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb kétharmadanak jelenléte
sziikséges. Az Osszalkalmazotti értekezlet maga hatdrozza meg, hogy milyen modon
alakitja ki véleményét.

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

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:

- az alkalmazottak személyes adatvédelmével, egészségi allapotaval, bérezésével
kapcsolatos adatok,

- azellatottak, gondozottak személyes adatvédelmével, egészségi allapotaval kapcsolatos
adatok

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

koteles a tudomdséra jutott hivatali titkot mindaddig meg0rizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.
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8. KOZALKALMAZOTTI TANACS

Az AMK a jogszabalynak megfeleléen létrehozza a Kozalkalmazotti Tanacsot (tovabbiakban:
KT) és megvalasztotta a vezetdséget és elnokséget.

A Kozalkalmazotti Tanacs (KT)
Jogai: egyiittdontési, véleményezési, tajékoztatasi

Elnoke:

A KT elnoke munkajat a Kozalkalmazotti Szabalyzatban foglaltak, valamint a KT miikodési
tigyrendje alapjan végzi.

Megbizasa a KT megvalasztasat kdvetd 15 napon beliil torténik, a KT elndkvalaszto iilésén.
Megbizasanak ideje a tandcs miikddésével azonos idOtartamra szo6l. Visszavondsat, lemondasat,
ujravalasztasat a KT iligyrendje szabalyozza.

A Kozalkalmazotti Tanacs elnokének feladata:

a KT vezetése, a mikodés biztositasa

a kozalkalmazottak nevében részvételi jog gyakorlasa

a kozalkalmazottak élet ¢s munkakoriilményeit illetd

joléti és szocialis kérdések targyalasakor

az AMK és az egységvezetokkel az eredményes egyiittmiikodés feladatainak ellatasa,
jogositvanya szerint a munkavallald képviseletének szem elott tartasa,

e a szabdlyzatban rogzitett jogositvanyokkal (egyetértési, véleményezési, betekintési,
tajékoztataskérési) és kotelezettségekkel dsszefliggd feladatok végzése.

A Kozalkalmazotti Tanacsot tajékoztatni kell:

az AMK gazdasagi helyzetét érinté kérdésekben

a munkabérek valtozasarol

a munkaid6 felhasznalasarol

munkafeltételek jellemzdirdl

a munkaltatonal foglalkoztatott —munkavallalok szdméar6l ¢és  munkakdriik
megnevezeéserol

A Kozalkalmazotti Tanacs félévente tdjékoztatja tevékenységérdl a munkavallalokat.

A munkaltatd dontése eldtt legalabb 15 nappal kikéri a KT véleményét a munkavallalok
nagyobb csoportjat érintd munkaltatoi intézkedések és szabalyzatok tervezetérol.

Munkaltatoi intézkedések kiilondsen:
e j munkaszervezési modszer
e munkarend meghatarozasa
e munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyban meghatarozott egyéb intézkedések
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A Kozalkalmazotti Tanacs tagjainak 6rakedvezménye:

KT elnoke: 6rakedvezmény: 6 ora
Kottt munkaidé Oraszama: 26 o6ra + 6 Ora kotott munkaidén kiviil neveléssel-oktatassal
leko6tott munkaid6 benntartézkodas intézményben kételezden eltoltott.

KT tagjainak orakedvezménye:

Ovodaban: 6rakedvezmény: 4 6ra

Kotott oraszam: 26 6ra+ 6 ora kotott munkaiddn kiviil neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd
benntartézkodas intézményben kotelezden eltoltott.

Mas intézményben: 6rakedvezmény: 4 6ra

Kotelez6 munkaidd: 36 ora

9. A MUKODES RENDJE

9.1. Nyitva tartas

9.1.1. Ovoda:

1. A gyermekek fogadasa (nyitva tartas), a vezetok, beosztottak benntartézkodasa

Az 6voda hétfétdl péntekig tartd, 6tnapos munkarenddel egész éven at folyamatosan miikodik.
A nyitvatartasi 1d6 napi 10 ora: reggel.6,30 6ratol 16,30 6raig.

Az 6voda lizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt — esetenként
karacsony és Ujév kozott — sziinetel. Ilyenkor torténik az 6voda sziikség szerinti feljitasa,
karbantartasa, valamint a nagytakaritas.

A nyéri zéaras idOpontjarol a sziildket februar 15-ig t4jékoztatjuk, ennek tudomasulvételét
aldirasukkal igazoljak.

A nevelés nélkiili munkanaprol a sziildket 7 nappal a zarva tartas el6tt tjékoztatjuk

A nevelés nélkiili munkanaprol a sziiléket szeptemberben, az éves munkatervben foglaltak
alapjan tajékoztatjuk.
A hivatalos ligyek intézése a vezetdi irodaban torténik nyitavatartasi idoben 8.00-16.00-6raig.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol valod eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.

Az 6vodat az egész napos nyitva tartason beliil a sziilok fél napra is igénybe vehetik étkezéssel,
vagy anélkiil.

A nyitva tartas teljes ideje alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel.

A gyermekek fogadasa reggel 6.30 oratol, hazabocsatas 15.00 6ratol torténik.

Ovoda dolgozbéinak munkarendje
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Ovodapedagégusok kotott munkaidé beosztasa heti valtassal:

Név Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek
1. | intézményegység | de: 7-12 de: 7-12 de: 7-12 de: 7-12 de: 7-11
vezeto kotelezo
oraszam: 24 oOra du: 11-16 du: 11-16 du: 11-16 du: 11-16 du: 12-16
2. de: 7-13,30 de: 7-13,30 | de:7-13,30 de:7-13,30 de: 7-13
ovonol
kotelezo du: 9,30-16 du: 9,30-16 | du:9,30-16 | du:9,30-16 | du: 10-16
oraszam: 32 ora
3. | 6vono2 de: 6,30-13 de: 6,30-13 | de: 6,30-13 | de:6,30-13 de:6,30-12,30
kotelez6 7-13,30 7-13,30 7-13,30 7-13,30 7,-13,30
oraszam: 32 oOra
du: 9,30-16 du: 9,30-16 | du:9,30-16 | du:9,30-16 | du:10-16
10-16,30 10-16,30 10-16,30 10-16,30 10,30-16,30
4. | Kozalkalmazotti | de: 6,30-12.30 | de: 6,30-12 | de: 6,30-12 | de: 6,30-12 | de:6,30-12
Tanacs tag 7-13 7-12,30 7-12,30 7-12,30 7-12,30
kotelezo du: 10-16 du:10,30-16 | du:10,30-16 | du:10,30-16 | du:10,30-16
oraszam: 28 Ora 10,30-16,30 11-16,30 11-16,30 11-16,30 11-16,30
5. | 6vono3 de: 6,30-13 de: 6,30-13 | de: 6,30-13 | de: 6,30-13 | de:6,30-12,30
kotelezo 7-13,30 7-13,30 7-13,30 7-13,30 7-13
oraszam: 32 oOra du: 9,30-16 du: 9,30-16 | du:9,30-16 | du: 9,30-16 | du:10-16
10-16,30 10-16,30 10-16,30 10-16,30 10,30-16,30
6. | 6vonod de:6,30-13 de:6,30-13 de:6,30-13 de:6,30-13 de:6,30-12,30
kotelezé 7-13,30 7-13,30 7-13,30 7-13,30 7-13
oraszam: 32 Ora du: 9,30-16 du:9,30-16 | du:9,30-16 | du:9,30-16 | du: 9,30-16
10-16,30 10-16,30 10-16,30 10-16,30 10,30-16,30
7. | 6vonos de: 6,30-13 de: 6,30-13 | de: 6,30-13 | de: 6,30-13 | De:6,30-12,30
kotelezo 7-13,30 7-13,30 7-13,30 7-13,30 7-13
oraszam: 32 oOra du: 9,30-16 du: 9,30-16 | du: 9,30-16 | du: 9,30-16 | du: 10-16
10-16,30 10-16,30 10-16,30 10-16,30 10,30-16,30
8. | Kozalkalmazotti | de.:6,30-12,30 | de.:6,30- de.:6,30- de.:6,30- de:6,30-11,30
Tanacs elnoke 7-13 11.30 11.30 11,30 7-12
kotelezo du:10-16 7-12 7-12 7-12 du: 11-16
Oraszam: 26 Ora 10,30-16,30 | du:11-16 du:l1-16 du:11-16 11,30-16,30
11,30-16,30 | 11,30-16,30 | 11 -16,30

A kotott munkaidon kiviili neveléssel-oktatassal lekotott munkaido

A nevelést elokészitd, azzal 0sszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok

legfeljebb heti 4 ora

Az intézményegység-vezetd altal elrendelt aktualis feladatok, eseti helyettesités

Nevelési terv, litemterv készitése
Heti terv, havi tervezések eldkészitése, rogzitése

Pedagégiai adminisztracid: mulasztasi napld, csoportnapld, munkaidé nyilvantartas

vezetése

Feljegyzések készitése nyilt napokrol és sziildi értekezletekrol
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JegyzOkonyv vagy feljegyzés készitése munkakdzosségi, kozalkalmazotti tandcsi,
munkatarsi vagy nevel6testiileti értekezletekrdl
Egyéni fejlesztési tervek készitése, értékelése
Gyermekvédelmi nyilvantartas kiegészitése, modositasa
Sziil6i értekezlet, nyilt nap
Fogadoora: Minden honap elsé hétféjén: de.: 8.30-9.30
du.:13.30-14.30
Nevelési és munkatarsi értekezlet
Mindségfejlesztéssel kapcsolatos mérés, értékelés
Misorokra felkésziilés, elokészitése, lebonyolitasa
Felkésziilés a szakmai bemutatéra, elemzése, értékelése
Beszoktatas, csaladlatogatas
Iskolalatogatas
Uszasoktatasra, kulturalis miisorokra kiséret, feliigyelet
Felkésziilés a csoport tanuldssal kapcsolatos feladataira, és egyéni foglalkozasokra
Csaladokkal valo foglalkozéasok szervezése, lebonyolitasa
Az egészséges életmoddal kapcsolatos foglalkozasok
Mese déleldtt elokészitése, lebonyolitasa
Gyermekpalyazatok elokészitése, szervezése, lebonyolitasa
Intézményi palyazatok felkutatasa, dsszeéllitasa
Eszkozkészités, pedagdgiai munkahoz sziikséges eszk6zok készitése
Dekoraci6 készitése, a gyermekeknek sziiletésnapi ajandék készitése, falinjsag frissitése
Sétak, kirandulasok szervezése, el6készitése, lebonyolitasa
Kapcsolattartas védéndvel, gyermekkiséret fogorvosi sziiréshez
Logopédussal, Nevelési Tanacsadd munkatarsaival, kézmulvelddési intézményekkel
vald kapcsolattartas
Pedagogiai munkahoz sziikséges konyvek, kiadvanyok és szakmai eszk6zok folyamatos
rendszerezése, tanulményozasa
Szakmai gylijtemények készitése, tanulmanyozasa
Szakirodalom tanulmanyozasa
Onképzés
Megbeszélések dajkakkal, konyhai dolgozdkkal
Ko6zremiikodés 6vodai dokumentumok feliilvizsgalatdban, megirasdban
Munkakozosségi foglalkozasokra felkésziilés, részvétel
Kt. tagjai a kozalkalmazotti szabalyzatban rogzitettek el6készitése, megbeszéléseken
részvétel

Konyhai dolgozé munkaidd beosztasa:

H-P-ig :7.30-15.30-ig

Dajkak munkaidé beosztasa heti valtassal:

6.30-14.30 péntek: 6.30-13.10
7.30-15.30
8.30-16.30
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9.1.2.Miivelodési Haz:

Hétfo 9.00-17.00
Kedd: 9.00- 17.00
Szerda: 9.00-17.00
Csiitortok: 9.00- 17.00
Péntek: 9.00-17.00

Minden honap masodik szombat: 8.00 — 12.00 kapcsolattartas

A nyitva tartas rugalmas, minden esetben alkalmazkodik az igényekhez, rendezvényekhez.

Konyvtar:

Hétfo: 9.00- 12.00
Kedd: 13.00-17.00
Szerda : 9.00-12.00
Csiitortok : 13.00-17.00
Péntek: 9.00-12.00

Miuzeum: A Mivelddési Haz nyitvatartasi idejében egyeztetés szerint

Rendezvények fliggvényében a nyitva tartas valtozhat.

9.13. Gondozasi és Csaladsegito Kozpont:

14.00 - 17.00

14.00- 17.00

14.00- 17.00

Hétfo-Csiitortokig: 7,30 — 16,00 6ra
Pénteken: 7,30 — 14,00 ora

Az intézmény uigyfélfogadasi rendje

Janoshaza: Hétfo :

Kedd:
Szerda:
Csiitortok:
Péntek:
Vidék:
Kocsk szerda :

Borgata szerda :

Kemeneskapolna szerda :

Egyhézashetye szerda:
Boba szerda :

Karakoé kedd
Nemeskeresztur hétfo
Keléd hétfo

13.00-15.30
8.30-11.30
13.00-15.30
13.00-15.30
8.30-11.30

9.10- 9.50
8.30-9.00
10.00-11.00

8.30-10.00
10.10-11.00

10.40- 11.20
9.00 -9.40
10.40- 11.20
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Duka hétfo 9.50- 10.30
Kissomylo kedd 9.00- 9.40
Kemenespalfa kedd 9.50-10.30

Napraforgo Bolcsode

A bolcs6de miikodési rendje

1. Nyitva tartas:

A bolcsdde nyitva tartasa munkanapokon, reggel 6.00 o6ratdl este 17.00 oraig.

A nyitva tartds teljes ideje alatt szakképzett kisgyermeknevelok foglalkoznak a
gyermekekkel.

A nyari zéras id6pontjarol a Janoshdza és Térsége Intézményfenntartd Téarsulas
Tarsulasi Tanacsa dont.

A zaras ideje alatt a dolgozok kiveszik az éves szabadsaguk egy részét.

A fenntartd engedélyével- eldzetes igényfelmérés alapjan- karacsony és ujév kozott

zarva tarthat a bolesOde.

A 15/1998. (1V. 30.) NM rendelet 43. §

(1) A bolcs6dében és a mini bolcsédében aprilis 21-én, vagy ha az heti pihendnapra
vagy munkasziineti napra esik, az azt kovetd legkozelebbi munkanapon tartott
Bolcs6dék Napja minden évben nevelés-gondozas nélkiili munkanap.

(2) Az (1) bekezdés szerinti nevelés-gondozas nélkiili munkanap célja a bolcsédében és
a mini bolcsédében dolgozok szakmai fejlesztése.

(3) A nevelés-gondozas nélkiili munkanapon a bolcsédei ellatas keretében - erre
iranyul6 sziil6i kérés esetén - a gyermek felligyeletét és étkeztetését biztositani kell.
(4) A sziiloket februar 15-¢ig tajékoztatni kell a nevelés-gondozas nélkiili munkanaprol
€s a nevelés-gondozas nélkiili munkanapon a gyermek feliigyelete és az étkeztetés
biztositasa iranti igény bejelentésének lehetdségérol.

A fenntartd minden év marcius 1-ig tajékoztatja a sziiloket a bolcsdde nyari nyitvatartasi

rend;jérol.

Munkaido beosztas:

A kisgyermekneveldk, két miiszakban dolgoznak, de: 7.00 — 14.20 du: 10.00 — 17.20
oraig. A kisgyermeknevel6k munkaidejét a 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet
hatdrozza meg: ,,a teljes napi munkaidébodl hét orat kell a munkahelyen eltdlteni a

bolcsddében foglalkoztatott gondozonak ¢€s szakgondozénak.” Ennek értelmében, hét
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orat kotelezOen gyermekcsoportban toltenek, a fennmarad6 1 6rdban a munkakori

leirasban szerepld feladatokat végzik el.

Kisgyermekneveld 1. 6.00-13.00
Kisgyermekneveld I1. 7.30-14.30
Kisgyermekneveld I11. 9.00-16.00
KisgyermeknevelSIV. 10.00-17.00

A technikai személyzet: bolcs6dei dajkak 2 miiszakban: de. 6:00 -14.20-ig, du: 9-17.20
oraig dolgoznak.
A sziikséges 1étszam irdnyszamait és a munkakorok betoltéséhez sziikséges képzési
eldirasokrol a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet az iranyado.
Szabadsag

A bolcsédei dolgozdknak a Kjt. 57. §. (1) - (3) bekezdésében meghatirozottak szerinti
szabadsag jar.

A kisgyermekneveloknek évi 25 nap potszabadsag jar.

Az intézményben foglalkoztatott egyéb kozalkalmazott esetében fizetési fokozataval egyenld
szamu munkanap potszabadsag jar. Az 1. fizetési fokozatban a kozalkalmazottat e cimen
potszabadsag nem illeti meg.

A hivatali id6 az AMK kozponti szerveinél, valamint intézményeiben: 08.00 6ratol 16.00 éraig
tart.

9.2. A vezetok benntartozkodasa

A hivatali nyitvatartasi idSben az AMK igazgaté, vagy az altalanos helyettese a janoshazi AMK
¢épiiletében tartézkodik.

A kozmiivelddési intézményvezetd, vagy a kozmiivelddési szakember a nyitva tartasi idoben
az intézményegységben tartozkodik.

A hivatali nyitvatartasi idon tul a kozmiivel6dési intézményvezetd altal megallapitott ligyeleti
rend szerinti alkalmazott felel a tanfolyamok, foglalkozasok rendjéért.

9.3. Belépés benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
AMK intézményeivel

Az AMK szolgaltatasainak igénybevétele a kiilsé hasznalok szamara nyitottsagot feltételez. Az
intézményben vald benntartozkodds azonban nem zavarhatja a neveld, nevel6-oktatd €s
gondoz6i munka nyugodt feltételeit €s koriilményeit.

A fenntartd képviseldit, illetve més hivatalos szervtdl érkezdket eldszor az intézményigazgatd

fogadja abban az esetben is, ha a megbeszélés, ellenérzés, szaktanacsadas stb. csak az
intézményegységet érinti.
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Az intézmény egységekben a vezetoknek hivatali iddben megjelend kiilsé személyek bejelentik
joveteliik céljat, akik sziikség esetén megfeleld tajékoztatast adnak az ligyintézés helyérol.

Miivelédési Otthon és Konyvtar

A kozmiivelddési tanfolyamokra érkezOk a kijelolt helyen és idoben tartdozkodhatnak az
¢épiiletben. A kiallitdsokat a megallapitott idében lehet megtekinteni.

A klubszobak hasznalatat civil csoportok eldzetes egyeztetés alapjan kérhetik a kozmiivelddési
intézmény vezetdjénél.

A foglalkozasok befejezését kovetden a kiilso résztvevoknek el kell hagyniuk az épiiletet.

Kozmiivelddési rendezvények idején a belépés zavartalansadgaért, illetbleg a kozonség
fogadésaért a kozmiivelddési egység a felelds. A program befejeztével az épiilet megfeleld
rendben val6 elhagyésat a rendezdk és a kozmiivelddési intézmény technikai dolgozoi kisérik
figyelemmel.

Az engedélyezett vasarok, bemutatok stb. kozonségét a kijelolt helyen kell fogadni. A
helyiségek bérbeadasa esetén az errdl szolo szerzddés tartalmazza az igénybevétel €s a kiilsd
személyek belépése, benntartdzkodasa rendjét.

Minden dolgozo6 feladata, hogy a latogatok részére az udvarias fogadast és érdeklddést kvetden
lehetové tegyék az intézményben valo eligazodast.

Az intézményeket érintd ligyek elintézéséhez a vendéget az intézmény vezetdjéhez kell kisérni.
Gondozasi és Csaladsegité Kozpont

A gondozési és csaladsegitd kozpontban a kiilsé igénybevevok a helyiségek iddszakos
atengedésérdl megallapodast kotnek az egységvezetdvel, és csak a rogzitett id6tartamban
tartozkodhatnak az igénybevett épiiletben. Az igénybevevoket vagyonvédelmi kotelezettség
terheli, és kartéritési feleldsséggel tartoznak. A benntartézkodés tovabbi rendjét a hazirend
tartalmazza, melynek betartasa mindenki szamara kotelezd.

Ovoda

Az intézmények teriiletén idegen személyek kiséret nélkiil nem kozlekedhetnek.

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek
a vezetd ovondnek jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az intézményben.
A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az intézmény vezetdjével

tortént egyeztetés szerint torténik.

Az o6vodai csoportok latogatasat mas személyek részére kivételes és indokolt esetben az
ovodavezetd engedélyezi.

Az ételszallitds a konyhdhoz tartozd bejaraton keresztiil a megéllapodas szerinti idében

torténik. A konyhdban csak az oda beosztott alkalmazottak tartozkodhatnak.
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Az intézmény altal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények alkalmaval
az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az intézmény vezetdje allapitja meg.

9.4. Az AMK intézményeinek hasznilatanak rendje

A janoshazi AMK egységei az elhelyezésiikre szolgalé létesitményeket és helyiségeket
rendeltetésszertien hasznaljak.

A Batthyany Lajos AMK Miivelédési Haza az intézmény hasznalataban all, ez a szintere a
kozos intézményi, valamint a kozmiivel6dési, 0vodai rendezvényeknek is.

Az AMK helyiségeinek kiilsé szervek, maganszemélyek éltal torténd igénybevétele kiilon
dijazas ellenében, terembérleti szerzddéssel torténik, melyrél az AMK igazgato, a
kozmiivel6dési intézmény vezetdje dont.

Az intézmény létesitményeinek kozos hasznalataban az intézmények és a kozmiivelddési
intézményvezetd egymassal egylittmiikodve jarnak el.

Az 6vodai csoportszobak kizardlag a gondozasi-nevelési feladatokra hasznalhatoak. Az
ovodai tornaszoba az 6vodai egységvezetovel torténd eldzetes egyeztetés alapjan hasznalhato
fejlesztd foglalkozasokra, kozmiivelddési programok lebonyolitasara, a megfeleld feliigyelet
biztositasa mellett.

Gondozasi és Csaladsegito Kozpont: A kiils6 igénybevevok a helyiségek iddszakos
atengedésérdl megallapodast kotnek az egységvezetdvel, és csak a rogzitett id6tartamban

tartozkodhatnak az igénybe vett épliletben.
Az igénybe veviket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési feleldsséggel tartoznak

10. INTEZMENYEGYSEGEK KOZTI EGYUTTMUKODES, A
VEZETOKKEL VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az egyiittmiikodés elvei

a) A janoshazi AMK részeit alkoto egységek a jogszabalyban meghatarozott feladataikat
egymassal egyiittmiikddve, tevékenységiiket 6sszehangoltan latjak el.

Az egységek munkdjanak 6sszehangoldsat az Igazgatdtanacs segiti.

b) Az intézmény mikodési alapelveit, tovabba az egységek egyiittmiikodésének elveit
részletesen tartalmazza a jdnoshazi AMK hosszitavra sz016 pedagodgiai-miivelédési programja.

Az atmenetek megkonnyitése

a) Az 6voda az érkezo 1 kiscsoportos gyermekeket a sziilokkel egyiitt fogadja. A gyermekek
fogadasa el6tt megbeszélések folynak a sziilok €s az 6vodapedagogusok kozott.
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b) A gyermekek iskoldba torténd tavozasat a tanitokkal egyeztetett kdlcsonds latogatasok,
hospitalasok, megbeszélések elézik meg. A nagycsoportosok tavasszal latogatast tesznek az
elsd osztalyosoknal. Az 6vodapedagdgusok az iskolaban meglatogatjak volt ovodasaikat,
érdeklddnek eldmeneteliikrél. Az 6voda nyiltnapokat tart a tanitdknak. Az 6vodasok nézoként
részt vehetnek az als6 tagozatos gyermekek miisorain (egészségnevelési, nap sportnap, stb.).

A szervezeti egységek egyiittmiikodésének szinterei:

- igazgatdtanacs,
- szakalkalmazotti értekezlet,
- alkalmazotti koz0sségi értekezlet.

A vezeték kapcsolattartasanak rendszeresitett formaja:
- az Igazgatdtanacs iilése, de ezen kiviil is kdzvetlen kapcsolatban allnak egymassal.

A janoshazi AMK igazgatéja a szervezeti rendnek megfelelen iranyitja, integralja az
egységek ¢s a hozzajuk tartoz6 dolgozdk munkajat.

- Az igazgatd és a vezetdk elsdsorban a kozalkalmazott kdzvetlen felettese utjan adnak utasitast.
Ha ettdl kivételesen el kell térni, a kapott utasitasrol a dolgozé kételes tdjékoztatni a kozvetlen
felettesét.

- A janoshazi AMK igazgatojat az egységek értekezleteire meg kell hivni, illetve azokon sajat
dontésétol fiiggden vesz részt.

Egyiittmiikodés rendje

a) logopédussal
6vodaban:
- azegységvezetd a kozvetlen kapcsolattarto,
- folyamatosan kapcsolatot tart a raszoruld gyermekek pedagodgusaival a gyermek
fejlodését érintden,
- sziikség szerint részt vesz a pedagdgiai jellegli megbeszéléseken, a nevelOtestiileti
értekezleteken,
- év végén beszamol az elért eredményekrol

11. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA,
MODJA

Intézményi szinten kezelt kapcsolatok

A Batthyany Lajos AMK széleskorii szakmai kapcsolatot tart fenn az érintett telepiilések
Onkormanyzati, jardsi, megyei, orszagos szakmai és tarsadalmi civil szervezetekkel,
egyhazakkal, sajtoval.

Az egész intézményt érintd tigyekben torténd kapcsolattartas az AMK igazgato feladata.

Kiemelt kapcsolatot tart fenn a kovetkez6 szervezetekkel:

- a Nyugat-magyarorszagi Egyetem Savaria Egyetemi K6zpont keretén beliil miikdo
- Pedagodgiai Szakszolgélati intézmény,
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- akornyez6 nevelési-oktatasi intézmények,

- koézmuvelddési intézmények,

- egészségligyi szolgalat,

- kornyezetvédelmi szervezetek,

- Vas Népe szerkesztosége,

- Altalanos Miivel6dési Kozpontok Orszagos Egyesiilete,

- ahelyi katolikus egyhdzkozség plébanosa, s igény szerint mas felekezetek lelkészei
- helyi civil szervezetek

- Jarési gyamhivatal

- rendorség

- kormanyhivatal

- Jarési Hivatal

- Janoshazi Kézds Onkormanyzati Hivatal

- TEGYESZ Vas megyei intézménye

- Szent Imre Altalanos Iskola

- Batthyany Lajos Altaldnos Iskola és Alapfokt Miivészetoktatasi Iskola
- Oktatési Hivatal

- POK Zalaegerszeg

- Varosi Televizio

Intézményegységek kapcsolatai
Az egységvezetok szakmai ligyekben kozvetleniil is tartjak a kapcsolatot a szakmai szervekkel.
Ovoda kapcsolatai:

A kapcsolattartds az 6vodavezet6 feladata.

- Csaladsegitd —¢s Gyermekjoléti Szolgalattal valo egylittmiikodés az ifjusdgvédelmi
feleloson keresztil.

- Nevelési Tanacsadoval az indokolt iskolaérettségi vizsgalatokkal kapcsolatban tart
kapcsolatot.

- Zeneiskolaval, napirendjével lehetové teszi a zenei el6készitésen résztvevé dvodasok
jelenlétét, a gyermekeknek is megfelelé idépontban.

- Nyugat-magyarorszagi Egyetem Regiondlis Pedagogiai Szolgaltatd Kozponttal.
Megigényli az 6voda altal sziikségesnek tartott, az intézet ltal felajanlott szolgaltatasok
korét.

A vérosi logopédiai ellatassal.

- Ovodaorvossal

- védoéndi szolgalattal

- Oktatasi Hivatal

- POK Zalaegerszeg

- TEGYESZ

- Miivelédési Otthon és Konyvtar

Ko6zmiivelddési intézményben:
- Batthyany Lajos Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
- Batthyany Lajos AMK Ovoda

- Berzsenyi Déniel Konyvtar
- Hevesi Sandor Szinhaz

46



- Janoshazi civil szervezetek (Sziv Egyesiilet, Keresztény Csaladkozosség, Millenium
Polgari Egyesiilet, Nyugdijas Egyesiilet, Polgarér Egyesiilet)

- Kemenesalja Miivel6dési Kozpont és Konyvtar

- Mesebolt Babszinhaz

- Nemzeti Miivelddési Intézet

- Soltis Lajos Szinhaz

- Szent Imre Altalanos Iskola

- Janoshaza Véaros Onkormanyzata

- Veszprémi Pet6fi Szinhaz

- Vas Megyei Muzeumok Igazgatosaga

Gondozasi és Csaladsegito Kozpont kapcsolatai:

- Janoshaza Véros Onkorményzatéval

- Duka K6zség Onkormanyzataval

- Karaké Kozség Onkorményzataval

- Keléd Kozség Onkormanyzataval

- Kemenespélfa Kozség Onkormanyzataval

- Kissomly6 Kozség Onkormanyzataval

- Nemeskeresztir K6zség Onkormanyzataval

- Boba Kézség Onkormanyzata

- Kocsk Kozség Onkorméanyzata

- Kemeneskéapolna Kozség Onkormanyzata

- Bgyhazashetye Kozség Onkormanyzata

- Borgata Kézség Onkorményzata

- Népjoléti Szolgalat Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozpont Celldomaolk

- Vas Megyei Kormanyhivatal Jardsi Gyamhivatala Celldomolk

- a Vas Megyei Kormanyhivatal Munkatigyi K6zpontja

- a Celldomolki Renddérkapitanysag

- Batthyany Lajos Altaldnos Miivelddési Kozpont més intézményegységeivel

- Szent Imre Altalanos Iskola

- az egészségligyi szolgaltatast nyujtok, igy kiilondsen a védondi szolgalat, a haziorvos,
a hazi gyermekorvos, korhaz..stb.

- Batthyany Lajos Altalanos Iskola
Rendorség

- Ugyészség,

- abirosag,

- apartfogo6 felligyeldi szolgélat,

- az aldozatsegités €s a karenyhités feladatait ellatd szervezetek,

- amenekiilteket befogado6 allomas, a menekiiltek atmeneti szallasa,

- atarsadalmi szervezetek, egyhazak, alapitvanyok.

Napraforgo bolcsode:

- Janoshaza Véros Onkormanyzataval

- Duka K6zség Onkormanyzataval

- Karaké Kozség Onkormanyzataval

- Keléd Kozség Onkormanyzataval

- Kemenespalfa K6zség Onkormanyzataval
- Kissomly6 K6zség Onkormanyzataval
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- Nemeskeresztir K6zség Onkormanyzataval

- A Celldomolki Népjoléti Szolgalat

- A Csaladok Atmeneti Otthonaival

- Janoshaza varos alapellatast biztosito egészségiigyi intézményével

- A bolcséde egyiittmiikodési megallapodast kot az ovodaval

- Batthyany AMK Gondozasi és Csaladsegité Kozpont gyermekjoléti Szolgalataval

A szolgaltato és az igénybevevok kozotti kapcsolattartas modja:

Az intézmény nyitott, az altala ny0jtott szolgaltatast barki igénybe veheti, aki a jogosultsagi
feltételeknek megfelel.

A jol mikédo kapcsolattartast tobb szempontbdl fontosnak tartjuk. A szolgaltatast igénybe
vevOk részére csak folyamatos, ¢l6 kapcsolat kialakitasaval és miikddtetésével nyujthatd a
sziikségletnek, életkornak, élethelyzetnek, egészségiigyi allapotnak megfeleld szolgaltatas,
ellatds. A jol kialakitott kétoldala kapcsolat alapjan fontos szerepet kap az
informéaciokozvetités, tajékozodas és tdjékoztatds, amely alapjaul szolgal sziikség esetén a
szolgéaltatds modositdsnak

A vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményigazgatd évente egyszer talalkozik az dvoda sziil6i szervezetének vezetdjével és
tagjaival.

Az oOvoda intézményegység sziiloi kozosségével torténé kapcsolattartas rendje a
kovetkez6:

A sziilok kozosségét az ovodaba jard gyermekek sziilei alkotjdk. Képviseldiket csoportonként
valasztjak. A valasztott képvisel6kkel az 6voda egységvezetdje legalabb évi egy alkalommal
ilésezik.

Sziiloi értekezletek: az 6voda évente kétszer csoportos, egyszer az Uj gyermekek sziileinek
Osszevont sziiloi értekezletet tart. Az iskoldba mend gyermekek sziileinek tajékoztatd osszevont
sziilo1 értekezletet tartanak a tanitondkkel k6zosen évi egy alkalommal. Id6pontjat az éves
munkaterv tartalmazza. Az értekezletek téméjara a sziilok is tehetnek javaslatot.

Fogadoora: a sziilé vagy az 6vodapedagodgus kezdeményezésére idOpont egyeztetéssel torténik,
valamint allando, rendszeres id6pontban tart minden évodapedagogus

12. BELSO ELLENORZESENEK RENDJE SZABALYAI

A belso ellenérzés feladatai:
e Dbiztositsa az intézményegységek torvényes (a jogszabdlyokban, az O&voda
pedagogiai programjaban) és egy¢éb belso szabalyzatokban eldirt miikodését
e segitse eld az intézményegységekben folyd munka eredményességét, hatékonysagat
e segitse el6 az intézményegységek takarékos, gazdasagos, hatékony mitkodését
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e az egységvezetok szamara megfeleld0 mennyiségli informacidt szolgaltasson a
dolgozdk munkavégzésérdl

o feltarja és jelezze a vezetdség és a dolgozok szdmara a szakmai (pedagdgiai) és jogi
eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,

® szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény egységek miikodésével
kapcsolatos belso és kiilso értékelésének elkészitéséhez.

A belsé ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt feladataik:

AMK igazgat6:

ellendrzési feladatai az AMK valamennyi egységére kiterjednek

Az intézményigazgatd kozvetleniil ellendrzi az egységvezetdk €és a hozzéd kozvetlentil
beosztott szakemberek szakmai, technikai, gazdalkodasi és ligyviteli munkéjat.
ellendrzi a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok megtartasat

elkésziti az intézmények ellendrzési szabalyzatat

osszeallitja az éves ellendrzési tervet

feliigyeletet gyakorol a belsé ellendrzés egész rendszere és miikodése felett

Az ellendrzés mddszerei: beszamoltatas €s célvizsgalat, amelynek megallapitasait az érintettel
meg kell beszélni. Az igazgat6 az ellendrzéshez iitemtervet készit.

A beszamoltatds lehet kozvetlen, kozvetett, torténhet szoban, vagy irdsban, valamint
beszamolasnak mindsiil az is, ha a janoshazi AMK vezetd testiileti szerve az intézmények
tevékenységét vagy annak részteriiletét értékeli.

Egységvezetok feladata az ellendrzések soran

12.1. Szakmai munka ellenérzésének rendje az 6vodaban

az ovodai egységvezetd ellendrzi az 6vodapedagogusok neveld-oktatd €s tligyviteli
munkdjat, munkafegyelmét

szakmai munkakz0sség vezetd tevékenységét

ellendrzi a nyilt napra, sziil6i értekezletekre vald felkésziilést és annak lebonyolitasat.
gyermek-¢és ifjusagvédelmi felelés munkajat

dajkak és konyhai dolgozok munkéjat, munkafegyelmét

az éves munkaterv tartalmazza az éves ellendrzések altalanos szempontjait, a feladatok
végrehajtasanak hatdridejét, a feleldsok nevét.

Az ellendrzések litemezésére, gyakorisagara vonatkozoan kiilon éves ellendrzési terv
késziil.

az ellendrzések tapasztalatairdl az egységvezetd vagy az ellendrzéssel altala megbizott
felelds ellendrzési naplot vezet, amely a feltart hibakat, hidnyossagokat, mulasztasokat,
illetve az ezek kikiiszobolése végett indokolt valtoztatasi javaslatokat és utasitdsokat
tartalmazza.

12.2. A szakmai munka ellenérzése a kozmiivel6dési intézménynél

Az ellendrzés kiterjed:
- a kozmiivelddési rendezvényekre, eldadasokra,
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- a tanfolyami- és klub kiskozosségekre,
- az intézményhasznalo civil szervezetek kiildetésiik szerinti helyhasznalatara.

Az ellendrzést minden teriiletre kiterjedéen az AMK igazgatdja, illetve a kozmiivelédési
intézményvezetd végzi.

Az ellenérzés modszere:
- személyes tapasztalatszerzés (program ¢€s tanfolyami latogatas).

Az ellendrzés rendjét ugy kell kialakitani, hogy egy miivelddési éved soran valamennyi csoport
foglalkozasa meglatogatasra kertiljon.

Az ellendrzések tapasztalatait ellendrzési naploban kell rogziteni, amely a feltart
hidnyossagokat, a kikiiszobolésiikre vonatkozo javaslatokat, intézkedéseket is tartalmazza

12.3. A szakmai munka ellendrzése a gondozasi és csaladsegité kozpontban

A gondozasi kozpont egységvezetdje:

- vizsgalja a gondozok munkaidejének hatékonysagat
- figyelemmel kiséri az étkeztetés szakfeladaton az étel mindségét, mennyiségét
- iddsek klubja kornyezeti higiénéjének megtartasat

A belsé ellendrzést végzo alkalmazott jogai €s kotelességei:

A belsé ellendrzést végzo dolgozd jogosult:

e az ellendrzéshez kapcsolddva az intézményegység barmely helyiségébe belépni:

e azellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol masolatot
késziteni

e az ellendrzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés alapjan figyelemmel kisérni

e az ellendrzott dolgozotol irasban vagy szoban felvilagositast kérni

e az ellendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és a belsd szabalyzatokban foglalt
eldirasainak megfelelden eljarni

e az észlelt hidnyossagokat irdsban vagy szoban kozolni az ellendrzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellendrzétt dolgozok kozvetlen felettesével

e az ellendrzés soran tudomadsara jutott hivatali titkot megdrzi

e a hidnyossagok feltardsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas
szerint id6ben megismétli

elérhetdségekrol tovabba a bolcsdde honlapjan, illetve a varos honlapjan.

A bolcsédei munka ellendrzése
A belsé ellendrzés
e A belsé ellen6rzés legfontosabb feladata az intézményben folyd tevékenység

hatékonysaganak mérése, annak feltardsa, hogy milyen teriileteken kell és sziikséges
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erdsiteni a kisgyermeknevel6k szakmai munkajat, milyen teriileteken kell a
rendelkezésre allo felszereléseket felujitani, korszertsiteni, ill. boviteni.

A szakmai munka ellenérzés iitemtervét az AMK igazgatdja és a Gondozasi Kozpont
egységvezetdje késziti el.

o Az ellendrzési terv végrehajtasaért az AMK igazgato felel.

o Az ellenOrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszerét és litemezését. Az
ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az
egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel Osszefiiggd
kérdésekre. Az ellenérzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrl az AMK
igazgato és az egységvezeto dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

« AMK igazgaté egységvezetd

e Ha mikodik a sziil6i munkakozosség
Az ellendrzés kiterjed a bolesddei dajkak munkajara is.
Bels6 értékelés

e A gondozasi év soran az AMK igazgatd, az egységvezetd és a szakmai vezetd
valamennyi kisgyermekneveld munkajat értékeli legalabb egy alkalommal.

o Az ellen6rzés tapasztalatait az érintett kisgyermekneveldvel ismertetni kell.

13. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

Az intézmény hagyomanyainak apolasaval kapcsolatos kotelezettség

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése, és bvitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti és a gyermekkdzosség minden tagjdnak kotelessége.

Az intézményben a nemzeti linnepek, megemlékezések rendezését az intézményegységek
végzik, és az éves munkatervben hatarozzdk meg a feladat elvégzésére kijeldlt feleldsok nevét
¢s az idépontokat.

13.1. Intézményi szintii rendezvények

Varosi szintli rendezvények, hagyomanyok éapolasa, szervezése az intézményegységekben,
koordinalasa kozpontilag torténik.
Ilyen rendezvény:

- Pedagdgus nap

- Karacsonyi linnepség

o1



- Kultura napja
- Koztisztviselok és kozalkalmazottak napja

A rendezvények idépontjat a képviseld testiilet kulturalis bizottsadga és feleldsét az intézmény
Igazgatotanacsa  hatarozza meg. A  rendezvény felelése  egylittmiikodik az
intézményegységekkel, a szervezésben segiti a munkajat.

13.2. Kiils6 rendezvények

Az Onkormanyzattal egyeztetve igény szerint intézménylink segit megszervezni és
lebonyolitani:

- Varosi rendezvények

- Idések vilagnapjat

- Egyediilallok karacsonyat

- Adventi késziilddést

- Nemzeti és kozségi iinnepeket

Nemzeti iinnepek:

Aradi vértani emléknapja oktober 6.

Nemzeti Unnep oktdber 23.,

Nemzeti Unnep maércius 15.

A holokauszt aldozatainak emléknapja 4aprilis 16.
A nemzeti Osszetartozas napja junius 4.

Ha a telepiilésen linnepséget szerveznek, azon az AMK intézményeinek dolgozoi és gyermekei,
valamint vezetdi lehetOségiik szerint részt vesznek, ¢és ebben az esetben az
intézményegységeknek kiilon tinnepséget szervezni nem kell.

13.3. Ovodai iinnepségek megemlékezések rendje, hagyomany apolasaval kapcsolatos
feladat

Az innepeket mindenkor az életkori sajatossiagoknak megfeleléen kell el6késziteni,
lebonyolitani. Hangsulyos szerep jusson a késziilddésnek, gylijtd6 munkanak, a kiils6ségeknek,
a gyermekek vildgahoz kozel all6 mozzanatok kiemelésének. Nem lehet a késziilodés
megterheld a gyermek szamara.

csoportonként
Az linnepek megszervezésének modja:
- Mikulasvaras-nyilvanos
- Husvét
- Anyak napja
- Marcius 15.
- Sziiletésnapok

Ovodai szintii tinnepek
- Karacsony
- Ballagéas-nyilvanos
- Gyermeknap
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Hagyomanyok:
- Oszi barkacsol6 kiallitas
- Egészségnevelési nap
- ,,Mozdulj” Csaladi sportvetélked6-nyilvanos
- Ovodasok kirandulasa
- Mese délelott

13.4. Miivelédési Otthon és Konyvtar rendezvényei

Az intézmény adottsagaival segiti a hagyomany6rzd, amatér miivészeti, kulturalis csoportok
mikodését, €s programjaival hagyomanyt teremt:

Miivelddési Haz:
Hagyomanyos programjaink:

Kézmiives foglalkozasok
Nyugdijas Teadélutanok
Marton-napi lampionos felvonulas
Bérletes babszinhazi eldadasok
Nyari tabor

Anyak napi miisoros est

Madarak és fak napja

Konyvtar programjai:
e A magyar koltészet napja
e Unnepi kdnyvhét
e Gyermekkonyvhét

13.5. Gondozasi és Csaladsegito Kozpont szervezett programjai, rendezvényei
Korrepetalas

A szolgéltatas létrehozasat az indokolta, hogy a hatranyos helyzetli csaladok gyermekei
gyakran tanulési nehézségekkel kiizdenek, sziileik anyagi helyzete azonban nem teszi lehetévé,

hogy gyermekiik szdmara korrepetalo tanart fogadjanak.

Ideje, rendszeressége: a korrepetalds idétartalmat és rendszerességét a kliens, és a
csaladgondozo kozdsen hatdrozza meg

Nyari tabor
Célja, a gyermekek nyari sziinidejének élmény gazdag eltdltéséhez vald hozzéjéarulés,
kiilonb6z6 programok megszervezésével és szinvonalas lebonyolitasaval. A tabor lehetdséget

kinal az els6dleges prevenciora, normakozvetitésre, készségfejlesztésre, mintaadasra, fejlesztve
a gyermekek ismereteit, képességeit, eronlétét.
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Tovabbi cél, hogy a csaladok szamara olyan lehetdséget nytjtson, ahol a sziil6k biztonsdgban
tudjak gyermekeiket, emellett a gyermekek jol érezzék magukat, élményekhez jussanak,
mintékat kapjanak a szabadid6 hasznos eltoltéséhez.

Ideje, rendszeressége: 8 héten keresztiil hétfétdl péntekig napi rendszerességgel. Id6tartama:
naponta kb. 4-6 ora.

Karacsonyvaras
13.6 Napraforg6 bolcsode szakmai programja az alkoto tevékenységre épiil

A bolcsdde alkotdjatékra épiil, ennek szellemében valdsitja meg programjat, melyet havonkénti
bontasban tervez. Célja a boldog gyermekkor biztositasa.

Csaladi programokon lehetdség nyilik a sziildk és testvérek szdmara az alkalomhoz ill6
alkotasok készitése, azaltal erdsitik a sziil6-gyermek kapcsolatot.

- Magyar Népmesék

- Allatok Vilagnapja

- Tokfaragas

- Egészségnevelési nap

- Marton Nap

- Mikulas véras és a Kardcsony tinnepére vald hangolddassal
- Pliiss macko kiallitas

- Farsang

- Viz vilagnapja

- Tavaszi zsongas a helyi zeneiskola
- Egészségre nevelés hete

- Marcius 15-e

- Husvét

- Bolcs6dék napjahoz

- Fold Vilagnapja

- Bolcsddekostolgato:

- Anyak napja

- Majusfaallitas

- Madarak fak napja

- Gyermeknappal egybekdtott blicstizas
- Ujrahasznosito délutan

- Janius 19. Apak napjan

14. A GYERMEKEK, GONDOZOTTAK FELVETELENEK,
ATVETELENEK FELTETELEI, ELJARASI RENDJE

Az 6voda miikodés rendje

368/2011. ( XIl.) Korm. rendelet az allamhaztartasr6l sz6lo toérvény végrehajtasardl az
allamhaztartas részét képezd intézmények szamara 13.§ (1) e, pont
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14.1.1. A gyermekek fogadasa (nyitva tartas), a vezeték benntartézkodasa

Az 6voda hétfotdl péntekig tartd, 6tnapos munkarenddel egész éven 4t folyamatosan miikodik.
A nyitvatartasi 1d6 napi 10 ora: reggel.6,30 oratol 16,30 oraig.

Az 6voda lizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt — esetenként
karacsony ¢és ujév kozott — szlinetel. Ilyenkor torténik az 6voda sziikség szerinti feltjitasa,
karbantartdsa, valamint a nagytakaritas.

A nyari zéaras idépontjarol a sziiloket februar 15-ig tdjékoztatjuk, ennek tudomasulvételét
alairasukkal igazoljak. Ha a nyari leéllds ideje alatt tobb dolgoz6 sziild igényli a gyermekek
feliigyeletét (15-20 fO) résziikre feliigyeletet biztositunk, vagy mas 6vodaval kotott
megallapodas szerint ( Boba) igyeksziink megoldast keresni.

A nevelés nélkiili munkanaprol a sziiléket 7 nappal a zarva tartas el6tt tajékoztatjuk.

A nevelés nélkiili munkanaprol a sziiloket szeptemberben, az éves munkatervben foglaltak
alapjan tjékoztatjuk.

A hivatalos tligyek intézése a vezetdi irodaban torténik.
Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol vald eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.

2. A gyermek tavolmaradasianak, mulasztiasanak igazolasa
20/2012. (VIIL.31.) EMMI r. 5§ (1) a nevelési-oktatasi intézmény hazirendjében kell

szabalyozni.

4. Az 0vodai (jogviszony) létesitésének , az elhelyezés megsziinésének altalanos szabalyai

Elutasitasra abban az esetben kertil sor, ha az 6vodéba jelentkezd gyermekek szdma meghaladja
a torvény szerint felvehetok szamat.

A gyermek abban az évben valik tankotelessé, amelyik év augusztus 31. —ig betdlti a 6. életévét.
A torvény szerint indokolt esetben a tankotelezettség meghosszabbithato.

Az ovodai beiratkozasra a targyév aprilis 20-a és majus 20-a kozott keriil sor.

e Ha asziild az 6vodai beiratkozés napjan kéri, a felvétel eredményérdl elektronikus uton
is kaphat tajékoztatast, a felvétel eredményét irasban is k6zolni kell.
e Az esetleges elutasitast hatarozatban, irdsos formaban kell a sziilével tudatni.
e A beiratkozashoz sziikséges: - a gyermek személyi azonositdja és lakcimkartyaja
- az egyik sziild személyi igazolvanya és lakcimkartyaja

(2) Az Nkt. 8. § (2) bekezdése értelmében ,,(2) A gyermek abban az évben, amelynek

augusztus 31. napjaig a harmadik ¢életévét betdlti, a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi
négy oraban dvodai foglalkozason vesz részt. A sziild - targyév majus 25. napjaig benyujtott -
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kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem eldtt tartva, annak az évnek az augusztus 31.
napjaig, amelyben a gyermek a negyedik ¢€letévét betolti, a Kormany rendeletében kijelolt szerv
(a tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv) felmentheti az 6vodai foglalkozason valo
részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja. Ha az eljarasban
szakértot kell meghallgatni, csak az dvodavezetd vagy a védénd rendelhetd ki, és a fliggd
hataly dontésben nem kell rendelkezni a kérelmezett jog gyakorlasardl.

17. § (1) Az Nkt. 45. § (2) bekezdése értelmében:

»(2) A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti,
tankotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsé tanitasi napjan kezdddik. A sziild
kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig
ovodai nevelésben vehet részt. A sziilé kérelmét az iskolakezdés évében januar 15-¢ig
nyujthatja be a felmentést engedélyezd szervhez. Ha az eljarasban szakértdt kell meghallgatni,
akkor csak szakértoi bizottsag rendelheto ki, és a fliggd hatalyu dontésben nem kell rendelkezni
a kérelmezett jog gyakorlasarol. Ha a szakértoi bizottsag a sziil6i kérelem benyujtasara nyitva
allo hatarido elott a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben torténd részvételét
javasolja, a sziiléi kérelem benyujtasara nincs sziikség. Ha a gyermek az iskoldba 1épéshez
sziikséges fejlettséget korabban eléri, a felmentést engedélyezd szerv a sziilo kérelmére
engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora el6tt megkezdje tankotelezettségének teljesitését.
A birdsag eljarasara alkalmazni kell a (6b)-(6f) bekezdésében foglaltakat.”

Az 6vodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja. Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi
nyilvantartdsa az atadd 6voda értesitése alapjan az atvevé ovoda feladata. Az 6voda torli az
ovodaba felvettek nyilvantartasabol azt a gyermeket, akinek dvodai jogviszonya megsziint.

Ha a gyermek az 6vodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti, a sziil6 ill. gondviseld koteles arrol
a beiratkozas idejének utolsé hatarnapjat kovetd tizendt napon beliil irdsban értesiteni a
gyermek lakohelye, annak hianyaban tartézkodasi helye szerint illetékes jegyzOt. A napi négy
oraban oOvodai nevelésre kotelezett, az 6vodaval jogviszonyban all6 gyermek sziil6je, ha
gyermeke az 6vodakotelezettségét a jovOben kiilfoldon teljesiti, elézetesen koteles értesiteni a
gyermek lakohelye, annak hidnyaban tartozkodasi helye szerint illetékes jegyzot.

Az oktatasiigyi kozvetito eljaras

Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket, tanulot veszélyeztetd okokat pedagogiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkozosség, a tanulokozosség védelme
érdekében indokolt, segitséget kérhet konfliktuskezelési szaktanacsadotol, valamint az
ifjusdgvédelmi, csaladjogi teriileten miikodé szolgalattol.

Az oktatasiigyi kozvetitd (a tovabbiakban: kozvetitd) a kozvetitdi eljards soran partatlanul,
lelkiismeretesen, a szakmai kovetelmények szerint kozremiikddik a megallapodas
létrehozasaban. A kozvetitonek tiszteletben kell tartania az eljarasban résztvevok emberi
méltdsagat, és biztositania kell, hogy a résztvevok egymassal szemben is tisztelettel jarjanak el.

14.1.2. Gondozasi és Csaladsegitéo Kozpont felvételi rendje:

Etkeztetés:
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Az ellatds igénybe vételének médja: az ellatds onkéntes, sajat kezdeményezésre vehetd
igénybe. Az ellatast kezdeményezheti haziorvos, lakokornyezetbdl barki, aki ellatatlan, idds,
vagy szocialisan raszorult embert észlel.

Az igénylok az ellatasra vonatkoz6 igényliket szoban, vagy irasban a Gondozasi és csaladsegitod
Kozpontban nyujthatjak be.

Az ellatas iranti kérelemrdl az adatfelvétel és a szocialis koriilményekrdl vald tajékozodas,
orvosi vélemény utdn a kdzpont vezetdje dont, melyrdl a kérelmezat értesiti.

A téritési dij megallapitids a Janoshaza Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiiletének
rendelete alapjan torténik, melyet eldzetesen véleményeznek az Intézmény fenntartasaban
résztvevd dnkormanyzatok.

Nappali ellatas:

Idosek Klubja igénybevételének modija:

Az ellatorendszerbe torténd bekertilés, €s az ellatds megsziintetésének feltételeit a mindenkori
hatalyos szakmai szabalyok, a Szocialis torvény, a helyi €s szakmai rendeletek szabalyozzak.
Az igénybevétel onkéntes, az igényld illetve torvényes képviseldje kérelmére, szoban, vagy
irasban torténik. A kérelmet a Gondozasi €s csaladsegitd kozpont egység - vezetdjénél
munkanapokon 9545 Janoshdza, Berzsenyi D.u.42. szam alatt kell benyujtani, aki
nyilvantartast vezet a szolgaltatast igénybe vevokrol. Az intézményi jogviszony keletkezését a
Gondozasi és Csaladsegitd Kozpont egység vezetdjének intézkedése alapozza meg.

Az intézményegység - vezetdje az ellatasban részesiilokrdl a hatdlyos jogszabalyok szerinti
nyilvantartasokat vezeti (latogatasi és eseménynaplot, igénybevételi napld, étkezdk
nyilvantartdsa, nyilvantartds a személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatast igénybe
vevOkrol), és egyéni gondozasi tervet készit a demens ellatottak részére. A gondozasi tervet, az
igénybevételt kovetd egy honapon beliil kell elkésziteni, évente feliilvizsgalni, atfogdan
értékelni, és valtozas esetén modositani.

Az Idések Klubja szolgaltatasaiért téritési dijat nem kell fizetni. Az étkeztetésért fizetendd
téritési dij az igényld kérelem benyujtasat megel6z6 honap sajat jovedelme alapjan.

A téritési dij megallapitdsara az Janoshaza Varos Onkorményzata Képvisel6-testiiletének — a
tarsulas tagonkormanyzatai altal elézetesen véleményezett — Gnkormanyzati rendelete alapjan

kertil sor. A klub szolgaltatasa téritésmentes.

Demenciaban szenvedo idos emberek nappali ellatasa.

A demencidban szenvedd személyek nappali ellatdsa a Pszichiatriai/Neurologiai
Szakkollégium éltal befogadott, demencia centrum, vagy a Nemzeti Rehabilitacids és Szocialis
Hivatal, vagy pszichidter, neurologus, geridter szakorvos demencia korképet megallapito
szakvéleményével rendelkezdk szamara biztosit személykdzponta szolgaltatast.

Az ellatottak allapot- felmérési modszerének bemutatasa.

Az ellétottak allapotfelmérése a fentiekben kiallitott szakvélemények alapjan, mentalhigiénés
szakember bevonasaval, Mini Mental teszt alkalmazasaval valosul meg. A Mini Mental Teszt
indikécidja alapjan foként a demencidk / idéskori elbutulds/ azonositdsara, illetve sulyossagi
fokuknak megitélésére hasznalt gyorskognitiv / megismerd, a megismerésre vonatkozd, a
gondolkodassal kapcsolatos/ teszt. A felmérés szempontjai kiterjednek a tesztet kitoltd

crer

kiépitésének képességére, a megnevezési, valamint az analizald-szintetizald képességére. A
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vizsgalati modszer elénye, hogy a teszt felvétele atlagosan 10 percet vesz igénybe. Pontozésa
egyszert, atlathato, eredménye megbizhatod pontossagu.

A Képviseld-testiilet a nappali ellatast étkeztetés nélkiil igénybe vevd ellatottak részére az
ellatast vagyoni és jovedelmi helyzettdl fliggetleniil téritésmentesen biztositja.

Hazi segitségnynjtas:

Az ellatas igénybe vételének mddja, a jogosultsag elbiralasa:

A szocialis alapellatas keretében nyujtott hazi segitségnyujtasi szolgaltatas igénybevétele
onkéntes, az ellatast igénylo, illetve torvényes képviseldje kérelme alapjan lehetséges. A
kérelmet szoban, vagy irasban kell az erre rendszeresitett nyomtatvanyon eléterjeszteni a
Gondozasi és csaladsegitd Kozpontba jovedelemigazolassal egyiitt.

A kérelem benyujtasat kovetoen (az ellatas igénybevételét megeldzoen) a hazi segitségnyujtast
igényld személy gondozasi sziikségletének vizsgalatat a jogszabalyban meghatarozottak szerint
el kell végezni. A gondozasi sziikséglet vizsgalata keretében meg kell allapitani azt, hogy az
ellatast igényld esetében szocidlis segités vagy személyi gondozas indokolt.
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36/2007.(X11.22.) SZMM rendelethez

Ertékeld adatlap

Személyes adatok

Név:

Sziiletési hely, id6:

Lakcim:

Torvényes képviseld neve, elérhetdsége:
Meérétabla:

Tevékenység, funkcié | Ertékeljen 0-4 pont kdzott ( a Intézményvezetd | Haziorvos
pontérték a sziikséges segitség
mértékével emelkedik )

Térbeli-idébeni 0: mindig, mindenkor térben, idében,
személyeket illetéen tdjékozott

1: esetenként segitségre, tdjékoztatasra
szorul

2: részleges segitségre, tajékoztatasra
szorul

3: gyakran tdjékozatlan

4: térben-id6ben tajékozatlan

tajékozodas

He|yzetnek 0: mindig, mindenkor a helyzetnek
megfelelGen viselkedik

1: esetenként bonyolultabb helyzetekben
segitségre szorul

2: gyakran az adott helyzetnek nem
megfelelGen viselkedik

3: nem megfelel6 viselkedése gyakran
kellemetlenséget okoz , reakcidja nem
kiszamithato — viselkedési kockdzat

4: nem képes az adott helyzetnek
megfelelGen viselkedni

megfelel6 viselkedés

0: 6nmagat kiszolgalja, 6nalldéan étkezik

1: felszolgalast igényel, de 6nalldan

étkezik

2: felszolgalast és ev6eszkoz tisztitdsahoz
segitséget igényel

3: felszolgalas, és elfogyasztashoz részbeni
Segitséget igényel

4: teljes segitséget igényel az étel

elfogyasztasahoz

Etkeztetés

Oltdozkddés 0: nem igényel segitséget

1: 6nalldan végzi, de a megfelel6
ruhanemik kivalasztasahoz segitséget
igényel

2:egyes ruhadarabok felvételében igényel
Segitséget

3: jelents segitséget igényel az
oltozkodésben , megfeleld oltozet
kivalasztasdban

4: oltoztetés, vetk6zés minden
Szakaszaban segitségre szorul

0: sziikségleteit felismerve, 6nalldan végzi

1: szlikségleteit felismeri, bizonyos

feladatokhoz
segitséget igényel

2: szlikségleteit felismeri, tisztalkodni csak
segitséggel tud

3: részlegesen ismeri fel szlikségleteit
segitséget igényel

4: nem ismeri fel szlikségleteit
tisztalkodni 6nalléan nem képes

Tisztalkodas




WC hasznalat

0: 6nallé wc hasznalatban, 6ltézkédésben,
higiénés feladatait ellatja
1: 6nallon haszndlja a WC-t, de
0ltézkodésben
illetve higiénés feladatokban ellendrizni
kell
2: onalléan hasznalja, WC-t, de
0ltézkodésben
higiénés feladatokban segiteni kell
3: segitséget igényel WC hasznalatban,
0ltozkodésben, higiénés feladatok
elvégzéséhez
4: segitséggel sem képes WC hasznalatra,
Oltozkodésre, higiénés feladatok
elvégzésére

kontinencia

0: vizeletét, székletét tartani tudja

1: o6nalldan pelenkat cserél, elvégzi a
higiénés feladatokat

2: pelenka cserében, 6ltozkodésben, illetve
higiénés feladatok alkalmanként

segitséget
igényel

3: rendszeres segitséget igényel pelenka
cserében, 6ltozkodésben, higiénés

feladatok
elvégzésében

4: inkontinens, teljes ellatasra szorul

Kommunikacio
Képes —e
megfogalmazni,
elmondani a
panaszat, megérti-e,
amit mondanak neki

0: kifejez6készsége, beszédértése jo

1: kommunikaciéban id6szakosan segitségre
szorul

2: beszédértése, érthetGsége megromlott

3: kommunikdcidra csak segédeszkozzel
vagy csak metakommunikaciora képes

4: kommunikaciora nem képes

Terdpiakovetés,
Rabizhatod-e az elbirt
gyogyszerek
adagolasa, szedése

0: az orvos utasitasait, el8irt gyogyszeres
terapiat betartja

1. gyogyszerelésben segitséget igényel,
utasitasokat betartja

2: elrendelt terdpiat tartja, segitséggel tudja
tartani az utasitasokat

3: elrendelt terapiat, utasitasokat ellenérzés
mellett tatja

4: gyogyszer bevétele csak gondozéi
ellendrzéssel

Helyzetvaltoztatas

onalléan

segédeszkoz 6nallo hasznalataval
esetenként segitséggel

gyakran segitséggel

nem képes

Helyvaltoztatas

onalléan

segédeszkoz 6nalld hasznalataval

segédeszkoz hasznalataval, segitséget

esetenként igényel

3: segédeszkoz hasznalataval, gyakran csak
segitséggel

4: nem képes

NRQRRNMNRO

Eletvezetési képesség
Fellgyelet igénye

0: 6nalléan
: esetenként tanacsadas, részfeladatra
betanithato

[
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2: személyes sziikségletei ellatasaban
segitségre szorul

3: személyes sziikségletei ellatasban gyakran,
vagy rendszeresen segitségre szorul,
belatasi képessége hianyzik

4: allandé 24 6ras felligyelet

Latas 0: jol 1at, szemuveg hasznalata nélkdl

1: j6l 1at szemUveg hasznalataval

2: szemiveg hasznalatéra szorul, de

elutasitja azt

3:. Szemuveg hasznalataval sem kielégit6é
a latasa ( pl.hdlyog, érbetegség )

4: nem Iat

Hallas 0: jél hall, atlagos hanger6 mellett

1:atlagos hangerd mellett id6nként
hallasproblémai vannak

2: hallokésziilék hasznalatara szorul

3:van halldkésziiléke, de nem képes

hasznalni

4: nem hall

Fokozat intézményvezetd €s az orvos
altal adott Osszes pontszam

ERTEKELES
Fokozat | Ertékelés Pontszam Jellemz6k
0. Tevékenységeit elvégzi 0-19 Az egyén a vizsgalt tevékenységeket

el tudja végezni. A szolgaltatds a
szocialis és egészségi allapot szinten
tartdsa korlatozodik
. Egyes tevékenységekben 20-34 Az egyén az egyes tevékenységekben
0o | hetente tobbszor segitségre szorul,
segitsegre szoru vagy figyelmet, irdnyitast igényel.
Il. Részleges segitségre szorul 35-39 Az egyen bizonyos tevékenységek
elvégzésében napi rendszeres
segitségre szorul vagy napi szintU
kontrollt
Il Teljes ellatasra szorul 40-56 Az egyén teljes ellatasra, folyamatos
gondozasra, dpoldsra szorul, intenziv
odafigyelést és gyakori beavatkozast
igényel

A gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton alapuld szocialis raszorultsag
vizsgalatanak €s igazoldsanak részletes szabalyairol szolo 36/ 2007. (XI1.22.) SZMM rendelet
4. § (1) bekezdés pontja, alpontja szerinti egyéb koriilmények allnak fenn.

A vizsgalat eredménye alapjan :

- szocialis segités és gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton alapuld
szocialis raszorultsdg vizsgélatanak, és igazoldsanak részletes szabalyairol sz6lo 36/
2007.(X11.22.) SZMM rendelet 3/A.§ (1) bekezdés b)pont alpontja szerinti
egyéb koriilmény alapjan

- személyi gondozas

- iddsotthoni elhelyezés

nyujthato.
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Datum:

Intézményvezetd /szakértd

Orvos

Feliilvizsgélat

A gondozasi szilikséglet, valamint az egészségi allapoton alapuld szocidlis raszorultsag
vizsgalatanak igazoldsanak részletes szabalyairdl szo6l6 36/2077. (XI1.22.) SZMM rendelet
4.§(1) bekezdés pontja/alpontja szerinti egyéb koriilmények allnak fenn.

A vizsgalat eredménye alapjan :

- - szocialis segités és gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton alapulod
szocialis raszorultsag vizsgalatanak, és igazolasanak részletes szabalyairol szolo 36/
2007.(X11.22.) SZMM rendelet 3/A.§ (1) bekezdés b)pont alpontja szerinti
egyéb koriilmény alapjan

- személyi gondozés

- iddsotthoni elhelyezés

nyujthato.

Datum:

Fenntart6 képviseldje

Orvos
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Csalad —és Gvermekjoléti szolgalat

A csalad — és gyermekjoléti szolgalat szolgaltatasai onként vehetdk igénybe, €s ingyenesek. A
szolgéltatds igénybevételének modjarol, helyérdl és gyakorisagardl, szoban vagy iradsban
tajékoztatja az igénybe vevot a csalddgondozo.

Az észlel6- és jelzérendszeren keresztiil is érkezhet az ligyfél probléméja a szolgalathoz, akar
Oonkéntes megkereséssel, akar a jelzorendszeri tag kozvetitésével.

A csaladsegitd kizardlag az érintett személy, illetve torvényes képviseldje hozzajaruldsaval
jogosult intézkedni, informaciot szolgaltatni, kivéve a kiilonds veszélyeztetés esetét.

Kiilonos veszélyeztetés az a magatartas, amelynek kovetkeztében a magatartds tanusitdjanak,
vagy mas személynek életét, vagy testi épségét kdzvetleniil és sulyosan fenyegetd helyzet all
el6. Ebben az esetben a csalad — és gyermekjoléti szolgalat kozvetleniil is tehet javaslatot az
illetékes gyamhivatal felé.

Onkéntes igénybevétel: A szolgalat igénybevétele legtobb esetben dnkéntes a kliens kérelmére
torténik. Bizonyos esetekben az észleld és jelzorendszer jelzései alapjan keresi fel otthonaban
a csaladsegitd a klienst és tdjékoztatja az intézmény altal nyujtott szolgaltatdsokrol.
Amennyiben a kliens(ek) csaladdsegitésben részesiil(nek), a problémamegoldas érdekében
irasbeli megallapodast kot(nek) a csaladsegitovel.
Az egyiittmiikodési megallapodas tartalmazza
- Az igénybe vevl és torvényes képviseldje nevét, elérhetdségét
- [Jazesetkezelést végzo csaladsegitd nevét, elérhetdségét az igénybe vevo nyilatkozatat
arrol, hogy tdjékoztatast kapott, a szolgéltatas elemeirdl, azok tartalmardl, feltételeirdl,
az intézmény 4ltal rd vonatkozd nyilvantartasokrol, panaszjoga gyakorldsanak
madjarol
- az igénybevevd nyilatkozatat egyiittmiikodésének szandékarol, [Jannak tudomasul
vételét, hogy az igénybe vevd vagy annak torvényes képviseldje koteles a
jogszabalyban meghatarozott intézményi nyilvantartasokhoz adatokat szolgéltatni és
nyilatkozni a jogosultsagi feltételekben valamint a személyi azonosité adatokban
beallott valtozasokrol.
Az egyiittmiikodési megallapodas megkotését kovetd 15 napon beliil elkésziti az esetnaplo A
részét és B részének 1. €s 2. pontjat.
A szocialis segitd az igénybe vevd személy, csalad illetve gyermek sziilovel vagy torvényes
képviseldvel sziikség szerint, de legalabb hathavonta értékeli az esetkezelés eredményességét.
A megallapodast mindkét fél alairasaval hitelesiti.

- Az ellatasra jogosult kérelme alapjan.
- A jogosult halalaval.
- Az intézmény jogutod nélkiili megsziinésével

KENYSZI adatszolgaltatas rendje (TAJ alapu elektronikus nyilvantartés)
Az intézménynél a KENYSZI rendszerben torténd adatrogzitésre jogosultak:
- intézményegység-vezetd

- csaladgondozo

A feladatellatas soran az adatszolgaltatasra jogosult és kotelezett személy ellendrzi, hogy az

intézménynél ellatdsban részesiild valamennyi ellatott rogzitve van-e a rendszerben, statusza
»igénybe vevé’-e. Eleget tesz a napi jelentési kotelezettségnek. A szolgaltatasi jogviszony

63



modosulasa esetén, ill. a szolgéltatas helyi korének megvaltozasa esetén a valtozasokat atvezeti.
A szolgaltatas végét a rendszerben rogziti

Bolcsode felvételi rendje

A sziil6k felvételi kérelmiiket- a bolcsédei felvételi kérelem kitoltésével - kozvetleniil az AMK

vezetdjéhez nyujtjak be.

A bolcsédei felvételnél elonyt élvez kiilonosen az a gyermek:

akit egyediilallo (¢lettarssal nem rendelkezd hajadon, nétlen, elvalt vagy 6zvegy csaladi
allapotu) sziildje nevel,

akivel egyiitt a csaladban nevelt kiskoru gyermekek szdma a harom f6t meghaladja,
akinek a sziildje, gondozodja szocialis helyzete miatt a gyermek ellatasardl megfeleld
szinten nem képes gondoskodni.

a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek, akinek sziildje vagy
mas torvényes képviseldje igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre
iranyuld egyéb jogviszonyban 4ll.

A bizottsag dontése ellen a kérelmezd az értesités kézhezvételét kovetd 10 napon beliil

jogorvoslattal élhet, melyet Janoshdza Varos Onkormdanyzatihoz kell cimezni a Naprforgd

Bolcsddéhez kell benyujtani.

Férdhelyhidny esetén a jelentkezd ,,vardlistara” keriilhet.

Tovabbi tudnivaldkat a Felvételi szabalyzat tartalmazza 20. sz. melléklet

11.3. Dokumentacio a bolcsédébe felvett gyermekekrdl:

Felvételi Konyv,

Az ellatas megkezdésekor a kérelmezdvel, ill. a torvényes képviseldvel kotott
megallapodast,

T4ajékoztatas; az ellatas tartamarol és feltételeirdl, az intézmény altal vezetett személyes
nyilvantartasokrol, az érték- és vagyonmegdrzés modjardl, az intézmény hazirend;jérdl
¢és napirend;jérdl, a panaszjog gyakorlasanak maodjarol, a fizetendd téritési dijrol,
Bolcsddei jelenléti lap, melyen a gyermekek bolcsddei jelenlétét €s tdvolmaradasat kell
jegyezni,

Bolcsddei gyermek egészségiigyi torzslap (fejlodési lappal egyiitt),
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15. Téritési dijak
15.1. Ovodai étkeztetés téritési dijai:

A téritési dijat utdlag kell befizetni, minden hénap 10-15-ig. Hidnyzas esetén az étkezés
lemondhat6 reggel 7.45-ig, ezen a napon a téritési dij fizetése alol mentesiil. Amennyiben nem
tesz bejelentést, jelenlévonek kell tekinteni, s erre a napra téritési dijat kell fizetni.

A téritési dijat a fenntart6 allapitja meg.

Ha a gyermek az 6vodabol kimarad, a talfizetést a sziil6 szamadra visszatériti az intézmény, vagy
testvér esetén beszamitja.

Ingyenes étkezést biztosit az 6voda :

e A gyermekvédelmi kedvezményben részesiiloknek, errdl fenntart6i hatdrozat sziikséges
(Gyvt: 148.§ /5/, /8/ bek.).

e Tartoésan beteg vagy fogyatékos , vagy olyan csaladban €1, amelyben tartds beteg vagy
fogyatékos gyermeket nevel.( szakorvosi szakvélemény, vagy TKVB szakvéleménye)

e Olyan csaladban ¢l amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek

e QOlyan csaladban ¢l ahol a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy fore jut6 havi jovedelem Osszege
nem haladja meg a 89.408 Ft-ot

e Nevelésbe vették

Az ingyenes ¢étkezés jogosultsagi feltételének fennallasat a 328/2011. (XI1.29.)
Kormanyrendeletben foglaltak szerint kell igazolni- formanyomtatvanyon

Az intézményi gyermekétkeztetés intézményi téritési dija az Ovodas gyermekek
vonatkozasaban 430,- Ft/nap, azaz brutt6 546,- Ft/nap, melybdl

a) azebéd dija 290,- Ft, azaz brutto 368,- Ft

b)  atizoérai dija 70,- Ft, azaz brutt6 89,- Ft

¢)  azuzsonna dija 70,- Ft. azaz brutto 89,- Ft

A befizetések naponta, postai uton, értékhatartdl fiiggetleniil torténik.
15.2. Gondozasi és Csaladsegito Kozpont téritési dijai:
Iskolai intézményi étkeztetés

Az étkezési téritési dijat minden hé 1-15. napjaig el6re kell befizetni az AMK. igazgatonal.
Ingyenes étkezést biztosit az onkormanyzat:

e A gyermekvédelmi kedvezményben részesiiloknek, errdl fenntartodi hatarozat sziikséges
(Gyvt: 148.§ /5/, /8/ bek.).

e Nevelésbe vették

50 %-os téritési dijat fizet a 3, vagy tobb gyermeket neveld sziilé (nyilatkozat alapjan),
valamint a tartésan beteg gyermek utan (orvosi szakvélemény alapjan).

Nem fizetés esetén athuzodik a tartozas a kovetkezd honapra, az adott honapban a ki nem
egyenlitett szamldig a gyermek nem étkezhet.
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Betegség, vagy hidnyzas esetén aznap reggel 7,40-ig jelezni kell az étkezés lemondasat,
egyébként az aznapi étkezést meg kell tériteni.

A kisebb 0sszegli befizetéseket, amig azok 0sszege az 5.000 Ft-ot el nem éri, a pénztarban lehet
tartani. Osszeghatarra valo tekintet nélkiil ezeket a bevételeket hetente be kell fizetni a fenntartod
pénztaraba.

Az intézményi gyermekétkeztetés intézményi téritési dija az alsé tagozatos altalanos iskolas
tanulok vonatkozasaban 510,- Ft/nap+afa, azaz brutté 648,- Ft melybdl

a) az ebéd dija 340,- Ft+afa, azaz bruttd 432,- Ft

b) a tizorai dija 85,- Ft+afa, azaz bruttd 108,- Ft

c) az uzsonna dija 85,- Ft+afa, azaz brutté 108,- Ft

Az intézményi gyermekétkeztetés intézményi téritési dija a felsé tagozatos altalanos iskolas
tanulék vonatkozasaban 510,- Ft/nap+afa, azaz brutt6 673,- Ft melybdl

a) az ebéd dija 340,- Ft+afa, azaz brutt6 457,- Ft

b) a tizorai dija 85,- Ft+afa, azaz brutt6 108,- Ft

c) az uzsonna dija 85,- Ft+afa, azaz brutté 108,- Ft

Szocialis téritési dijak

A szocialis alapszolgaltatasokért €s az intézményi ellatasokért fizetendd személyi téritési dij
nem haladhatja meg a Szoctv. 116. § és a 117. §-dban foglaltak szerinti jovedelem
meghatarozott mértékét:

A Képviselo-testiilet az altala biztositott étkeztetés intézményi téritési dijat egységesen 571
Ft/adag/nap + afa, azaz brutto 725,- Ft/adag/nap 6sszegben allapitja meg.

Az idosek klubjaban a napi egyszeri €tkezés biztositasa szocidlis étkeztetéssel valosul meg.
Az igénybevevok intézményi téritési dija a képviselGtestiilet altal megallapitott 571
Ft/adag/nap + afa, azaz brutto 725,- Ft/adag/nap.

A klubszolgéltatas ingyenes.

A személyi téritési dijak csokkentése, mddositasa, elengedése targyaban kiilondsen méltanyos
esetben, egyedi elbiralas alapjan at Képvisel? testiilet Szocialis Bizottsdga dont.

Az étkeztetés és hazi segitségnyujtas esetében a személyi téritési dij megallapitdsa egy
személyes jOvedelem alapjan torténik. A jovedelemvizsgalatot a gondozési kozpont egység
vezetdje a kérelem beérkezésétol szamitott 15 napon beliil végzi el. A téritési dijak
megallapitdsdra Janoshaza Varos Onkormanyzata Képviseld-testiiletének — a tdrsulas
tagonkormanyzatai altal el6zetesen véleményezett — Gnkormanyzati rendelete alapjan keriil sor.
A téritési dij eldirasarol a Gondozasi kdzpont egység vezetdje intézkedik.

A téritési dijat havonta utolag, szamla ellenében a téritési dij fizetésére kijelolt napig, a
gondozasi kozpont egység vezetdjénél kell befizetni.

A téritési dij befizetésének elmulasztasa esetén a gondozési €s csaladsegitd kdzpont egység
vezetdje 15 napos hatarid6 megjelolésével felszolitja a fizetésre kotelezett személyt, s felhivja
figyelmét az elmaradt téritési dij befizetésére, a hatralékot nyilvantartasba veszi,
eredménytelenség esetén ismét 15 napos hataridével felszolitja a fizetésre kotelezettet.
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Amennyiben a hatdridé eredményteleniil telt el, az egység vezetdje (két honap ) tajékoztatja a
fenntartot a dijhatralékok behajtasa, vagy a behajthatatlan hatralékok torlése érdekében.

Az intézményi jogviszony megsziinésének szabalvai:

Az intézményi jogviszony megszinik:

e hatarozott idejii szolgaltatas igénybevétele esetén a megjeldlt idotartam lejartaval,

e a jogosultnak, illetve hozzatartozojanak a jogviszony megsziintetésére vonatkozo
bejelentését kdvetden,

a jogosult halalaval,

szocidlis étkeztetés, hazi segitségnyujtas nappali ellatds esetében, ha az igénybevevd a
szolgéaltatast harom honapig nem veszi igénybe

e az intézmény jogutdd nélkiili megsziinésével.

Az intézményi jogviszonyt az intézményvezetd megsziinteti, ha a jogosult:
e mas személyes gondoskodast nyu;jto ellatast kér,

e ha a hazirendet stilyosan megsérti,

e ha nem tesz eleget személyi téritési dijfizetési kotelezettségének.

Az intézményvezetd az ellatdas megsziintetésérdl, valamint a megsziintetés ellen tehetd
panaszrol irasban értesiti a jogosultat, illetve térvényes képviseldjét.

Az intézmény vezetdjéhez fordulhat panasszal, aki 15 napon belill kivizsgédlja az esetet.
Amennyiben a panasz benyujtoja nem elégedett a kivizsgalas eredményével, Gigy a fenntartohoz
fordulhat.

Amennyiben a jogosult illetve térvényes képviseldje az intézkedéssel szemben panasszal é€l,
ugy a fenntartd illetve a birdsag jogerds és végrehajthatd hatarozatdig az ellatast valtozatlan
feltételekkel kell tovabb biztositani.

Napraforgo bolcsode téritési dija:

A rendszeres étkeztetést biztositd szervezett élelmezési ellatds keretében szolgaltatott
¢lelmiszerekre vonatkozo taplalkozas egészségiigyi eldirasok tekintetében figyelembe vessziik
az Orszagos Elelemzés és Taplalkozastudomanyi Intézet altal készitett a bolcsédés/csaladi
napkozis korcsoport kdzétkeztetésérdl szolo, valamint a 37/2014 (IV.30.) EMMI rendelet — a
kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas — egészségiigyi eldirasokrol — eldirdsait. Az intézmény
HACCP Kézikonyvvel rendelkezik. A rendszer miikodtetéséért az intézményvezetd felelds. A
feladatok koordinalasat, ellendrzését, elemzését az egységvezetd €s a szakmai vezetd végzi.

Az étlapok a szakmai eldirdsoknak megfeleléen keriilnek kialakitisra, Osszeallitasukért az
élelmezésvezetd a felelds.

A téritési dijat utolag kell befizetni, a targyhot kovetd honap 15. napjaig. Hidnyzas esetén az
étkezés lemondhatd reggel 8 oOrdig, ezen a napon a téritési dij fizetése aldol mentesiil.
Amennyiben nem tesz bejelentést, jelenlévonek kell tekinteni, s erre a napra téritési dijat kell
fizetni.

Ha a gyermek a bolcsddében kimarad, a talfizetést a sziilé szdmara visszatériti az intézmény,
vagy testvér esetén beszamitja.
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Ingyenes étkezést biztosit a bolcsdde:

e A gyermekvédelmi kedvezményben részesiiloknek, errdl fenntartodi hatarozat sziikséges
(Gyvt: 148.§ /5/, /8/ bek.).

e Tartésan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban él, amelyben tartds beteg vagy
fogyatékos gyermeket nevel.( szakorvosi szakvélemény, vagy TKVB szakvéleménye)

e CQOlyan csaladban ¢l amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek

e Nevelésbe vették

Az ingyenes étkezés jogosultsagi feltételének fennallasat a 328/2011. (XI11.29.) Kormany
rendeletben foglaltak szerint kell igazolni- formanyomtatvanyon.

A gyermeketkeztetes intézményi téritési dija 394,- Ft/nap+afa, melybdl
areggeli dija 83,- Ft,
- atizorai dija 39,- Ft,
- azuzsonna dija 75,- Ft,
- azebéd dija 197,- Ft.
A bolcsddei ellatas esetén a gyermekgondozas téritési dija 200,- Ft/nap+afa.

15.3. Miivelédési Otthon és Konyvtar téritési dijai

A Batthyany Lajos AMK Miivelédési Otthon és Konyvtar: Janoshaza TV dijkoteles
szolgaltatas

Hirdetés maganszemélyeknek:

Elsé6 oldal Kovetkezé oldal Animalt
1 hét 400 Ft 350 Ft 600 Ft
2 hét 750 Ft 660 Ft 1125 Ft
4 hét 1450 Ft 1270 Ft 2175 Ft
Vi év 4200 Ft 3680 Ft 5800 Ft
Y4 év 8000Ft 7000 Ft 10 000 Ft
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Hirdetés vallalkozasoknak:

Elso oldal Kovetkezo oldal Animalt
1 hét 500 Ft 440 Ft 750 Ft
2 hét 940 Ft 825 Ft 1410 Ft
4 hét 1820 Ft 1590 Ft 2720 Ft
Vi év 5250 Ft 4600 Ft 7250 Ft
Y5 év 10 000 Ft 8750 Ft 12 500 Ft
Miivelddési Haz és Konyvtar dijkoteles szolgaltatasai
Dij (Brutt6)/6
Sorsz Szolgaltatas Név ij (Brutt6)/6ra
Eseti Terembérlet !\lagyte[erq " 5-000+AFA=6350 Ft
. s . Szinpad, Olt6z6 6.000 Ft
1. (vasartermékbe- "
mutaté, bl stb.) Eldcsarnok 3.000Ft
’ ' Il. sz. Klub 3.000Ft
Tartos Terembérlet Nagyterem
2 egy e.VIV1'e1 rovidebb Szmgad, Olt6z6 500 Fi/éra
1id6szakra El6csarnok
(tanfolyamok, stb) . sz. Klub
Nagyterem 600Ft/ora
3 Eseti terembérlet balok Szinpad, Olt6z6 300Ft/ora
' esetén El6csarnok 600Ft/6ra
Il. sz. Klub 600Ft/6ra
A/4 oldal 20Ft/oldal
A/4 oldal szines 40Ft/oldal
A/3 oldal 40Ft/oldal
A/3 oldal szines 60Ft/oldal
5. Fénymasolas Telenyomatos 150Ft/oldal
A/4 szines
Telenyomatos 300Ft/oldal
A/3 szines
A/4 oldal 30Ft/ oldal
6 N tath Szines A/4 60Ft /oldal
' yomtatas A/3 oldal 60Ft/ oldal
Szines A/4 120 Ft/oldal
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16. RENDSZERES E,GF;SZ’SEGI"JGYI FELUGYELET ES
ELLATASANAK RENDJE

Az oOvodaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012.(VI111.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998.(1X.3.)
NM-rendelet szerint végzi.

Az oOvodaorvos elvégzi a hatidlyos torvények ¢€s jogszabalyok alapjan az ovodaba jaro
gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§(5)
bek.) alapjan.

Az 6vodaorvos minden nevelési évben elvégzi a kovetkezd feladatokat:

- Az 6vodéds gyermek folyamatos egészségligyi feliigyelete, évente egy alkalommal
torténo sziirdvizsgalat (a Koznevelési torvény 46.§(6) d. bekezdése, valamint a 25.§ (5.)
bek. eldirja a gyermekek rendszeres egészségligyi ellendrzését.

- A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a gyermek gondozasba vétele a
26/1998.(1X.3.) NM-rendelet alapjan.

- Gyogytestnevelési, konnyitett-illetve normal testnevelési csoportokba valo besorolast a
nevelési évet megel6z6 majus 15-igelvégzi, kivéve, ha a vizsgélat oka késdbb
kovetkezett be.

- Ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi intézkedések végrehajtasat.

- Sziikséges vizsgalatokra beutalot biztosit.

A védoéndk évente tobbszor ellendrzik a gyermekeket az 6vodai kdzdsségben

- latas, hallasvizsgalat
- tisztasagi vizsgalat stb.

Rendszeres egészségligyi feliigyelet ellatdsanak rendje
A foglalkozéas egészségiigyi szolgalat keretében a Gondozési és Csalddsegitdé Kozpont az

Ovoda, Miivelédési otthon és Konyvtar esetében dr. Kiss Imre Zsolt haziorvos latja el a
teenddket.

17. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

VYédo, ovo eloirasok az 6vodaban

Az 6voda dolgozdinak feladatai a gyermekbalesetek megeldzése érdekében:

Az 6voda egységvezetdjének feladata:
- az dvoda egész terliletén a baleset veszélyforrasainak megsziintetése, kikiiszobolése
- abalesetveszélyes eszkdzok megjavittatasa

- a meglévé eszkdzOk rendeltetésszerli hasznalatanak, a tisztitoszerek megfeleld
tarolasanak ellendrzése
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A dolgozdk részére évi egy alkalommal, a belépd 1j dolgozonak a belépéskor munkavédelmi
oktatast tart, amelyet a munkavédelmi napléban dokumental.

Az 6vodapedagdgus feladata:

- A balesetet okozhato targyak rendeltetésszeri hasznélata a gyermekek kozott.

- Allando feliigyelet biztositasa a gyermekcsoportban. A gyermekek 6vodai életével
kapcsolatos szervezési feladatokat oly modon latja el, hogy azok a baleset megel6zését
szolgaljak (csoportszoba butorzatanak elrendezése, eszkozok tarolasa stb.).

- Folyamatos nevelési feladatnak kell tekinteni a gyermekek egészségének megdrzésére
¢s a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo szabdlyok betartasat, ezekre a
gyermekek figyelmét folyamatosan felhivja.

- A csoport szokdsrendszerének, életének kialakitasa és betartdsa oly modon torténik,
hogy a gyermekbalesetek elkeriilhetok legyenek (kovezet, padlot csak akkor szabad
felmosni, ha gyermek nincs a kdzelben, udvarhasznélati szabalyok betartasa stb.).

- A gyermekek korében eléforduld barmely gyermekbaleset bekovetkezte soran koteles
a mieldbbi részletes tdjékoztatasra (6vodavezetd, sziild felé).

Sériilés esetén (agyrazkodas gyanuja, torés, ficam, nyilt seb stb.) a szakszerii
elsdsegélyben részesités utan koteles a gyermeket rovid idon beliil szakrendelObe
szallitani. A gyermekek kisebb sériilésérdl is tajékoztatni kell az dvodavezetot.

Dajkék és kisegitd munkakdrben dolgozok feladatai:

- Munkaeszkozeik rendeltetésszerii hasznalata, a tisztitoszerek megfeleld tarolasa.

- Csak jo allapotban 1év0 eszkdzt hasznalhatnak, meghibasodas esetén kotelezd a
munkavégzés megsziintetése, az oOvodavezetd tdjékoztatdsa (mosogép, vasalo,
porszivo).

Gyermekbalesetekkel sszefiiggd eldirasok:

- Gondoskodni kell arrol, hogy a gyermekek &ltal nem hasznalhaté gépek, eszkozok,
elektromos késziilékek (vasalo, kavéf6zo, porszivo, diavetitd, TV, vided, radidos magno
stb.) kozelébe gyermek ne keriiljon.

- Kizarolag pedagogus feliigyelete mellett hasznalhatd szard-vagd eszkozok (ollo, kés),
tornaszerek, udvari maszokak, csuszda.

Védo, 6vo eléirasok a kozmiivelodési egységben

- Az egység minden dolgozojanak jelentési kotelezettsége van a vezetd felé a
munkaiddben tortént balesetekrdl, és barmilyen balesetforras észlelése esetén.

- A dolgozok részére ¢évi egy alkalommal a belépd 1) dolgozdénak belépésekor a
kozmiivelddési egység vezetdje munkavédelmi oktatast tart, amelyet a munkavédelmi
naploban dokumental.

18. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN
SZUKSEGES TEENDOK
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Rendkiviili esemény

Rendkiviili eseménynek mindsiil a megszokott, mindennapos gyakorlattol eltéré koriilmény
felmeriilése, melynek sordn egyedi eseti dontés valik sziikségessé.
Ilyen esemény lehet példaul:

- baleset

- bombaval val6 fenyegetés

-tz

- illetéktelen személy behatolasa, vagy barmely rendkiviili esemény

A rendkiviili eseményt észlel6é kozalkalmazott feladata

A rendkiviili eseményt azonnal jelenteni kell az intézményegység vezetdjének, tavollétében a
helyettesének.

Az épiilet elhagyasa

- Amennyiben a legkisebb gyanu vagy jel arra utal, hogy a gyermek, a tanuld, gondozott
testi épségét az ¢Epiiletben maradas veszélyezteti, az épiiletet a tanulokkal, a
gyermekekkel el kell hagyni.

- Ebben a gyermekek, tanulék, gondozottak feliigyeletét ellatdé pedagdgusok,
gondozondk az intézményegységekben jol lathatd helyen kifliggesztett, és eldzdleg
tanulmanyozott menekiilési utvonal alkalmazasaval vesznek részt.

A vezetok feladatai
- Az intézményegységekben tortént rendkiviili eseményrdl az egységvezetd az igazgatdt
haladéktalanul t4jékoztatni koteles.
- Az igazgat6 intézkedik arrol, hogy a fenntart6 és mas érintett szerv értesitése mieldbb

megtorténjen.

Bombariadé esetén a Batthyany Lajos AMK. Bombariadé terve szerint kell eljarni, amely az
SZMSZ melléklete.

Katasztrofa — tiiz — és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje
- Iranyitoja az AMK igazgatdja.
- Kozvetlen vezetdi feladatokat latnak el az egységvezetok.

- A feladatok végrehajtasaban kozremiikodnek az intézményegységek megbizottai.
- A végrehajtasi rend igazodik az intézmény Bombariado tervéhez.

19. REKLAMTEVEKENYSEG

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

A koznevelési torvényben megfogalmazottak szellemében kizarolag olyan rekldm
engedélyezhetd, amely az intézmény hasznaldi részére pozitiv értékeket kozvetit, ezen beliil a
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gyermekek, tanulok személyiségének fejlédésére pozitiv hatdssal van, nevelési, oktatési,
miivelddési célt szolgal:

- apedagdgusok altal kozvetiteni kivant tarsadalmi-erkolcsi értékrendet erdsiti,

- akornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat eldsegiti,

- az egészséges ¢letmdddal Osszefiiggésben az egészséges taplalkozast, testedzést
szolgéalja, a sportolési lehetdségeket boviti,

- a kultara, a miivelédés kozvetitésére szolgal /pl. a kozmiivelddési, kozgylijteményi
intézmények, Allat- és Novénykert stb. programjainak, miisorfiizeteinek terjesztése/.

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefiiggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem litk6zik. Az orszagos és helyi valasztasok alkalméval
— a valasztasi torvénynek megfeleléen — az intézmény teriiletén az eseményre_vonatkozo
tajékoztatok kifiiggeszthetdk.

Politikai partok plakatjainak kifliggesztése nem engedélyezhetd.

Az intézményegységek teriiletén politikai partok és képviselok kampanytevékenysége tilos.
Erre a célra a Miivelddési Haz, illetve a telepiilések kozosségi terei bérbe vehetok.

Az intézmény épiiletének kiilsd falain a kiilonféle cégek rekldmjainak elhelyezéséhez
onkormanyzati engedély sziikséges.

Minden konkrét megkeresés esetén az intézményigazgatd személyesen targyal ¢és kot
szerzodést.

Szerzodéskotés eldtt az onkormanyzat illetékesének eldzetes engedélyét be kell szerezni.

A janoshazi AMK minden intézményében reklam, tajékoztato elhelyezését — amennyiben az a
tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel fligg Ossze, €s igy az intézmény hasznaldinak korét érinti,
érintheti — az intézményigazgatd személyesen engedélyezi. Egyéb esetben — a tartalomtol
fliggden — a reklamozast az illetékes intézményegység vezetd engedélyezi.

20. AZ INTEZMENY MUKODESENEK EGYEB FO
SZABALYAI

Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
A munkaviszony, munkavégzésre iranyulo jogviszony létrejotte
Kotelezd palyaztatas

Kozalkalmazotti jogviszony palydzat alapjan létesithetd. Csak olyan kozalkalmazottat lehet
kinevezni, aki a palyazaton részt vett és a palyazati kiirdsnak megfelel. Athelyezés esetén
palyazat kiirdsa nélkiil 1étesitheté kdzalkalmazotti jogviszony akkor is, ha egyébként a
munkakor betdltéséhez palyazat kiirasa kotelezo.

A palyazatot a Kormanyzati Személyiligyi Szolgaltaté ¢s Kozigazgatasi Kézpont (KSZK)
internetes oldalon kozz¢ kell tenni.

A palyazat elbiralasi rendjét a munkaltatd hatarozza meg.
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Nem kell palydzatot kiirni az allasfelajanléssal kapcsolatos athelyezés, ill.a jogviszony
megsziinése helyett annak részmunkaiddssé alakitasdval kapcsolatos kinevezés modositas
esetén.

e Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben vagy
hatdrozott idejii kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen
munkakdrben, milyen feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

e Az alkalmazast harom honap prébaidé el6zi meg

e Az intézmény feladatainak ellatasdira megbizdsos jogviszony keretében is
foglalkoztathat kiilsds személyeket.

Az intézménnyel munkaviszonyban allok dijazasa

e A munka dijazdsdra vonatkoz6é megéllapoddsokat munkaszerzddésben, vagy
kinevezési okiratban kell rogziteni.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzés

e A munkavégzés teljesitése a munkakori leirasban szerepld helyen, az ott érvényben 1€vo
szabalyok ¢és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

e A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozo munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkokat megtartani.

e Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre
betoltésével Osszefliggésben jutott tudomésara, €s amelynek kozlése a munkaltatora,
vagy mas személyekre hatranyos kovetkezményekkel jarhatnak.

e Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll
fenn, nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra kertilése az intézmények érdekeit sértik.

A tobbletmunka dijazasara vonatkozo szabalyok

A kotott munkaiddn kiviil pedagogusoknak a heti 32 teljesitett 6ran tul 36 6ra id6tartamig eseti
helyettesités rendelhetd el, amiért tuloradijat nem kell fizetni. A gyakornok évodapedagogus
teljes munkaideje 26 ora lehet.

A rendes munkaidén beliil, a kotelezd 6raszamon feliil végzett munkavégzés tobbletmunkanak
mindsiil, s ezt a munkaltato irdsban rendeli el. A tobbletmunka dijazdsara vonatkoz6 szabalyok:
Kjtvhr. 16. § Kt. Els6 szamu melléklet Harmadik rész I1/18. pontja.

Mt. 147. § (2): A talmunka ellenértékeként bérpotlék helyett szabadidére jogositdé nem
pedagogus munkakorok a kovetkezOk: dajkak, takaritd, konyhai dolgozo, kozmiivelddési
intézmény dolgozoi, szocidlis intézmény dolgozoi

A R. 15. §-ahoz

Vezetdi potlek:
- 1gazgato a potlékalap 250 %-a
- intézményegység vezetdk a potlékalap 130 %-a
- az 6vodaban munkako6zosség vezetd: 8.800,- Ft
- szakmai vezetd /bolcsdde/ 30.000,- Ft
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Mt. 153. § (2): A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségeket a munkaltatd a jogszabalyok
rendelkezéseinek megfeleléen megtériti. A munkdba jarassal kapcsolatos utazasi
koltségtéritéshez:
- anapi munkaba jarés esetén a vonat vagy az autobusz koltsége szdmolhato el,
- kiilonlegesen indokolt esetben — a kozalkalmazott kérésére — a munkaltatd engedélyt
adhat sajat gépkocsi hasznalatara is a munkaba jarashoz.

Szocialis és egyéb juttatasok

Munkaruha juttatas: Kjt. 79. § 4 munkaruhajegyzék, munkaruha juttatdsra jogositd
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tartalmazza. A munkaruhdk a juttatési id6 elteltével a munkavéllal6 tulajdondba mennek at.

A munkaltatoval kozalkalmazotti jogviszonyban allok a munkéltaté dontése alapjan, évente
60.000 Ft 6sszegli cafetéria Széchenyi Pihendkartya vendéglatas alszamlat biztosit a jogosultak
munkavégzésiik és rendes szabadsaguk idétartama, tovabba — a fenntarté hozzajarulasaval — a
GYES, betegség elso honapja alatt.

Jubileumi jutalom: A 25, 30 vagy 40 éve jogviszonyban 4all6 alkalmazott jubileumi jutalomban
részesiil:

25 év kozalkalmazotti jogviszony esetén 2 havi
30 év 3 havi
40 év 5 havi illetmény.

Fizetéseldleg: A kozalkalmazottnak — kérésére — évente egy alkalommal illetményeldleg
adhatd. Az illetményeldleg Gsszege nem haladhatja meg a dolgozd havi nettd illetményének
150 %-at. Az dsszeg visszafizetése legfeljebb hat havi részletre engedélyezhetd.

Tovabbtanulas, tovabbképzés: A tanulmanyi szerz6dés esetén a tanulmanyi koltségeket, vagy
azok egy részét fedezd munkaltatdi tdmogatas Gsszege az intézmény anyagi lehetdségeinek
fliggvénye.

Egyéb: a) Kjt. 77.§ (3) bekezdés: A kiemelkedd, illetdleg tartés jO munkat végzo
kozalkalmazottat a munkaltatd jutalomban részesitheti.

A kozalkalmazott és a munkaltato kartéritési felelossége

e A munkavallald6 a munkaviszonybol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

e Szandekos karokozas esetében a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.

e A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamoléasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allandddrizetben tart, kizdrodlagosan hasznal,
vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan atvett.

A munkaiigyi vita
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Mt. 199./A. §: Munkaiigyi jogvita esetén békéltetd személy bevonasaval a felek kozott
egyeztetésre kerlil sor. A békéltetd személyének kivalasztasdhoz mindkét fél beleegyezése
sziikséges.

Szabadsag kiadasa

A szabadsagot a targyévben kell kiadni, 6vodaban elsdsorban a nyari szlinetben. Ha ez nem
lehetséges — a munkavallalonak fel nem rohatd okbdl -, akkor a tavaszi vagy téli sziinetben,
vagy a szorgalmi idoben kell kiadni.

Minden esetben a szabadsag kiadasanak kezd6 idejét megeldzden 15 nappal elébb kell kozdlni
a munkavallaloval.

A szabadsagot természetben kell kiadni a kovetkezo kivétellel: a munkaltatd hibaja miatti ok.

Ha a kozalkalmazotti jogviszony év kozbeni megsziinése esetén az idOaranyosnal tobb
szabadsagot vett ki a kozalkalmazott, a tobbletszabadsagra jard bért vissza kell fizetnie. Kivéve
a nyugdijazas, a munkaltatd jogutdd nélkiili megsziinése eseteit.

- Betegszabadsag; lasd: Mt. 126. §
- Fizetés nélkiili szabadsag

A torvényben eldirt eseteken til a munkavallalo kérésére méltdnyossagi okbdl évente Gsszesen
harminc nap fizetés nélkiili szabadsagot lehet adni. Ezt legalabb annak kezdési idépontja eldtt
tizenot nappal kell kérni irasban, az indokok feltlintetésével.

A gyermek utan jar6 szabadsagot (anyanapot) a munkavallalo kérésének megfeleld id6pontban
kell kiadni (16 éves korig gyermekenként 2 nap, kettdnél tobb gyermek esetén dsszesen 7 nap).

- Rendkiviili szabadsag: - kozvetlen hozzétartozo6 halala esetén 3 nap
- gyermek ballagéasa esetén 1 nap
- a gyermek hazassag kotésének esetén 2 nap az
-2 évente 1 nap mammografiai sziirésen valo résztvételre

Gyermekek utin jaro szabadsag: Egy gyermek utan kettd, két gyermek utdn négy, kettdnél
tobb gyermek utan Osszesen hét munkanap potszabadsag jar. Ha a gyermek fogyatékos, a
potszabadsag fogyatékos gyermekenként két munkanappal nd. Nagyon lényeges, hogy a
poOtszabadsag nem csak annak a sziildnek jar, aki nagyobb szerepet vallal a gyermek
nevelésében, hanem mindkét sziildnek. A gyermeket a sziiletésének évében kell eldszor
figyelembe venni, utoljara pedig abban az évben, amelyben a tizenhatodik €letévét betdlti.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajekoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik.

Actelevizio, radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak
mindstil.
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A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eldirasokat:

e Az intézményeket érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
AMK igazgat6 vagy az altala megbizott személy jogosult.

e FElvaras, hogy a
- nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkoz6 felel.

- nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo rendelkezésekre, a személyiségi jogokra, valamint a z intézmény jo6 hirnevére
¢s érdekeire.

e Nem adhato nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény miikodésében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem
a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

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

e Kiilfoldi sajtoszervek munkatérsainak nyilatkozat minden esetben csak az AMK
igazgatd engedélyével adhatd

21. Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott
nyomtatvanyok kezelési rendje

Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusa  eldallitott, hitelesitett ¢&s  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012.(VIIL.28.) kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

- az alkalmazott pedagogusok, 6raado tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések
- atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentéseket

- az oktober 1-jei pedagdgus €s 6vodai gyermek lista

Az elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai hal6zatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljak az intézményegységek. A mappéahoz valod hozzaférés jogat
az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az egységvezetd és az az altal
felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

Az elektronikus uton eléallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
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Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal megtartott talorak, helyettesitések
szamarol készitett kimutatast, azt az AMK igazgatoja alairja, az intézmény korbélyegzojével le
kell pecsételni. Egy példanyt a fenntartonak kell atadni, egy példanyt irattarba kell helyezni.

22. ADOHANYZASSAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

Az intézmény munkavallal6i, az intézményben tartdzkodo vendégek szamara a dohanyzas tilos!
(Ide értve az ovodak udvarat, a fobejarat elotti 30 méter sugara teriiletrészt és az 6voda
parkolojat is.)

A nemdohanyzok védelmérdl szo61o torvény 4. § (8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse

SZMSZ Zaradék

Hatalybalépés: 2016. januar 27. hatarozatlan id6re szol.

Moédositasa: jogszabalyvaltozaskor keriil sor, vagy a sziilok, illetve az AMK alkalmazotti
kozossége javaslatara.

Elfogadja: alkalmazotti k6z0sség (jegyzokonyv)
A jéanoshézi Batthyany Lajos AMK 6néllo belsd szabalyzatai, amelyek fenntartoi jovahagyast

nem igényelnek — de az intézmény miikodéséhez hozzatartozo kérdéseket rendeznek — sziikség
szerint az alabbiak:

Janoshaza, 2016. januar 27.

/ Bertané Dornyei Judit /
AMK igazgato

Jelen modositast a Batyany Lajos Altalanos Miivelddési Kozpont 6sszalkalmazotti értekezlete
2016. januar 14-¢én tartott iilésén elfogadta.

A Sziil6i K6zosség az 6vodaban 2014. januar 14-én, a Kozalkalmazotti Tanacs 2016 januar
22-én tartott ilésén véleményezte, €s az abban foglaltakkal egyetértett.

A modositas a fenntart6i jovahagyas napjan 1ép hatélyba.

Janoshaza, 2016. januar 22.

Bertané Dornyei Judit
AMK igazgatd

Az Intézményfenntartd Tarsuldsi Tandcs 1/2016. szdmt Hatarozata alapjan a modositast
elfogadta.
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Janoshaza,2016. januar 27.
Bertane Dérnyei Judit
AMK ig

SZMSZ. Zaradék

Hatalybalépés: 2019. marcius 12. hatarozatlan idore szol.

Médositasa: jogszabalyvaltozaskor keriil sor, vagy a sziilok, illetve az AMK alkalmazotti
kozossége javaslatara.

Elfogadja: alkalmazotti k6zosség (jegyzokonyv)
A janoshazi Batthyany Lajos AMK 6nall6 belsd szabélyzatai, amelyek fenntartéi jovahagyést

nem igényelnek — de az intézmény miitkodéséhez hozzatartozo kérdéseket rendeznek — sziikség
szerint az alabbiak:

Janoshaza, 2019. marcius 12.
/ Bertané Dornyei Judit /
AMK igazgato

Jelen modositast a Batyany Lajos Altalanos Miivelddési Kozpont 6sszalkalmazotti értekezlete
2019. marciu 1-én tartott {ilésén elfogadta.

A Sziil61 K6zosség az vodaban 2019. februar 21-én, a Kozalkalmazotti Tanacs 2019. marcius
04-¢én tartott iilésén véleményezte, és az abban foglaltakkal egyetértett.

A modositas a fenntart6i jovahagyas napjan 1ép hatélyba.

Janoshaza, 2019.marcius 12.
Bertané Dornyei Judit
AMK igazgatd
Az Intézményfenntartdé Tarsuldsi Tanacs 6/2019. (III.12.) szam Hatarozata alapjan a
modositast elfogadta.
Janoshaza, 2019. marcius 12.

Bertané Dornyei Judit
AMK ig
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SZMSZ Ziaradék

Hatalybalépés: 2022. marcius 30-t6] hatarozatlan idore szol.

Moédositasa: jogszabalyvaltozaskor keriil sor, vagy a sziilék, illetve az AMK alkalmazotti
kozossége javaslatara.

Elfogadja: alkalmazotti k6zosség (jegyzokonyv)

Janoshaza, 2022. marcius 30.
/ Bertané Dornyei Judit /
AMK igazgato
Jelen modositast a Batthyany Lajos Altaldnos Miivelédési Kozpont 6sszalkalmazotti

értekezlete 2022. augusztus 31-én tartott tilésén elfogadta.

Az Intézményfenntartdé Tarsulasi Tanacs 25/2022. (VI1I1.31.) szama hatarozata alapjan a
modositast elfogadta.

Janoshaza, 2022. augusztus 31.

Bertané Dornyei Judit
AMK igazgatd
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1.sz. melléklet

Batthy4ny Lajos AMK Ovoda
Janoshaza, Ifjusag u. 1.

Tel: 06/95 450-137
OM:202463

HAZIREND
Batthyany Lajos AMK Ovoda

Az intézményhasznaldkra vonatkoz6 rendelkezések a magasabb jogszabalyok eldirasai
alapjan.

A Héazirendet a Batthyany Lajos AMK Ovoda Sziil6i Kozossége a 2022. marcius 24-én tartott
iillésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

Janoshaza, 2022. marcius 24.

Somogyi Anna
Batthyany Lajos AMK Ovoda

Sziildi Kozosségének vezetdje

A Hazirendet a Batthyany Lajos AMK Ovoda nevelétestiilete 2022. mércius 23-an tartott iilésén
elfogadta.
A Hazirendet a Janoshéza és Térsége Intézményfenntartd Téarsulds Tarsulasi Tanacsa 2022.

marcius 30. napjan tartott iilésén a 10/2022. (I11.30.) szdm1 hatarozattal jovahagyta.

Kelt: Janoshaza, 2022. marcius 30.
Bertané Dornyei Judit
AMK igazgat6
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Az Intézményfenntarté Tarsulasi Tanacs 25/2022. (VIIL.31.) szamu hatarozata alapjan a
modositast elfogadta.

Janoshaza, 2022. augusztus 31.

Bertané Dornyei Judit
AMK igazgato

A Hazirend jogszabalyi hattere

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény

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

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

A Hazirend hatalya

A Hazirend a kihirdetés napjan 1ép hatalyba.

A Hazirend hatalya kiterjed az intézmény valamennyi 6vodas kisgyermekére és sziileikre,

tovabba az intézmény valamennyi alkalmazottjara.

Altalinos informaciék az évodankrél

Az 6voda neve, cime: Batthyany Lajos AMK Ovoda

9545 Janoshaza, Ifjisag u.1.

Telefon szama: 06 95/450-137

Az 6voda e-mail cime: ovoda@janoshaza.hu

Az 6voda egységvezetdje: Babics Ferencné

Az intézmény fenntartoja: Janoshdza és Térsége Intézményfenntarté Tarsulas
Az o6voda titkara, ¢lelmezés vezetdje: Szaboné Kiss Marta

Az 6voda gyermekvédelmi feladataival megbizott munkatéars: Kara Nagy Berill
A Gyermekjoléti Szolgalat cime és telefonszama:

9545 Janoshaza, Berzsenyi u.42. Telefon: 06 95 /450-551

Hazirend hatalya:

Hazirendet be kell tartani a Batthyany Lajos AMK Ovodéba jaré gyermekeknek, sziileiknek,
pedagogusoknak és més alkalmazottainak.

A Hazirend el6irasai azokra az intézményi €s intézményen kiviili nevelési idében, illetve azon

kiviil szervezett programokra vonatkozik, melyeket a Pedagdgiai program alapjan az
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intézmény szervez, és amelyeken az intézmény ellatja a gyermekek feliigyeletét.

Hazirend nyilvanossaga:

A Hazirend el6irasai nyilvanosak, azt minden érintettnek /gyermekek, sziilok, alkalmazottak/
meg kell ismernie. A Hézirend egy-egy példanya megtekinthetd:

intézmény irattaraban

intézmény neveldi szobajaban

intézmény vezetdinél

intézmény bejarati folyosojan kifiiggesztve

Sziil6i K6zosség vezetdjénél

A Hazirend egy példanyéat a térvényi eldirdsnak megfelelden a beiratkozaskor a sziildnek at
kell adni

1. az Gjonnan elfogadott, vagy médositott Hazirend eléirasairol minden é6vondnek
tajékoztatni kell

— gyermekeket dvodai csoportfoglalkozason

— sziiloket sziil6i értekezleten

2. A Hazirendrdl minden érintett tdjékoztatast kérhet az intézményegység-vezetotol,
valamint az 6vondktdl azok fogaddordjan, vagy — ettdl eltérden — eldre egyeztetett

idépontban.

Az ovodai felvétel, atvétel rendje

Az dvodai beiratkozésra a targyév aprilis 20-a és majus 20-a kozott keriil sor. A fenntarto
az 6vodai beiratkozas idejérdl, az 6vodai jogviszony létesitésével Osszefiiggd eljarasrol a
beiratkozas elsé hatdrnapjat megel6zden legalabb harminc nappal tdjékoztatast tesz kozzé a

telepiilés honlapjan, Janoshaza TV-ben és a Hirdetotablan.

Jogszabalyi rendelkezések alapjan 2020. januar 1-jét6l az Oktatasi Hivatal kotelezettsége
az 0vodakateles, tankoteles gyermekek nyilvantartasa.

Ovodakételes gyermek esetében a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 20. § (2) bekezdése

alapjan a napi négy oraban 6vodai nevelésre kotelezett gyermek sziildje, ha gyermeke az
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ovodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti, kdteles arrdl a beiratkozés idejének utolso hatarnapjat
kovetd tizenot napon beliil irdsban értesiteni az Oktatasi Hivatalt. A napi négy ordban dvodai
nevelésre kotelezett, az Ovodaval jogviszonyban all6 gyermek sziiléje, ha gyermeke az
ovodakotelezettségét a jovoben kiilfoldon teljesiti, eldozetesen koteles értesiteni az
ovodavezetot.

A gyermek harmadik ¢életévének betdltése utan vehetd fel, ha a miikddési korzet lakosa.
Ovodai felvétel elétt orvosi vizsgalaton kell részt venni a gyermeknek, az orvosi igazolast a
csoportban dolgozo 6vondnek kell atadni. Az 6vodaba felvett gyermek koteles rendszeresen
ovodaba jarni. Egészséges gyermek hidnyzasat indokolt esetben elzetesen az dvodavezeto,
vagy a csoportban dolgoz6 6vond engedélyezheti és igazolja. Gydgyult gyermek csak orvosi

igazolassal johet ismét Ovodaba.

A tankotelezettség kezdete

A hatodik életévét betolti, tankotelessé valik. A beiskolazashoz az 6voda Szakvéleményt

ad ki.

A tankoteles kort, vagyis a hatodik életévét eléré gyermek tovabbi egy nevelési évig dvodai
nevelésben maradéasardl 2020. januar 1-jét6l az Oktatasi Hivatal dont. Az Oktatasi Hivatal
dontése kotelezd: amennyiben a sziilé/gyam kérte, hogy gyermeke tovabbi egy nevelési évig
ovodaban maradjon, vagy hogy tankotelezettsége teljesitését hatéves kora el6tt kezdhesse meg,
¢s ezt a kérelem, a benyujtott igazol6 dokumentumok, és a sziikség szerint kirendelésre kertild
szakértoi bizottsag szakértdi véleménye alapjan az Oktatasi Hivatal engedélyezi, utobb a dontés
kérelemre torténd visszavonasara nincs lehetdség.

Az a gyermek, akinek esetében azt a szakértdi bizottsag javasolja, tovabbi egy nevelési évig az
ovodaban részesiil ellatasban, és ezt kovetden valik tankStelessé. A tankotelezettség teljesitése

a tanév elsd tanitasi napjan kezdodik.

Megsziinik az ovodai elhelyezés, ha

a) a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan

b) NKt. 8.§ (2) ,, A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik
¢letévét betdlti, a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy oOraban Ovodai

foglalkozason vesz részt. A sziil — targyév majus 25. napjaig benyujtott — kérelme alapjan
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a gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig,
amelyben a gyermek a negyedik életévét betdlti, a Kormany rendeletében kijeldlt szerv (a
tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv) felmentheti az 6vodai foglalkozason vald
részvétel aldl, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja. Ha az
eljarasban szakért6t kell meghallgatni, csak az dvodavezetd vagy a védond rendelhetd ki,
¢s a fiiggd hatalyu dontésben nem kell rendelkezni a kérelmezett jog gyakorlasarol.”

c) a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utols6 napjan,

d) az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesité gyermek eléri a tankoteles kort.

A vendégtanuloi jogviszony létesitése, az ideiglenes ovodai elhelyezés

Ha a gyermek tartds gydgykezelése az 6vodaba jarast nem teszi lehetdvé, a gyermek esetén a
szll6 kérelmére az intézmény vezetdje engedélyezheti, hogy - jogviszonydnak fenntartasa
mellett - tanulmanyait a fekvobeteg-ellatas keretében gyogykezelését biztositod egészségiligyi
intézményben vagy rehabiliticids intézményben biztositott nevelés-oktatas keretében
folytassa.

Ha a gyermek, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI.
torvény (a tovabbiakban: Gyvt.) alapjan kriziskozpontban vagy titkos menedékhdzban keriil
elhelyezésre, az elhelyezés idotartamara a kriziskozpont vagy a titkos menedékhaz székhelyén
1év6, ennek hidnyaban a székhelyhez legkdzelebbi telepiilésen 1évd, a gyermek neveléséhez, a
megfeleld tipust nevelési-oktatasi intézmény (a tovabbiakban: fogado6 intézmény) - a
kriziskdzponti vagy a titkos menedékhazban torténd elhelyezést koordinalo intézet
kezdeményezése alapjan - a gyermeknek a kriziskdzponti vagy a titkos menedékhazban
torténd elhelyezése idOtartamara ideiglenes 6vodai elhelyezést biztosit, vele ideiglenes

vendégtanuldi jogviszonyt létesit.

A nevelési év: szeptember 1-t61 augusztus 31-ig tart. Egy nevelési évben 5 nevelés nélkiili
munkanapot tartunk tovabbképzés céljabol. A nyari zarva tartast a fenntart6é engedélyezi,

melynek idépontjat februar 15-ig kozoljiik a sziilokkel.
Nyitvatartasi id6: 630-1630 6raig. 630-7 6raig és 16-16306raig 0sszevont csoportok miikodnek.

Beérkezés ideje 630-8 6raig. Az 6vodat 8,30 orakor lezarjuk.

» A gyermek csoportba érkezésért a sziilé a felelds.
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» A gyermek hazavitelérdl a sziild gondoskodik, onalléan csak a sziilé irasos engedélyével

tavozhat az 6vodabol. A sziild irdsos engedélye sziikséges abban az esetben is, ha az 6vodas

gyermeket kiskort viszi haza.

» A vidéki gyermekek csoportba érkezéséért, és az vodabol vald tavozasaért a kisérd felelds.

Y

A gyermekek gondozottan, tisztan jarjanak 6vodaba. Az 6vodai neveléshez kérjiik, hogy a

» sziil6 biztositsa gyermeke szamara a: zart valtocipdt, pizsamat, tornaruhat, fogapolas

kellekeit - jellel ellatva.

» A gyermek fejlodésérol csak az 6voné adhat felvilagositast.

A\

A csoportok altalaban vegyes életkortiak.

» A napirendben a legtobb id6t a jaték tolti ki, ez a gyermek alapvetd joga. Ezért a fakultativ

foglalkozasok csak délutani idészakban vannak.

Idékeret A gyermekek tevékenysége életkoruk szerint
630 — 7% Gyiilekezés az dsszevont csoportban
700 - 11% Jaték, szabadon valasztott tevékenységek
Testapolas

Folyamatos tizérai

Tevékenységekben megvaldsulo tanulas
Sétak, megfigyelések

Mindennapos mozgas

Fejleszt6 foglalkozasok

Logopédiai foglalkozasok

Udvari jaték

1115 - 12% Testapolas

Ebéd

Testapolas

Pihenés eldtti mese

1230 _14%0 Pihenés
1430 — 16%° Testapolas
Uzsonna

Jaték, szabadon valasztott tevékenység
Tavozas az 6vodabol

Tilto rendelkezések:

Az ovodaba nem hozhatnak magukkal a gyerekek balesetet és tiizesetet eldidezo targyakat:

/jelvény, til, tiveg, gyufa, gyogyszer/.

Az dvoda teriiletén tilos a kerékparozas, a kerékpar csak a kijeldlt helyen tarolhatd. A
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kerékparokért felelésséget nem vallalunk.

Az 6voda teriiletén tilos a dohanyzas!

Az 6voda teriiletére allatokat behozni tilos! /kivétel a szervezett alkalmak/

Az 6vodai bejarashoz nem sziikséges dolgok behozataléat korlatozzuk az alabbiak szerint:

o A gyermek behozhat: - balesetmentes jatékeszkdzoket, alvashoz, pihenéshez sziikséges
személyes kellékeket, mesekonyveket.

o Ezen esetekben a sziiloknek mindig bejelentési kételezettsége van.

o Megorzési lehetoség a gyermekek nyitott 6ltozoszekrénye, egyéb megorzési helyet nem
tudunk biztositani, ezért ékszerek viselése, illetve otthonrol hozott targyak elvesztése

esetén az ovoda nem vallal felelosséget.

Védo, 6vo szabalyok

A\

YV V VY

Az 6voda gyermekvédelmi feleldse Kara Nagy Berill. Elérhetdsége: 450-137

Az 6voda orvosa ellatja a gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét.

Az fogorvos évente tart szlirdvizsgalatot.

Az ovodai védondk elvégzik a gyermekek higiéniai, tisztasagi sziirdvizsgalatat havi
rendszerességgel, illetve sziikség esetén.

Betegségre gyanus gyermek nem johet az 6vodaba. Az 6vond betegségtiinetet jelzo kozléseét

fogadjak segit6 szdndékunak, s forduljanak orvoshoz.

Baleset megelozési eldirasok

Udvari jaték sordn a gyermekeknek tilos: feliigyelet nélkiill cstiszddzni,
hintazni,jatékeszkdzoket, sporteszkozoket rendeltetésszeriien kell hasznalni.
Csoportszobaban €s a tornaszobaban a foglalkozasi eszkozoket /tornaszerek, th, ollo,
barkacseszkozok/ rendeltetésszertien hasznaljak.

Nedves burkolaton, mosdoban 6vatosan kozlekedjenek.

Baleset eléfordulasa esetén elsé a gyermek elsdsegélyben valo részesitése, illetve a sziilé

€s orvos értesitése.

Téritési dijat utolag kell befizetni, minden honap 05 - 08-ig. Hidnyzds esetén az étkezés

lemondhato reggel 8 6raig, ezen a napon a téritési dij fizetése alol mentesiil. Amennyiben nem

tesz bejelentést, jelenlévonek kell tekinteni, s erre a napra téritési dijat kell fizetni. Téritési dijat

a fenntarto allapitja meg.

A gyermek mulasztasaval kapcsolatos szabalyok

(1) A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja a nevelési
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oktatasi intézményt.

(2) Ha a pedagogus megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a tobbi

gyermektol valo elkiilonitésérol, és kiskoru gyermek esetén a lehetd legrovidebb idon beliil
értesiti a gyermek sziileit.

(3) Azt, hogy a gyermek ismét egészséges ¢és latogathatja a nevelési oktatasi intézményt, részt
vehet a foglalkozasokon, orvosnak kell igazolnia. Az igazoldsnak tartalmaznia kell a betegség
miatt bekovetkezett tdvollét pontos idétartamat is.

(4) Ha a gyermek tavol marad, mulasztdsat igazolnia kell. A mulasztast igazoltnak kell
tekinteni, ha

a) a gyermek esetén a sziil6 irasbeli kérelmére - a hazirendben meghatarozottak szerint

engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) a gyermek beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja,

c) a gyermek hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott

kotelezettségének eleget tenni,

d) a gyermek ideiglenes Ovodai elhelyezésének, ideiglenes vendégtanuldi

jogviszonyanak iddtartamat a 49. § (2b) bekezdése szerinti igazolassal igazolja.

(5) Ha a gyermek tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

(6) Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, €s egy
nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, tovabba, ha a gyermek
igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a tiz tanitasi 6rat vagy egyéb foglalkozast, az
ovoda vezetdje - a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasardl, valamint a
gyamhatosag szervezetérdl €s illetékességérol szo16 331/2006. (XII.

Korm. rendeletben foglaltakkal dsszhangban - értesiti

a) ovodas gyermek esetén a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes

gyamhatdsagot és a Gyermekjoléti Szolgalatot,

b) Az értesitést kovetben a Gyermekjoléti Szolgalat az 6voda bevonasaval
haladéktalanul intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztds okanak feltarasara
figyelemmel meghatarozza a gyermeket veszélyeztetd és az igazolatlan hianyzast
kivalto helyzet megsziintetésével, a gyermek 6vodaba jarasaval, a tankotelezettség
teljesitésével kapcsolatos, tovabba a gyermek, érdekeit szolgalo feladatokat.

c) Haagyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, és
az igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési napot, az

6voda vezetdje a mulasztasrodl tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot.
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d) Haagyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, és
igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a husz nevelési napot, az dvoda
vezetdje haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint
illetékes gyamhatdsagot.

(6) A szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerrdl szol6 2012. évi IL. torvény 247. § c)pontja szerinti szabalysértési tényallas
megvaldsulasahoz sziikséges mulasztas mértéke az adott nevelési évben Osszesen a Nkt. 8. §

(2) bekezdése alapjan 6vodai nevelésben részt vevd gyermek esetén tizenegy nap.

A sziil6 szamara engedélyezett a csoportban vald tartézkodas: beszoktatas, sziil6i
értekezlet, nyilt nap, Anyak napja, Tanévzard, Ballagas, és az dvoda altal szervezett
programokon.

Ovodai hagyomaényok: sziiletésnapok megiinneplése, Gyermeknap,8szi-tavaszi csaladi
barkacsolas, Egészségnap,Mesemondo délelott, Mozdulj vetélkedd

Ovodai iinnepek: Mikulas, Kardcsony, Marc.15-e, Anyak napja, Tanévzard, Ballagas, Husvét,
Osszetartozas napja

Ezeken a napokon iinnepi ruha viselését kérjiik!

Sziil6i értekezletek és fogadoorak idOpontjait nevelési évenként az intézmény munkaterve

tartalmazza

Gyermekek joga:

- nevelési intézményben biztonsagban ¢és egészséges kornyezetben nevelkedjék

- 0vodai életrend;jét életkoranak és fejlettségének megfelelden alakitsak ki /étkezés,
testmozgés, pihenés, jaték/

- gyermek személyiségét, emberi méltdsagat, jogait tiszteletben kell tartani

- védelmet kell biztositani szamara a lelki és fizikai er6szakkal szemben

- képességeinek, érdeklddésének €s adottsagainak megfeleld nevelésben részesiiljon
- érvényesliljon a gyermek mindenek felett all6 érdeke

- etnikai hovatartozasanak megfeleld nevelésben részesiiljon

- személyiségi jogait, személyiségének szabad kibontakozasat az 6voda tartsa
tiszteletben. ezen jogainak érvényesitése kozben nem veszélyeztetheti sajat és tarsai,
valamint az intézmény dolgozoinak egészségét, testi épségét, valamint a miivelddési

jog érvényesitését.
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- valaszthat az 6vodaban folyo tevékenységek kozott, és az ehhez sziikséges eszkdzoket
igénybe veheti

- rendszeres egészségiigyi feliigyeletben ¢€s ellatasban részestil

- jogszabalyban meghatarozottak szerint vendégtanuloi jogviszonyt létesitsen,

- A gyermek jogainak gyakorlasa soran nem sértheti tarsai €s a kozosség jogait.

- Joga, hogy allapotanak, személyes adottsdganak megfeleld megkiilonbdztetett
ellatasban - kiilonleges gondozasban, rehabilitacios célu ellatasban - részesiiljon, és
¢letkoratdl fliggetlentil a pedagdgiai szakszolgalat intézményéhez forduljon

segitségert,

- Torvényes képviseldje az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

Gyermekek kotelessége

- életkorahoz és fejlettségéhez igazodva, a pedagogus feliigyelete alatt, illetve irdnyitasa
mellett kozremtikddjon kornyezetének és az altala hasznalt eszk6zoknek a rendben
tartdsdban

- neveldi felligyelettel Ovja sajat €s tarsai testi épségét, egészségét és az értékeket

- az 6voda dolgozoinak emberi méltdsagat €s jogait tiszteletben tartsa

Sziil6 joga:

- megilleti a nevelési intézmény szabad megvalasztasanak joga

- igényelheti, hogy az 6voda a pedagodgiai programjaban és tevékenységében a
tajekoztatast €s az ismereteket targyilagosan, tobboldaluan kozvetitse

- igényelheti, hogy a hit — és vallasoktatast tegyék lehetévé az intézményben

- sajatos nevelési igényll gyermek lakohelyén, ennek hianyaban tartozkodasi helyén a
polgarmester segitségét kérheti abban, hogy gyermeke 6vodai neveléséhez sziikséges
feltételeket a telepiilésen megteremtsék

- megismerje az 6voda Pedagogiai programjat, Hazirendjét, SZMSZ-t, tajékoztatast
kapjon az abban foglaltakrol

- gyermeke fejlodésérol, magaviseletérdl rendszeresen részletes és érdemi tdjékoztatast,
gyermeke neveléséhez segitséget, tanacsot kapjon

- irasbeli javaslatat a vezetd, a nevel6testiilet megvizsgalja, és 15 nap utan érdemi
valaszt kapjon

- az 6voda altal meghatarozott feltételek mellett, irasban kérje, hogy a gyermeke a
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fakultativ foglalkozéasokat igénybe vehesse, illetve kezdeményezze ilyen
foglalkozasok megszervezését

- az 6voda vezetdje vagy a pedagogus hozzajarulasaval részt vehet a foglalkozasokon
- kezdeményezheti 6vodaszék, SZK 1étrehozasat, részt vegyen a sziiloi képviselet
megvalasztdsaban, mint valaszté és megvalaszthatd személy

- személyesen, vagy képviseldi utjan — részt vegyen érdekeit érinté dontések

meghozataldban, az intézmény irdnyitasdban

Sziilo kotelessége:

- gondoskodjon gyermeke testi, értelmi, érzelmi és erkdlcsi fejlodéséhez sziikséges
feltételek megteremtésérol

- biztositsa gyermeke dvodai nevelésében valo részvételét

- kisérje figyelemmel gyermeke fejlodését

- rendszeresen tartson kapcsolatot a gyermekével foglalkozo pedagogusokkal, és
résziikre a sziikséges tajékoztatast megadja

- segitse el6 gyermekének kozosségbe torténé beilleszkedését, az 6voda rendjének,
a kozosségi ¢let magatartdsi szabalyainak elsajatitasat

- kotelessége gyermekével megjelenni a Pedagogiai Szakszolgalat vizsgéalatan €s biztositani
gyermekének a

pszicholdgusi, valamint a fejlesztd foglalkozasokon vald megjelenését

- tegye meg a sziikséges intézkedéseket gyermeke jogainak érvényesitése érdekében

- tartsa tiszteletben az 6voda pedagdgusai és alkalmazottai emberi méltdsagat, jogait,

tiszteletet tanusitson irantuk

Az 6vodaban alkalmazott jutalmazas formai:
- szObeli dicséret négyszemkozt

- szobeli dicséret csoporttarsak elott

- szObeli dicséret sziild jelenlétében

- megbizasok adasa
Az 6vodaban alkalmazott fegyelmezési formak :

- szobeli figyelmeztetés

- hatarozott tiltas
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- szil6 jelenlétében torténd elbeszélgetés
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1. melléklet
A 2020/2021. TANEVBEN A KOZNEVELESI INTEZMENYEKBEN A
JARVANYUGYI KESZENLET IDEJEN ALKALMAZANDO ELJARASRENDROL

Intézménylinkben a nevelési év megkezdése el6tt alapos, mindenre kiterjedd fertdtlenitd

nagytakaritast végeztiink. A nagytakaritast az intézményvezetdk ellendrizték.

1. FELKESZULES A NEVELESI EVRE

1.1. Alapos, mindenre kiterjedd fert6tlenitd nagytakaritast kell elvégezni az egész 6vodaban. A
feladat elvégzésének feleldsei: dajkak, konyhai dolgozok.

Az intézmény vezetdi ellendrzik a takaritdsok végrehajtasat.

1.2. A fertbtlenitd nagytakaritds elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti

Népegészségiigyi Kozpont (NNK) ajanlasat, melyet az 1. sz. melléklet tartalmaz.

1.3.A fert6tlenitd nagytakaritas és a rendszeres fertdtlenitd takaritas elvégzéséhez sziikséges

tisztito-és fertOtlenitod szerek biztositasa a fenntartd feladata.

2. AZ INTEZMENYEK LATOGATASA, RENDEZVENYEK

2.1. Intézményiinket kizardlag egészséges, tiineteket nem mutatdé gyermek latogathatja. az
oktatdsban és nevelésben, illetve az intézmény mitkddtetésében csak egészséges és tiinetmentes
dolgozo vehet részt.

Kérjiik a sziildket, hogy amennyiben gyermekiiknél tiineteket észlelnek a NNK aktualis
eljarasrendje alapjan gondoskodjanak orvosi vizsgalatrol. A sziil6 koteles az dvodat értesiteni,

ha a gyermeknél koronavirus-gyant, vagy igazolt fertdzés van.

2.2.A sziil6k az 6voda udvarara csak szajmaszkban Iéphetnek be. A gyermekeknek legkésébb

8/30 orara be kell érkezni az 6vodaba, ezutan az ajtokat zarjuk!

2.3. A csoportosuldsok megeldzése érdekében mind az intézmény teriiletén, mind az intézmény

¢épiilete eldtt az alabbi szabalyokat kell betartani. A gyermekek atadasa / atvétele utan a
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legrovidebb idon beliil kérjiik elhagyni a jatszoudvart, valamint az dvoda épiilete elott

kertiljék a sziilok gyermekeikkel a csoportosulast, hosszas beszélgetést.

2.4. A csoportokban lehetdség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazébb elhelyezésérol,
adott esetben nagyobb termek, vagy egyéb rendelkezésre allo helységek bevonasaval. A
gyermekeknek ¢és veliik foglalkozo felndtteknek a maszk viselete nem kotelez6. Délutani
idészakban az udvari tartozkodds soran a maszk haszndlata kotelezd az
ovodapedagdgusoknak. A gyermekek szellésebb elhelyezése céljabol amennyiben
lehetséges az oktatdshoz-neveléshez nem sziikséges targyakat, butorokat javasolt a
csoportszoban kiviil elhelyezni, a menekiilé utvonal biztositasa mellett, illetve a csoportban

marado butorokat a fal mell¢ kell elhelyezni, asztalokat tdvolabb kell tenni egymastol.

2.5. Kozosségi terekben egyszerre csak annyi gyermek tartézkodhat, hogy betarthat6 legyen a

1,5 méteres védoétavolsag. Tobb csoport egyidejii jelenlétét keriiljiik.

2.6. A kiilonb6zd csoportokba jaré gyermekek keveredését el kell keriilni, amennyiben

lehetséges.

2.7. A mozgasfoglalkozasokat az iddjaras fliggvényében javasolt szabad téren megtartani. A
foglalkozas soran kertilni kell a szoros testi kontaktust igényld feladatokat. A tornaszoba

fert6tlenitd takaritas a csoport dajkajanak feladata.

2.8. A mosdokban, 61tozdkben kisebb csoportokban tartdozkodjanak a gyerekek, igy elkertilhetd

a csoportosulds.

2.9. Nagy létszamu sziil6, gyermek, 6vodai dolgozo jelenlétével jaro rendezvények szervezését
keriiljiik. Amennyiben erre mégis sor keriil az alapvetd egészségiligyi intézkedések,
szabalyok betartdsa (tavolsagtartas, maszk viselése, kézfertStlenités) sziikséges. Zart téri
helyett szabadtéri rendezvények szervezése, a rendezvény résztvevodinek kisebb csoportokra

bontasa, résztvevok korének korlatozasa.

3. 10. A sziilék személyes megjelenésével jard sziildi értekezleteket csak a jarvanyiligyi

eléirasok betartdsa mellett tarthatbak meg. Amennyiben lehetséges a szilikséges
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informaciokat a csoportok zart facebook rendszerben kiildott lizenetekben is eljuttathatjak

a szulékhoz.

3. EGESZSEGUGYI SZEMPONTBOL BIZTONSAGOS KORNYEZET
KIALAKITASA

3.1. Az 6voda bejaratanal virusolo hatasu kézfertotlenitot biztositunk. Annak hasznalatara fel
kell hivni az 6vodat hasznélok figyelmét. Az intézménybe érkezéskor, étkezések eldtt €s utan
minden belépd alaposan mosson kezet, vagy fertdtlenitse a kezét. (A gyerekek esetében a
szappanos kézmosas, arcmosas KOTELEZO miel6tt belép a csoportba!) Kiils6 belépé esetén

labzsak hasznalata kotelezO.

3.2. Intézménybe 1épéskor mindenkinek (felndtt, gyerek) megmérjiik a testhdmérsékletét. Ha

eltérést tapasztalunk, sziikség szerint azonnal intézkediink.

3.3. A csoportszobakban folyamatosan biztositott a virusdld hatasu kézfertdtlenitési lehetdség.
Kéztorlésre papirtdrld biztositasa sziikséges, textil torolk6z0 hasznélatat lehetdség szerint

keriiljiik.

3.4. Kiemelt figyelmet kell forditani az alapvetd higiénés szabalyok betartdsara, ehhez
elengedhetetlen a felndtt ellendrzo jelenléte. Az egyes tevekenységeket megelézden, €s azokat
kovetden szappanos kézmosassal, vagy alkoholos kézfertitlenitéssel kell biztositani a

személyes tisztasagot.

3.5. A személyi higiénia alapvetd szabdlyairol a gyermekek kapjanak részletes, az adott
korosztalynak megfeleld szintl tdjékoztatast. A gyermekeknek meg kell tanitani az ugynevezett
kohogesi etikettet: papir zsebkendd hasznalata kohogéskor, tiisszentéskor, majd a hasznalt

zsebkendd szemetes kukéba dobdsa, alapos kézmosas.

3.6. A kohogeéssel, tiisszentéssel, a kiilonbozo feliiletekre kertilt virus inaktivalasa érdekében
fokozottan tigyelni kell az intézmény tisztasdgara, a napi tobbszori fertdtlenitd takaritdsra.
(csoportszobakban, folyosokon, egyéb helységekben). A fertdtlenitd takaritds soran kiemelt

figyelmet kell forditani arra, hogy a kézzel gyakran érintett feliiletek (padok, asztalok, székek,
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ajto — ablak kilincsek, korlatok, villany — és egyéb kapcsolok, informatikai eszk6zok, mosdok
csaptelepei, WC lehuzok), valamint a padld és moshato falfeliiletek virus6lé hatasu szerrel
fertétlenitésre kertiljenek.

A takaritasi feladat elvégzésének feleldsei a dajkak és konyhai dolgozok.

3.7. A takaritast, fert6tlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, tanulok egészségét
ne veszélyeztesse. A takaritast végzd dolgozok részére a felhasznalt szernek megfeleld

véddeszkoz biztositasa, és azok viselése sziikséges.

crer

forditani a folyamatos és rendszeres, fokozott intenzitasii természetes szellztetésre, mely
vonatkozik minden zart térre, igy a folyosdkra, valamint a szocialis helységekre is. A helységek
ablakat iddjaras fiiggvényében lehetdség szerint nyitva kell tartani.

3. 9. A gyermekek otthonrol jatékot, ételt, italt, cumit nem hozhatnak az 6vodaba.

3.10. Az 6vodaban hasznalt jatékok, sporteszk6zok, jatszotéri eszkdzok feliiletét rendszeresen

fertétleniteni kell. A feladat elvégzésének feleldse a dajkak.

4. ETKEZTETESRE VONATKOZO SZABALYOK

4. 1. Fokozottan kell tigyelni az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres fertdtlenitésére.
A feliiletek tisztitasakor tigyelni kell a kornyezet virusmentességének a meglrzésére, a

munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakori ferttlenitésére.

4.2 Etkezés el6tt és utan kiemelt figyelmet kell forditani a gyermekek alapos, szappanos

kézmosasara, vagy kézfertdtlenitésére.

4.3.Minden csoport a sajat csoportjaban étkezik, igy elkeriilhetd a csoportok keveredése.

4.4. Ajéanlott a biztonsagos hokezeléssel (legalabb 2 percen at tartdo 72°C-os maghdmérsékletet.

vagy az étel minden pontjan legalabb 75°C-os biztosit) készithetd ételek étlapon tartésa.
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Kiemelten fontos a z6ldségek, gylimolcsok alapos, folyovizes lemosasa. A nyers, kelléen nem

tisztithatd ételek feltalalasa kertilendd.

4. 5. Rendkiviil fontos a gyermekek altal hasznalt edények, evOeszkozok, poharak, talcak
megfeleld hatasfokl fertétlenitd mosogatésa, ezek cseppfertdzéstdl védett tarolasa.

Onkiszolgalo, illetve a naposi rendszer elkeriilése.

4.6. Az étkeztetést végzo személyzet szamara virusolo hatasu, alkoholos kézfert6tlenitd szert
kell biztositani, és annak rendszeres hasznélatara fokozott hangsulyt kell fektetni. Az

étkeztetés soran a dajkék szamara kotelezd a hajhalo, kotény, szajmaszk.

5. GYERMEKI HIANYZASOK KEZELESE
5. 1. Annak a gyermeknek, akinek az 6vodai hidnyzasat, aki a virusfertézés szempontjabol
veszélyeztetett csoportba tartozik tartds betegsége (sziv-érrendszeri megbetegedések,
cukorbetegség, 1égzdszervi megbetegedések, rosszindulati daganatos megbetegedések, maj-€s
vesebetegségek, immunszupprimalt allapota miatt), errdl orvosi igazolassal rendelkezik, és ezt
bemutatja, esetleges hidnyzasat igazolt hidnyzasnak kell tekinteni. [gazolt hidnyzasnak

tekintendd, ha a gyermek hat6sagi karanténba keriilt a részére eldirt karantén idészakéra.

5.2.A gyermek tdvolmaradasaval kapcsolatos valamennyi szabaly a nevelési-oktatasi
intézmények miikodéseérdl €s a koznevelési intézmények névhasznalatarol szo1o
20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendeletben foglaltak szerint érvényes, azok betartasa szerint

sziikséges eljarni.

6. TEENDOK BETEG SZEMELYEK ESETEN

6.1. Amennyiben egy gyermeknél, pedagdgusnal, vagy egyéb dolgozonal fertézés tiinetei
¢észlelhetdk, haladéktalanul el kell 6t kiiloniteni, egyuttal értesiteni kell az 6vodaorvost, aki az
érvényes eljarasrend szerint dont a tovabbi teendokrél. Az alabbi tiinetekkel rendelkezd
gyerekek elkiilonitése sziikséges, ugyanis koronavirusra utalhatnak az adatok:

- laz - nehézlégzés

- kdhogés - hirtelen kezdetii szaglasvesztés
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- izérzés zavara, vagy hidnya - rith
- herpesz - tetll

- sargasag - borkiiitések

Kevésbé specifikus tiinetek, de szintén elkiilonitésre van sziikség:

- fejfajas

- hidegrazas

- izomfajdalom

- faradékonysag

- hanyas és/vagy hasmenés

- szem kotéhartya gyulladas
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6.2. A beteg gyermek feliigyeletét ellaté személynek kesztyli és maszk hasznélata kotelezo.

6. 3. Amennyiben felmeriil a COVID 19 fertdz¢és gyanuja, fontos, hogy megfeleld
felkésziiltséggel rendelkezd egészségiigyi dolgozo keriiljon értesitésre. A haziorvos/hazi
gyermekorvos, illetve a kezeldorvos jogosult a COVID 19 fertdzés gyanujara vonatkozoan
nyilatkozni. Amennyiben fennall a gyant, nekik kotelességiik az NNK altal kiadott aktualis

eljarasrendnek megfelelden ellatni a beteggel kapcsolatos teenddket.

6.4. A gyermek az 6vodaba — hasonl6an mas megbetegedésekhez kizardlag orvosi igazolassal
térhet vissza, melyet az intézménynek el kell fogadnia, azt sajat hatdskdrben nem birdlhatja

felil.

6.5. Amennyiben kronikus betegséggel él6 gyermek az 01j koronavirus okozta jarvanytigyi
helyzet miatt specialis eljarast, védelmet igényel, errdl a kezel6orvosnak kell dontenie, mely

alapjan a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni.

7. INTEZKEDESEK FERTOZESSEL ERINTETT INTEZMENYEK ESETEBEN

7.1. Annak érdekében, hogy sziikség esetén az 6voda felkésziilt legyen a munkarend
atalakitasara, a neveldtestiilet altal kidolgozott sajat protokollt kell bevezetni. A kidolgozas

soran figyelembe vettiik a OH honlapjan kozzétett modszertani ajanlést.

7.2. Az NNK — a teriileti népegészségiigyi hatosag, azaz a Megyei Kormanyhivatal
népegészségiigyi feladatkorben eljaro jarasi hivatala altal elvégzett jarvanyligyi vizsgalat
és kontaktkutatas eredménye alapjan — az EMMI Koznevelésért Felel6s Allamtitkarsagat
tajékoztatja azon koznevelési intézmények, illetve feladat ellatasi helyek alapadatairol,
melyekrdl bebizonyosodik, hogy az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 gyermek,

pedagbgus, vagy egyéb személy tesztje koronavirusra — pozitiv.
7.3. Az adatok alapjan az EMMI ¢és az NNK kozésen megvizsgalja, hogy sziikséges-€

elrendelni az intézményben mas munkarendet. Az intézményben az 6vodan kiviili digitalis

munkarend bevezetésérdl az Operativ Torzs dont.
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7.4. Az intézmény a jogszabalyok alapjan az arra jogosult szervtdl haladéktalanul
tajékoztatast kap a dontésrol. Az atallast okozo allapot megsziinése utan az intézmény
jelzést kap arra, hogy térjen vissza a normal munkarend szerinti oktatasra. A tovabbi

népegészségiigyi dontéseket az NNK ¢és az érintett szervek hozzak meg €s hajtjak végre.

7.5.Amennyiben egy nevelési-oktatasi intézményben atmenetileg elrendelésre keriil az
ovodan kiviili digitalis munkarend, a gyermekfeliigyeletet az érintett intézményben meg
kell szervezni a sziil6k tAmogatasa érdekében. Amennyiben az intézményben objektiv

okokbol nem szervezhetd meg a gyermekfeliigyelet, arr6l a Fenntarté gondoskodik.
7.6. A gyermekfeliigyelet soran a gyermekétkeztetési feladat ellatojanak valtozatlanul
biztositania kell a gyermekétkeztetést.

8. KOMMUNIKACIO

8.1. Fontos a hiteles forrdsokbol valo tjékozodas, és ennek fontossagara felhivjuk az 6voda

kozosségéhez tartozok figyelmét. Az oktatassal kapcsolatos hireket a www.kormany.hu és a

www.oktatas.hu feliiletein kell kovetni.

8.2.Az 1j koronavirus vonatkozasaban a rendeletben eldirtak teljesitéséhez az NNK altal

kiadott és honlapjan kozzétett tajékoztatok nyljtanak segitséget.

ZARADEK

Jelen Intézkedési terv (protokoll) mddositasig, vagy visszavonasig marad érvényben, a
modositasra a jarvanyligyi helyzet alakulasatol fiiggden, a tapasztalatok figyelembe vételével
keriil sor.

A protokoll bevezetésérdl és alkalmazasardl az intézményvezetd koteles gondoskodni. A
fenntart6 feladata a megvaldsitast ellendrizni.

Az intézkedési tervet az 6voda sajat facebook csoportjaban teszi kozzé, illetve a helyben

szokdsos modon ismerhetik meg (neveldtestiileti értekezlet, munkatarsi értekezlet, sziil6i
értekezlet)

Janoshaza, 2020. szeptember O1.

Bertané Dornyei Judit Babics Ferencné

AMK igazgatd intézményegysévezetd
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2.sz.melléklet
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A BATTHYANY LAJOS AMK MUVELODESI OTTHON ES KONYVTAR

10.

11.

HAZIRENDJE

A héazirend az intézmény valamennyi dolgozdjara, és a helyiségeket igénybe
vevokre egyarant vonatkozik.

A nyitvatartasi idén kiviili rendezvényeket a Batthyany Lajos AMK igazgatéjaval,
vagy a Mivelodési Haz egységvezetdjével egyeztetett idopontban és feltételekkel
lehet tartani.

Az intézmény kozosségi célokat szolgal, ezért védelme, berendezéseinek ¢s
felszerelésének anyagi felelosséggel torténd haszndlata minden latogatd
kotelessége.

A miivel6dési hazat minden érdekl6dd latogathatja, hasznalhatja, amennyiben azt
kulturalis-, szabadidds tevékenység-, sport-, vagy rendezvény céljara kivanja
igénybe venni, a 2. pontban jelolt feltételekkel; szolgaltatasait igénybe veheti.

14 év alattiak 20.00 ora utan csak felnott kisérdvel és feliigyelete alatt hasznalhatjak
a Miivel6dési Hazat.

A miivelédési haz rendelkezésre 4ll intézmények, civil szervezetek, az
onkormanyzat bejegyzett egyhazak ¢és magéanszemélyek altal szervezett
rendezvényekre.

A miivelédési hdz helyt ad tovabba bemutatoknak, véasaroknak, eléadasoknak,
tanfolyamoknak, kidllitisoknak. A feltételekrdl és a bérleti dijrol az intézmény
SZMSZ-e rendelkezik.

Klubok, foglalkozasok, gyermekprogramok, egyéb rendezvények tekintetében a
helyiséget igénybevevd/bérld felelosséggel tartozik az éplilet berendezési
targyainak épségéért. Kar okozas esetén a helyiséget igénybe vevd/bérld anyagi
kartéritésre kotelezhetd.

A helyiségeket a fenntart6 tisztdn adja 4t az azt igénybe vevoknek, ahol a hasznalat
soran keletkezett hulladékot a helyiség hasznaldja koteles 0sszeszedni.

Az intézménybe szeszesitalt behozni- zartkori rendezvény kivételével tilos. Ittas
személy az intézményt nem latogathatja.

Az intézmény egész terliletén tilos a dohanyzas.
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12.

13.

14.

15.

16.

A technikai felszereléseket hasznalni csak a dolgozok engedélyével, és
feliigyeletével lehet.

A nagyobb rendezvények lebonyolitasahoz, feliigyeletéhez az intézmény dolgozoi
segitséget nyujtanak. Rongalas, vagy kar okozasa esetén a felel0sség a rendezvény
szervezOjét terheli.

Az intézmény munkatarsainak, a rendezdknek, a renddrségnek ¢és a tlizoltoknak az
utasitasait minden latogato koteles végrehajtani.

A miivelddési hazba behozott targyakért, és az épiilet eldtt hagyott jarmiivekért
felelosséget nem vallalunk!

Minden egyéb tekintetében a Batthyany Lajos AMK igazgatoja, ill. a fenntart6 dont.



3.sz.melléklet

Nappali Ellatas
HAZIREND
A hazirend célja, hatalya :

- A hazirend célja, hogy meghatdrozza az Idések Klubja belsé rendjét és
tajékoztasson az alapvetd szabalyokrol.

- A Hézirend hatdlya kiterjed az ellatast igénybe vevokre, az intézmény
alkalmazottaira, az Id6sek Klubjaban tartozkod6 valamennyi idegen személyre.

Az ellatas igénybevétele:
A Nappali Ellatas (Idések Klubja) ellatasi teriilete Janoshaza kozség

kozigazgatasi teriilete

- Az Jéanoshazai Id6sek Klubjaban az intézményi jogviszony keletkezését az
intézmény igazgatojanak intézkedése alapozza meg.

- Az intézményben nyujtott ellatas igénybevétele onkéntes, az ellatast igényld,
illetve torvényes képviseldje kérésére, inditvanyara torténik.

- Az intézmény igazgatoja az ellatas igénybevételének megkezdésekor az
ellatast igényldvel, illetdleg torvényes képviseldjével "Megallapodas"-t kot.

Tajékoztatasi kotelezettség
- Az Idések Klubjaba valo felvételkor a Gondozasi kdzpont egységvezetdje vagy az altala
megbizott személy az ellatott €s hozzatartozoja szamara tajékoztatast ad:

az Id6sek Klubjaban biztositott ellatas tartalmarol €s feltételeirdl;

az Iddsek Klubja altal vezetett nyilvantartasokrol;

a panaszjogok gyakorlasanak modjardl; az intézményi jogviszony
megsziinésének eseteirdl;

az Idosek Klubja Hazirendjérol,;

a fizetendo téritési dijrol, teljesitési feltételeirdl, tovabba a mulasztas
kovetkezményeirdl;

az ellatott jogait és érdekeit képviseld tarsadalmi szervezetekrol.
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- Az ellatott és hozzatartozoja a klubba valo felvételkor koteles:

- nyilatkozni az 1. pontban meghatarozott tajékoztatasban foglaltak tudoméasulvételérol,
tiszteletben tartasarol;

- adatokat szolgaltatni az Iddsek Klubjaban vezetett nyilvantartasokhoz;

- nyilatkozni arrdl, hogy a szocidlis ellatasra valo jogosultsag feltételeiben és az
ellatott, tovabba a kozeli hozzatartozoja személyi azonositd adataiban beallott
valtozésokat haladéktalanul k6zli az intézmény vezetdjével.

Adatkezelés, adatvédelem
- Az Iddsek Klubjaban az ellatottakrol az intézmény nyilvantartast vezet.

- Az intézményben az adatkezelésre és az adatok védelmére egyebekben a személyes adatok
védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szolo 1992. évi LXIIL térvény, valamint
az egészségligyi adatkezelésre vonatkoz6 torvény rendelkezései az iranyadok.

Az iddsek klubjaban ellatottak jogai

* Az iddsek klubja a szocidlis igazgatasrol €s szocialis ellatdsokrol sz6l6 1993.évi 111
torvény valamint a személyes gondoskodast nyjtoé intézmények szakmai feladatairdl és
mikodésének feltételeirdl szolo 1/2000. (1. 7.) SzCsM. rendelet eldirasainak megfeleléen
miikddik fokozott figyelmet forditva az ellatasban részesiilok emberi és allampolgéri jogainak
érvényesitésére és tiszteletben tartasara.

* janoshazi Iddsek Klubja az altala biztositott szolgaltatast oly mdodon végzi, hogy
figyelemmel van az ellatast igénybe vevoket megilleté alkotmanyos jogok maradéktalan és
teljes kori tiszteletben tartasara, kiilonds figyelemmel:

- az élethez, emberi méltosaghoz,

- a testi épséghez,

- a testi-lelki egészséghez valo jogra.

+ Az ellatast igénybe vevOnek joga van a szocidlis helyzetére, egészségi és mentalis allapotara
tekintettel az Idések Klubja altal biztositott ellatasra, valamint az egyéni sziikségletei,
specidlis helyzete vagy allapota alapjan az egyéni ellatas, szolgaltatas igénybevételére.

» Az Id6ések Klubja altal nyujtott szolgéltatasok biztositasa soran tilos a hatranyos
megkiilonboztetés barmilyen okbol, igy kiilondsen az ellatott neme, vallasa, nemzeti, etnikai
hovatartozasa, politikai vagy mas véleménye, kora, cselekvOképességének hianya vagy
korlatozottsaga, fogyatékossaga, sziiletési vagy egyéb helyzete miatt.
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» Az Id6sek Klubja ellatottjait megilleti személyes adataik védelme, valamint a
maganéletiikkel kapcsolatos titokvédelem.

» Az Id6sek Klubja ellatottjanak joga van az intézményen beliili €s az intézményen kiviili
szabad mozgasra, figyelemmel a sajat €s tarsai nyugalmara, biztonsagara. A klubtagok
panaszaikkal, észrevételeikkel az intézmény vezetdjéhez, valamint az intézmény
fenntartojahoz fordulhatnak.

Az ellatottjogi képviseld

1. Az ellatottjogi képvisel6 az Idések Klubjaba elhelyezést igényld, illetve az Id6sek
Klubjéaban ellatott részére segitséget nyujt jogai gyakorlaséban.

2. Az ellatottjogi képviseld segiti az ellatottat, illetve torvényes képviseldjét az ellatassal
kapcsolatos kérdések és problémak megoldasaban. Sziikség esetén segitséget nyljt az Iddsek
Klubja és az ellatott kozott kialakult konfliktus megoldasaban.

3. Az ellatottjogi képviseld neve, elérhetdsége az Intézményben jol lathato helyen
kifiiggesztésre kertil.

Az egyiittélés szabalyai

1. A nappali ellatast igénybe vevok, valamint az Intézmény alkalmazottainak egymashoz valo
viszonya a személyiség tiszteletére épiil, mely alapjan elvaras a kdlcsonds tapintat,
udvariassag, megértés és ésszerll hatdrokig a tolerancia.

2. Az Iddsek Klubjaban az ellatottak csak az erre kijeldlt helyeken dohanyozhatnak. Kérjiik,
vegyék figyelembe nem dohényzo tarsaik igényeit!

3. Az Id6sek Klubja és az alkalmazottai, valamint az intézmény teriiletén tartozkodo
személyek is kizarolag a dohanyzasra kijelolt helyeken dohdnyozhatnak!

4. A klubban fert6z6 beteg nem tartézkodhat.

5. A klubtagok kdtelesek a klub felszerelését, berendezési targyait rendeltetésszeriien
hasznalni. A berendezési targyak gondatlan vagy szandékos rongéldsa anyagi feleldsséget von
maga utan.

6. Az erkolesi és magatartasi normak be nem tartdsa a klubbdl valo kizarast vonja maga utan.

Az ellatottak egymas kozotti, illetoleg az egyéb kapcsolattartas szabalyai
» Az Id6ések Klubja ellatottjainak egymas kozotti kapcsolatai vonatkozasaban alapelvként

rogzitjiik, hogy az ellatasban részesiilok alkotmanyos jogainak maximalis tiszteletben tartdsa
mellett.

Az Idosek Klubjaba behozhato személyes hasznalati targyak kore
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» Az Id6sek Klubjaban értékeket nem Orziink meg! A személyes hasznalatban 1évo targyakeért
tulajdonosuk felel!

Az Idések Klubja nyitvatartasi rendje

Nyitvatartasi rend:

Hétf6t61 — csiitortokig: 730 — 16% péntek: 730- 14%

szombat vasarnap zarva

A klubtagok és hozzatartozdik részére a nyitvatartasi id6 alatt lehetdség nyilik személyes
problémaik megbeszélésére, ha lehetséges azok elintézésére is, valamint a klub rendezvényein
¢s foglalkozasain valo részvételre.

Az Iddsek Klubjabol valo tavolmaradast a targynapon legkésdbb 8 oraig be kell jelenteni az
Nappali ellatas vezetdjének.

Az Iddsek Klubja altal nyujtott szolgaltatasok kore

A Nappali Ellatas a sajat otthonukban €16k részére biztosit lehetdséget napkdzbeni
tartozkoddsra. A szocidlis és mentalis timogatasra szoruld, 6nmaguk ellatasara részben képes
1ddéskortak napkdzbeni gondozésat biztositja

» Az Iddsek Klubja az ellatast igénybe vevok részére szocidlis-, egészségiigyi és mentalis
allapotuknak megfeleld, napi életritmust biztositd szolgaltatast nyujt.

» Az Id6ések Klubja a helyi igényeknek megfeleld kozosségi programokat szervez, valamint
helyet biztosit a kdzosségi szervezésii programoknak, csoportoknak.

» Az Idések Klubja biztositja, hogy a szolgaltatas nyitott forméaban, az ellatotti kor és a
lakossag altal egyarant elérheté modon miikodjon.

Ennek megfelelden:

» Az Idések Klubja a gondozottak szdmara igény szerinti napi haromszori, melybdl egyszeri
meleg étkezést biztosit

» Az Idések Klubjaban az ellatottak részére lehetdség van az ellatottak tisztalkodaséara a
fiirdészobaban, melyhez sziikség esetén a gondozond segitséget nyljt. A tisztalkodashoz
sziikség esetén toriilk6zot, szappant, sampont, stb. biztosit az ellatast igénybe vevok részére.
» Az Id6ések Klubja ellatottjai részére az intézmény altal nyujtott egészségligyi ellatas keretein
beliil esetenként egészségiigyi felvilagositod eldadasokat, tanacsadast, és folyamatos mentalis
gondozast végez. Gyogyszerek igény szerinti feliratdsa gondozondk révén, illetve beszerzése.
» Az Idések Klubjaban az intézmény sajtotermékeket, konyveket, kartya-és tarsasjatékokat,
tomegkommunikécios eszkozoket (radid, televizid, ) biztosit az ellatottak részére. Segiti
Onsegitd csoportok alakulésat.

* A gondozasi tevékenység kereteiben a nappali ellatasban részesiilé személy egyéni
gondozasban részesiil, mely egyéni gondozasi terv alapjan folyik. A gondozasi tervet — az
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Idések Klubja ellatottjanak aktiv bevonasaval — az igénybevételt kvetd egy honapon beliil
késziti el az intézmény.

» Az Id6sek Klubja ellatottjai hivatalos iigyeinek intézéséhez az intézmény a sziikséges €s
elvarhato segitséget megadja.

Az étkezések szama és az étkeztetés rendje
Az id6sek Klubja az ellatottai részére igény szerint napi haromszori, melybdl egyszeri meleg
étkezést (ebéd) biztosit.

Az intézményi jogviszony megsziinésének szabalyai
1. Az intézményi jogviszony megszinik:

a. az intézmény jogutodd nélkiili megsziinésével,

b. az ellatott halalaval.

c. felmondassal — ellatott illetve nappali ellatas részérol

2. Az Idések Klubja ellatottjanak, illetve torvényes képviseldjének kezdeményezése alapjan
az intézmény igazgatdja az intézményi jogviszonyt megsziinteti a felek megegyezése szerinti
idépontban, ennek hianyaban a ,,Megallapodas”-ban foglaltak szerint.

3. Az intézmény igazgatdja az intézményi jogviszonyt megszilinteti, ha az ellatott a hazirendet
sulyosan megsérti.

4. Az intézmény igazgatoja az ellatds megsziintetésérdl, valamint a megsziintetés ellen tehetd
panaszrol irdsban értesiti az ellatottat, illetve torvényes képviseldjét.

5. Ha a megsziintetéssel az ellatott, illetve torvényes képviseldje nem ért egyet, az értesités
kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil a Fenntartohoz fordulhat

6. Az intézményi jogviszony megsziinése esetén az intézmény igazgatoja értesiti az ellatottat,
illetve torvényes képviseldjét:

* az esedékes, illetve hatralékos téritési dij befizetési kotelezettségérol,

* az intézménnyel, illetve az ellatottal szembeni kovetelésrdl, karigényrdl, azok esetleges
eldterjesztési és rendezési modjarol.

XV. Az Idések Klubja alapfeladatait meghalado programok, szolgaltatasok kore, azok
téritési dija

1. Az Iddsek Klubja alapfeladatait meghalado programok, szolgaltatdsok nincsenek.

2.az intézményben szervezett foglalkoztatas nincs.

XVI. Etikai kérdések, valamint az intézmény alkalmazottaira vonatkozo néhany szabaly
1. Az Iddsek Klubjaban torténd ellatasért az ellatottak téritési dijat nem fizetnek, csak az
étkezésért.

2. Az intézmény alkalmazottja nem tanusithat olyan magatartast, amellyel az intézmény jogos
érdekeit bizonyithatdan sérti, jo hirét veszélyezteti.

3. Az intézmény minden alkalmazottjanak titoktartasi kotelezettsége van. Igy az Idések
Klubja ellatottaitol, illetve ellatottairdl szerzett barmilyen informéciot illetéktelen személynek
atadni nem szabad.

4. Az intézmény minden alkalmazottja koteles az ellatottakkal, azok hozzatartozoival
szemben udvarias, el6zékeny magatartast tanusitani.
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5. Az alkalmazottaknak ellatottainktol, illetve hozzatartozoiktol ajandékot, pénzt, vagy barmi
mas vagyoni elonyt kérnie és/vagy elfogadnia nem szabad.

6. Alkalmazottaink a munkavégzés soran kotelesek 6vni és védelmezni az intézményi
vagyont. A hazirend betartdsa minden klubtag ¢s alkalmazott szamara kotelezo.

Janoshéza, 2017.augusztus 1.

Brunner Istvanné Bertané Dornyei Judit
egységvezetd AMK igazgato
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4.s7. melléklet

Janoshaza Napraforgo Bolcsode

Napraforgo Bolcsode
Hazirend

Megismerésre ajanljuk Napraforgd bolcsddénk hazirendjét €s reméljiik, hogy a bdlcsddei
életben vald zokkendmentes eligazodasban segiti majd Onoket! A tiszteleten és bizalmon
alapulo egyiittmiikodés kialakitasa érdekében kérjiik, hogy figyelmesen olvassak végig és a

benne foglaltak szerint folyjanak a mindennapjaink.

Altalanos Informaciok
A Hazirend célja: olyan szabdlyok megfogalmazasa, érvényesitse, amelyek biztositjak a
gyerekek nyugodt, biztonsagos bdlcsddei életét, a gyermekkdzponti neveldmunkat és az
intézmény torvényes mikodését. A Hazirend feladata, hogy biztositsa az intézményt hasznélo
gyerekekre, sziilokre és az alkalmazottakra vonatkozo jogok, kotelezettségek, valamint az
intézményi mitkddés alapvetd rendjének megismerését. A Hazirend hatalya kiterjed az
intézmény valamennyi bolcsddés kisgyerekére és azok sziileire, tovabba az intézmény
valamennyi alkalmazottjara, illetve az intézmény teriiletén tartdzkodo személyekre. A
Hazirend a kihirdetés napjan lép hatalyba. A Hazirendet minden sziild tudomasul veszi,
valamint a csoport falitijsagjan kifliggesztve olvashato.

A gyermek jogai

Bolcsddei nevelés — gondozas szakmai szabalyai alapjan
1. Segitséget kapjon a sajat csalddjdban torténé nevelkedéshez, személyiségének
kibontakozasahoz, a fejlédést veszélyeztetd helyzet elhdritasahoz, a tarsadalomba vald
beilleszkedéshez.
2. Sériilés, tartds betegség esetén a fejlodését €s személyisége kibontakozasat segitd kiilonleges
ellatasban részesiiljon.
3.A fejlodésre artalmas kornyezeti és tarsadalmi hatasok, valamint az egészségre karos szerek
ellen védelemben részestiljon.
4. Emberi méltosagat tiszteletben tartsak, a bantalmazassal — fizikai, szexualis vagy lelki

erOszakkal,- az elhanyagolassal szemben védelemben részestiljon.
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5. A hatranyos megkiilonbdztetés minden formajatdl mentes nevelésben-gondozasban

részesiiljon.

A sziil6 jogai

1. Megvalassza az intézményt, melyre gyermeke gondozasat — nevelését bizza.
Tuljelentkezés esetén a sziild kérésére a gyermek varolistara kertilhet.
2. T4jékozddni az intézmény helyi nevelési, szakmai programjarol, hazirendjérdl, valamint
megismerje a nevelési-gondozasi elveket.
3. Megismerhesse a gyermekcsoport életét.
4. Folyamatos tajékoztatast kapni gyermeke fejlodésérdl. Neveléséhez tanacsokat,
javaslatokat kapni a gondoz6tol.
5. Megismerje sajat gyermeke ellatasaval kapcsolatos dokumentumokat.
6. Véleményt mondjon, illetve javaslatot tegyen a bolcséde miikodésével kapcsolatban.
7. Az Erdekképviseleti Forum munkajaban részt vegyen.

A sziilo kotelessége
1. A gyermeke ellatdsaban kozremiikddd személyekkel és intézményekkel egytittmiikodjon.
2. A fizetendd téritési dijat idében rendezze.

3. Az intézmény Hazirendjét betartsa

Bolcsddei felvétel rendje
Bolcsddébe felvehetd minden olyan kisgyermek, akinek sziilei, nevel6i, gondozdéi valamilyen
ok miatt nem tudjék biztositani a napkdzbeni ellatast.

A gyermek bolesddébe torténo felvételét a sziild kérheti, egyéb esetekben a sziilé
Hozzajarulasaval kezdeményezheti:

e ateriileti védono,

e ahdazi gyermekorvos, vagy a hdziorvos,
e aszocialis illetve csalddgondozo,

e a gyermekjoléti szolgalat,

e a gyamhatdsag.

1. Bolcsddei ellatas igénybevételére iranyuld irdsos kérelmet a bolesdde intézmény
vezetdjénél lehet benyujtani.

2.A bolcsédébe torténd felvételrdl az intézmény szakmai vezetdje dont.
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3.A felvételnél elonyt élveznek a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo

1997. évi XXXI. torvény 42/A. §-aban meghatarozottakon til azok a gyermekek, akiknek

a sziildje, torvényes képviseldje

a) igazoltan munkaba all, munkahelyet keres,

b) munkaerd — piaci részvételt eldsegitd programban, képzésben vesz részt,

c) a gyermek napkozbeni ellatdsarol szocialis helyzete miatt nem tud
gondoskodni.

Bolcsodei ellatasi év rendje

A gondozasi-, nevelési év: szeptember 01-t61, augusztus 31-ig tart. A bolcséde nyaron 5 hetes

szlinetet tart. Ezen id6 alatt fertétlenité nagytakaritast és karbantartasi munkalatokat végziink,

tigyeletet nem tudunk biztositani.

Nyitvatartasi ido

Ellatasi napokon: 6.00— 17.00 6raig
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Gyermek érkezése, taivozasa

A bolcséde munkanapokon reggel 6.00 oratol fogadja az érkezd gyermekeket.

A reggeli 8.00-8.30-ig tart. Kérjiik amennyiben lehetéségiik engedi, a kisgyermeket
étkezés elbtt vagy utan torténjen. A gyerekek hazavitelére kdzvetleniil az étkezések

utan 12.00-6rakkor, illetve 14.30-17.00 6raig van lehetdség.

A bolcsdde feleldsséget csak azért a gyermekeért vallal, akit a sziild, illetve kisérd atad

a csoportban tartézkod6 gondozdonak.

A bdlesédébdl a gyermeket csak a sziild vagy az altala irasban (Uzend fiizetben)

megbizott személy viheti el. 14 éven aluli gyermek e feladattal nem bizhat6é meg.

Elvalt vagy valofélben 1évo sziilok esetén csak a biroi itélet szerint megallapitott,
sziil6i feliigyeleti jogot gyakorld, megkapd anya vagy apa viheti el a gyermeket.

Amennyiben nincs ilyen dontés, mindkét sziilé barmikor élhet ezzel a jogaval.

A gyermek haza — bocsatasakor, ha a gondoz6 atadta a gyermeket a sziilének,

felhatalmazottnak, nem tartozik tovabb érte felelosséggel.

A gyermek érkezésekor vagy elvitelekor a sziil6k vagy hozzatartozok nem mehetnek
be a csoportszobaba, csak kivételes alkalmakkor (pl. beszoktatas idészakban, akkor is

csak valtocipdben, illetve eldre megbeszEélés esetén).



8. A bolcsdde egész teriiletén és a bolesdéde udvaran dohanyozni szigortan tilos.

9. A sziil6 a gyermekét az ataddban 6ltoztetheti at.

Ertékmegérzés

A bolcsodei atadoban minden gyermeknek kiilon szekrénye van a ruhdk tarolasara. Kérjiik,
hogy csak a legsziikségesebb dolgokat taroljak a szekrényben, mert a bolcsédében hagyott,
illetve a gyermek személyes (atadoban hagyott, csoportba bevitt, illetve gyermeken 1évo)

targyaiért, értékeiért felelosséget vallalni nem tudunk.

Betegség

1. A bolcsddébe csak egészséges gyermek hozhatd. A kozosség egésze érdekében lazas (37,5
Celsius fok és ennél magasabb hdmérsékletll), antibiotikumot szedé vagy fertézésre gyanis
gyermek a bolcsddét nem latogathatja. A sziild kotelessége, hogy beteg gyermekét otthonaban
apolja, és ne veszélyeztesse a tobbi gyermek egészségét.

2. Tart6s, kronikus betegségben szenvedd, tovabba étel-, gyogyszerallergia esetén a gyermek
sziilei kotelesek a bolcsddét tdjékoztatni. Ilyen esetben irdsban nyilatkoznak a sziilok
szakorvosi engedély birtokaban, hogy az egészségiigyi kockazatot ismerve, valamint, hogy a
bolesdde egészségligyi személyzettel nem rendelkezik, véllalja gyermek bolcsddébe jarasat.

3. Abban az esetben, ha a gyermek napkozben megbetegszik a bolcsddében, a gondozond
értesiti a sziilot, illetve a hozzatartozo6t. Ehhez feltétleniil sziikséges a pontos cim ¢€s
telefonszam. Kérjiik, hogy ilyen esetben a sziild minél elébb gondoskodjon a gyermek
hazavitelérdl, illetve orvosi ellatasrol, ezzel is ndvelve a mielébbi gyogyulas esélyeit.

4. A csaladban el6fordulo fert6zo betegségekrdl a bolesddét 24 6ran beliil értesiteni kell. Az
intézmény a bejelentést kovetden értesiti a tobbi sziilt, sziikség esetén az ANTSZ felé is
megteszi a bejelentési kotelezettségét, majd fertdtlenitd takaritast végez.

5. A gyermek, betegségbdl az intézménybe csak orvosi igazolassal térhet vissza

6. A gyermek gyogyszerezése nem lehetséges a bolcsddében, kivételes esetben kiilon
engedéllyel, egyéni elbiralas alapjan. Tovabba nincs lehetdség behozott étrend kiegészitok
beadasara, orrszivasra, orrcseppezésre.

7. A fejtetiivel fertézott gyermeket a sziilének haladéktalanul el kell vinni a béles6débol a tobbi
gyermek védelme érdekében. A bolcsddébe vald visszatérés csak irtdszerrel tortént kezelés

utan, védondi vagy orvosi igazolas ellenében lehetséges.
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8. A gondozd teenddje baleset vagy napkozben torténd megbetegedd gyermek esetén: a
gyermeket haladéktalanul el kell 1atni, mikdzben a csoport feliigyeletét meg kell szervezni.
A baleset sulyossagatol fliggden, illetve eszméletvesztés ¢€s lazgdrcs esetén orvosrol

haladéktalanul gondoskodni kell (mentd, orvos kihivésa), ezek utan értesiteni kell a sziil6t.

Hianyzas
1. A tdvolmaradast reggel 7:45 percig jelezze a bolcsddében. Az étkezés lemondésa érdekében.

2. Betegség utan a gyermek csak orvosi igazoldssal térhet vissza a kozosségbe.

A gyermek étkeztetése a bolcsodében
1. A gyermek napi négyszeri étkezésének megszervezése, biztositidsa a bolcsdde feladata, az
egészséges taplalkozas kovetelményének megfeleld étkeztetést az energia és tapanyag
beviteli, illetve élelmiszer — felhasznaldsi ajanlasokat tartalmazo6 jogszabalyban
meghatéarozottak szerint.
2. Az ¢élelmiszerekbdl ételmintét az eldirdsoknak megfelelden kezeljiik és taroljuk.
Etelallergias gyermekek:
Amennyiben a gyermek olyan diétara szorul, amelynek elkészitését a f6zokonyha nem tudja
vallalni, Gigy az ételrdl a sziilonek kell gondoskodni.
Behozhato targyak
e Otthoni kedvenc jatékukat, targyukat behozhatjak, megmutathatjak a gyermekek a
bolecsddébe, ha az egyéb — egészségligyi, tliz- és balesetvédelmi- szempontbol
megfeleld, de feleldsséget nem tud vallalni érte az intézmény.
o  Ertéktargyat vagy balesetet okozo, egészséget karosito targy, élelmiszer a bolcsédébe
nem hozhato.
e Az intézmény teriiletére allatot behozni tilos.
e Tilos a gyermekek részére hazi készitésii ételt, italt behozni az ANTSZ eldirasa
szerint.

e A gyermeke babakocsijat, biciklijét kérjiik a taroloban hagyni.

Kapcsolattartas, érdekképviselet
A csalad a bolcsdde kapcesolatanak erdsitésére lehetdséget biztositunk a sziilével torténd
beszoktatason til a gondozdnd-sziilé napi talalkozésaira, az lizend fiizeten keresztiil torténd
informaciocserére, sziiloi értekezletekre, csoportbeszélgetésekre. Modot adunk a csaladoknak

a bolcsddei életbe vald betekintésre is.
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o sziildi értekezlet
e csaladlatogatas
e gyermeknap

e falijsag

e iizend fiizet

e telefon

e bdlcsddei rendezvények

Az tlizend flizetbe torténd bejegyzéseiket szivesen vessziik, akdr a gyermek egészségi
allapotara, akar a gyermek fejlodésére, vagy otthoni eseményekre vonatkoznak.

Tovabba a sziiloket és gyermekeiket a Gyermekjogi képviseld segiti jogaik érvényesitésében.
Elérhetdségiik a falitijsdgon megtalalhato.

Kérjiik, hogy barmilyen, az intézmény mikddésével, a gyermekek ellatasaval, kapcsolatos
véleményiiket, esetleg kifogasaikkal, panaszaikkal forduljanak bizalommal az intézmény

vezetdjéhez, aki 15 napon beliil véalaszt ad panaszaikra.

Egyebek

o Kérjik, ligyeljenek az intézmény tisztasaganak megdOrzésere.

o Kérjiik a sziiléket, hogy a gondozo6t csak a sziikséges iddre tartsak fel, mert elvonjak a
gyermekcsoportrdl a figyelmet.

e (Gyermekiikkel kapcsolatos informéaciot csak gyermekiik gondozojatol vagy az
intézmény vezetdjétol kérjenek.

e A gyermekrdl csak sziilei és a hivatalos szervek kaphatnak felvilagositast.

e A bolesddét latogatok kotelesek vigyazni az intézmény felszereléseire €s értékeire.

o Kérjiik, hogy a gyermek szekrényében ételt és italt ne hagyjanak.

e Felhivjuk figyelmiiket, hogy a gondozok nem adnak ki mas gyermekérdl, illetve

sziilétarsrol és annak elérhetdségeirdl informaciot.

Az intézménylinkbe val6 felvételkor, a hazirend rendelkezéseinek betartasara is

kotelezettséget vallal a sziild!

Z.aro rendelkezések

A Hazirend nyilvanos, a faligjsdgon, az intézmény honlapjan barki szdmara hozzéaférheto.
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A Hazirend egy példanya a sziild részére atadasra kertil.

A Hazirend minden évben feliilvizsgalatra, igény szerint modositasra kertil.

A Napraforgd Bolcséde Hazirendjét a Janoshaza és Térsége Intézményfenntartd Tarsulds
Tarsulasi Tanacs 10/2022. (I11.30.) szdmu hatarozataval jovahagyta.
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5.SZ.MELLEKLET

AZ OVODAPEDAGOGUSOK MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallal6 neve:

Munkakore:

A munkahely neve, cime:

Kinevezo és a munkaltatoi jogkor gyakorloja:
Munkaideje: Kotelezo éraszama:

Besorolasa:

Helyettesitoje:

Jarandésaga:
Egyeb bér jellegii juttatds

e jubileumi jutalom
e munkaruha

e C(Cafetéri
Szabadsag:

Alapszabadsag:
Poétszabadsag:
Gyereknap:
Osszesen:

A munkavallalo munkateriilete a szervezeten beliil:

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség

A szakmai fejlodést segitd onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

o Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egylittérzd, odafigyeld, egyiittmiikodd
magatartast tanasitani.

e Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
sem sérti meg.

e Tudatosan alkalmazza az egyenld bandsmod elvét.

e Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

e Ovodai munkéja soran biztositja a vilignézeti és a politikai semlegességet.

e A pedagbgusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabdlyait munkahelyén, valamint a

maganéletében is betartja.

116



A munkakor célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az dvodaskoru gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa,

nevelése, fejlesztése, oktatasa

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Ak

Otelezd oraszamon beliil (heti 32 6ra): pedagdgiai-szakmai feladatok, taniligy-igazgatasi,

adminisztrativ teenddk, gyermekvédelmi feladatok

Pedagogiai-szakmai feladatok (a koznevelési torvény [Knt.] eléirasai alapjan)

Az 6vond gondozoi, illetve pedagdgiai munkajat 6nalldan, teljes kort felelosséggel latja
el, melyre irdsban, tervszeriien is felkésziil.

Tudéaséanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel,
annak tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Kotelez6 oraszamat kizaroan a gyerekek kozott tolti el. Ezen 1d6 alatt feladata a rabizott
gyerekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és egyéni
fejlettségi szintjiik figyelembevételével.

Felel6s a rabizott gyerekek testi épségének megdrzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

Koriiltekintden gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba,
udvar, utcai séta, kirandulas). Baleset esetén az SZMSZ eldirasainak megfelelden jar el.
Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a gyermekcsoportban.

Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely,
1d6, eszkdz). A jatékidd rovasara nem szervez mas tevékenységet.

Tanév elején felméri a csoportjaba tartozé gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjét. Eves
pedagogiai munkdjat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.

Differencialt neveléssel, oktatdssal gondoskodik arrél, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek ¢és az értelmi képességeinek megfeleld bandsmodot, fejlesztést kapjon.
A gyermekek fejlodését nyomon koveti, meghatarozott idészakonként ezt irasban is
rogziti. Tapasztalatairol tajékoztatja valtotarsat, valamint az dvoda vezetdjét és az érintett
gyerek sziileit (annak érzékenységét figyelembe véve). Amennyiben indokolt, tanacsot,

segitséget kér az ovodavezetotdl, a gyermekvédelmi feleldstdl vagy a csaladsegitotol.

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendok
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e Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkaja
soran betartja.

e A helyi nevelési program ¢€s az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositasaban aktivan részt vesz, mint a neveldtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele, és megvalositdsat magéara nézve kotelezonek tekinti.

e A szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda héazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban 4ll6 gyerekekkel és azok
sziileivel.

e Az intézmény mindségiranyitasi programjaban (IMIP) leirt elveket ismeri ¢€s teljesiti, a
mindségi munka fejlesztésben aktivan részt vesz, segiti a ,, Mindségi kér”” munkajat
(mérésekkel, értékelésekkel, interjukkal, tesztlapok kitoltésével).

e Hivatasabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai onképzés, a megujulés, a
miveltségbeli fejlodés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

e Evente legalabb kétszer sziil6i értekezletet szervez.

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

e Azigazolatlan hidnyzasrol, illetve a nagycsoportos foglalkozasok rendszeres
elmulasztasarol haladéktalanul tajékoztatja az intézmény vezetdjét.

e Sziikség szerint, kérésre pedagdgiai szakvéleményt ir (a nevelési tandcsado, szakértodi
vagy rehabilitacios bizottsag, birdsadg szdmara; gyermekelhelyezés ligyében).

o Kozremiikddik a gyerekek egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezésében.

o Az ¢rintettekkel (nevel6tars, sziild, 0vodavezetd, fejlesztopedagogus, pszicholdgus,
logopédus, gyerekorvos stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankdteles
gyerekekrol.

e Tajékoztatja a sziiloket az iskolaba valo beiratas szabalyairdl, feltételeirdl.

e Naprakészen vezeti a nevelOtestiilet altal elfogadott csoportnaplot: hetirend, napirend,
csoportos szokasrend, nevelési terv (hdrom honapos bontdsban), heti litemterv szintjén,
jaték, mozgas, foglalkozasok tagolasban.

e Evente legalabb kétszer kitolti a ,, fejlettségmérd lapot”, mely a gyerek aktualis fejlettségi

allapotat tiikrozi. Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési terveét.
Altalanos szabalyok (a Kjt., Knt. el8irasai alapjan):

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eléirasok
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A szabadsag kiadasanak idépontjat a dolgoz6 meghallgatasa utdn a munkaltatd hatdrozza
meg.

Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — a munkaviszony elsé harom honapjat kivéve — a
munkavallalo kérésének megfelelé iddpontban kell kiadnia a vezetonek. A dolgozonak az
erre vonatkozé igényét 15 nappal elébb kell bejelentenie irasban, kivéve rendkiviili
esetben.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a
munkaval toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Szorgalmi 1d6 alatt pedagogus esetében Osszefliggden csak néhany nap kiadasa lehetséges,
a vezetd mérlegelése alapjan.

Szorgalmi 1d6 alatt csak az alapszabadsag (21 nap) hasznéalhato fel, a potszabadsadg nem.
Amennyiben betegség miatt nem lehetett kiadni az éves alapszabadsagot vagy annak
tortrészét, akkor a munkaba allast kovetd 30 napon beliil kell azt kiadni.

Az éves szabadsagbdl az ovoda vezetdje munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot
visszarendelhet. A visszavonas szabdlyait a Kt. 138/1992. (X. 8.) szdmu végrehajtasi
rendeletének 10. §-a hatarozza meg.

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.
Vératlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezeésének érdekében a munkaidé megkezdése elétt minimum két oraval jelezni

kell az 6vodavezetdnek, illetve a helyettesnek.

A pedagogiai munkaval kapcsolatos egyeb eldirdsok
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A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigortian tilos a testi fenyités,
a lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport eldtti megszégyenités), étel
elfogyasztasara valo kényszerités, levegdztetés vagy étel elvondsa, a jatékido lerdviditése
blintetésbdl vagy rossz szervezés miatt (példaul felesleges sorakoztatéds, varakoztatas,
videdztatas).

Reggel 6-tol 7-ig, valamint 17-t61 17.30-ig ligyelet ellatasara a pedagogus beoszthatd. A
tovabbi iddszakban, 7 oratdl délutan 5-ig mindenki a sajat csoportjaban tartézkodik a
rabizott gyerekcsoporttal.

A gyerekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkara, illetve mas, 18 évnél
iddsebb személyre bizni ket csak rovid idore, csak indokolt esetben, a vezetd

engedélyével lehet. Amennyiben a szolgélati id6 alatt barmilyen baleset torténik az 6vond



tavollétében, a feleldsség valtozatlanul 6t terheli. Dadus, szakképzetlen novendék, sziild
ilyen esetben nem vonhat6 feleldsségre.

e A pedagbdgus a tudomasara jutott hivatali titkokat kdteles megorizni. Ebbe a korbe
tartoznak az intézmény muikodésével 0sszefiiggd belsd problémak, az 6voda
szempontjabol beliigynek szamito témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

o A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacidknak tekintendd kérdésekben (a gyerek
egészségligyi allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak sajatsagos
problémaja) illetéktelen személyeket (dajka, masik sziild) tilos tajékoztatni.

Egyeb

o A kotelezd 6raszam letdltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizérolag csak vezetdi
engedéllyel lehet.

e A kotelezd 6raszam letoltése alatt maganiigyben csak a neveldmunka zavardsa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont, 12 és 1 ora kozott.

¢ A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valo egyiittlét alatt, a csoportszobaban,
illetve az udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket kikapcsolt allapotban kell
tartani. Az 6lelkezd id6ben, amikor a valtotars is ott van, lehet megnézni az esetleges
lizeneteket. Rovid (1-2 perces) maganbeszélgetésre is ekkor keriilhet sor, de ebben az
esetben is ki kell menni a csoportszobabdl, hogy a gyerekek ne halljak a beszélgetés
tartalmat.

e Munkahelyén olyan idOpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

e Hianyzas esetén kiilon dijazés ellenében a vezetd rendelkezése alapjan koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

e Munkdja sordn az 6vond az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles,
azokat a rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
feleldsséggel tartozik.

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

e Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet

dohanyozni.

Egyeéb feladatok a teljes munkaido (heti 8 ora) kitoltése alatt
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o felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzésen valo részvétel,
eszk6zok eldkészitése);

e ataniigy-igazgatasi (mulasztasi napld) és pedagogiai (csoportnaplo, fejlettségfelmérd lap)
adminisztracié elvégzése;

e csaladlatogatas;

o gyermekvédelmi feladatok ellatasa;

o sziiloi értekezletre valo felkésziilés, annak levezetése, fogadoora tartasa;

e szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleteken valo részvétel,

e Ovodai kiranduldsok, iinnepélyek, szabadidds tevékenységek elokészitése, lebonyolitsa.
A fentieken tul az 6vodavezetd eseti feladatokat adhat, kizarolag pedagdgiai téméaban.

A munkavallald jogai és kotelességei (a kozoktatasi torvény alapjan):

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamara el6irnak, biztositanak.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Kapcsolatot kell tartania

e az 6vodan beliil: az 6vodavezetdvel, az 6vodavezetd-helyettessel, valtotarssal, csoportos
dajkaval,

e a sziilokkel,

e atarsintézményekkel: iskolaval, bolcsddével, nevelési tanacsadoval.
A 6vOoné kompetenciaja:

e A helyi pedagogiai program megvaldsitasdhoz sziikséges modszerek megvalasztasa
e A gyerekek fejlodését segitd tehetséggondozas, felzarkoztatas
A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato

fenntartja.

Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és

a kezelt értékekeért anyagi és biintet6jogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.
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Datum: ...

P. H.

AMK igazgatd munkavallalo
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6.sz. melléklet

A DAJKAK MUNKAKORI LEIRASA

/6voda/

A munkavallalé neve:

Munkakore:

A munkahely neve, cime:

Kinevez6 és a munkaltatdi jogkor gyakorloja:
Munkaideje:

Besorolasa:

Helyettesitoje:

Jarandésaga:

Egyeb bér jellegii juttatds

e C(Cafertéria

e jubileumi jutalom

e munkaruha

e utazasikoltség-hozzdjarulas
Szabadsag:

Alapszabadsag:

Potszabadsag:

Gyereknap:

Eves 0sszesen:

A munkavallalo munkateriilete a szervezeten beliil:

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 altalanos + dajkaképzo

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhato magatartasi kovetelmények:

o A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

e A sziilokkel szemben egyiittérzo, odafigyeld, egyiittmiik6dé magatartast tanusit.
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e Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
sem sérti meg.

o Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

e Ovodai munkéja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

e Példat mutat kulturalt viselkedésével, 6nmaga tisztasagaval, gondozottsdgaval,

apoltsagaval.
A munkakor célja:

e Az o6vodaskoru gyerekek gondozasanak segitése 6vondi iranyitassal.
o A gyerekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztan tartasa, takaritisa az ANTSZ és
a HACCP eldirasainak megfelelden.

o Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

e Szorosan egyiittmiikddik az 6vondkkel, segiti megvalositani az intézmény pedagdgiai
célkitlizéseit.

e Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az 6voda
egész napos neveldmunkajaban.

e Hozzajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének €s a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes példdjan keresztiil is (tlirelmes és udvarias kommunikacioval,
igényes nyelvhasznalattal).

e Részt vesz a gyerekek gondozédsaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az 6ltoztetésnél,
kézmosasnal, vécéhasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a helyes
viselkedést (példaul 61tozkddés sorrendje, ruhdk Gsszehajtasa, cipdk parositasa, kulturalt
étkezés, kandlfogas, kézmosas technikéja, vécépapir hasznalata).

e Ha munkdja sordn balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni.

o A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.

o Déleldtt, az 6vondvel egyeztetett idoben, az étkezés és a foglalkozés segitése érdekében a
gyerekcsoportban tartozkodik (torna, festés, vagas, varras, siités

o Kiséroként segit a gyerekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti foglalkozasok, kirandulasok
ideje alatt.

e Amikor a gyerekek nem tartozkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos

szelldztetésrol.
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A megbetegedett, 1azas, elkiilonitett gyerekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a
sziild meg nem érkezik.

A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja.

A tisztasdg megdbrzésével, az ANTSZ elbirdsaival kapcesolatos teenddk

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba
¢s a hozza tartozé 61t6z0, mosdok, gyermekvécék takaritasat, portalanitasat,
porszivozasat, az egészségiigyi eloirdsoknak megfelelden.

Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyosok, iroddk, fejlesztdszoba, felndtt vécek,
mosokonyha) a tobbi dajkaval kdzosen, egységvezetdi munkamegosztas alapjan tisztan
tartja.

A csoportszoba novényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az id6szakos nagytakaritas soran — évente minimum 3-szor (augusztusban, decemberben
¢s aprilisban) — kiilonds gonddal végzi el a fertdtlenitést, a butorok, jatékok, csempék,
csovek, ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilonb6zd részfeladatokat
(példaul ajtomosas vagy jarvany idején fertdtlenités) gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textiliak mosdasa, vasalésa, javitasa, megvarrasa (példaul fiiggonyok, kopenyek,
toriilkozok, teritdk, babaruhak).

Legalabb haromhetenként gondoskodik a gyerekek agynemiijének le- és felhtizasarol.
Jarvanyos 1d6szakban, tetlivel valo fertdzottség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.
Elvégzi a fektetd agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor tigyel arra, hogy minden
gyerek kizarolag a sajat agyaba fekiidjon.

Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kisurolja, fertdtleniti.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott az 6voda udvaranak takaritasat,
kertjének gondozasat, locsoléasat, télen a ho eltakaritasat, a megvasarolt aruk szallitasat,

valamint azokat az id6szakos feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd megbizza.

Etkeztetéssel kapcsolatos teenddk*

Az ételszallitotol atveszi az ételeket, ezutan ellendrzi a mennyiséget és a HACCP-
eldirasok betartasat a szallitdssal kapcsolatba.

Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfelelden kiadagolja.
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Altalanos szabalyok
A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal
kapcsolatos eloirasok

e A munka torvénykonyve 134. §-a szerint:?
(1) bekezdés: A szabadsag kiadasanak idopontjat a dolgozd meghallgatasa utan a

munkaltatd hatarozza meg.

(2) bekezdés: Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — a munkaviszony elsé harom
honapjat kivéve — a munkavallalo kérésének megfelelé idopontban kell kiadnia a
vezetonek. A dolgozé erre vonatkoz6 igényét 15 nappal elébb kell bejelentenie, irdsban,

kivéve rendkiviili esetben.

(3) bekezdés: A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.
(6) bekezdés: A munkaltatdo a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl

megszakithatja, de a munkaval t61tott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

e Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.
e Viratlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezeésének érdekében a munkaidd megkezdése el6tt minimum két oraval jelezni

kell az 6voda egységvezetdjének
A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eldirasok

e A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, €s ezért szigortan tilos a testi
fenyités, lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport eldtti megszégyenités), az étel
elfogyasztasara valo kényszerités, a levegoztetés és az étel megvonasa.

o Sziikség szerint feliigyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felnétt feliigyelete
nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 61t6zdre és a mosdora is.

e A gyerekekre egyediil (altatasi idében, illetve az 6vond 2-3 perces tavolléte esetén) csak a
vezetd engedélyével vigyazhat. A gyerekek érdekében kotelezo jelleggel jelezni kell az
6vodavezetének, ha az 6vond rendszeresen, a megengedett néhany percnél hosszabb ideig
hagyja a rabizott gyerekeket a dajkara.

e A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény miikddésével 6sszefliggd belsd problémak, az 6voda szempontjabol beliigynek

szamito témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.
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o A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sziil6 érdeklddik, udvariasan iranyitsa a gyerek 6vondjéhez vagy az
intézmény egységvezetdjéhez. Munkaidd alatt, maganiigyben csak a neveldmunka
zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont.

e Hidnyzas esetén, kiilon dijazés ellenében, a vezeto rendelkezése alapjan, koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

e Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

e Az ebédidd naponta fél dra, mely id6tartam nincs benne a napi nyolcoras munkaidében.
Amennyiben ezt valaki igénybe veszi, azt az érvényben 1évé munka torvénykonyvének
eldirasa alapjan le kell dolgozni.

e Munkdja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelen kell hasznédlnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

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

e Haidegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szl a keresett személynek.

e Az intézmény épliletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehet.

e Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet
dohanyozni.

e Az dvoda zardsakor aramtalanit, és meggydzddik arrdl, hogy az ablakok, ajtok jol be
vannak zarva.

e Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

A munkavallalo jogai és kotelességei:

e Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés
e A munkafegyelem betartasa
e J6 munkahelyi 1égkdr alakitasa

e Az dvoda pedagogiai munkdjanak, céljanak megismerése, megvaldsitasanak segitése

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:
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A dajka rendszeres kapcsolatban all az 6voda egységvezetdjével, és a csoportos dvondkkel.
A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igdzédva — a vezetd fenntartja!
Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és

a kezelt értékekeért anyagi és biintet6jogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Datum: ...

P. H.

AMK IG. MUNKAVALLALO
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7.sz. melléklet
KONYHAI DOLGOZO MUNKAKORI LEIRASA
/6voda/
Munkavallalé neve:
Munkakére: konyhai kisegitd
Munkahely neve, cime: Batthyany Lajos Altalanos Miivelédési Kozpont Ovoda
9545 Janoshaza, Ifjusag u.1.

Kinevezo és a munkaltatoi jogkor gyakorléja: AMK igazgatd

Munkaideje :
Egyéb bér jellegii juttatds
e jubileumi jutalom
e munkaruha kétévente
o kozalkalmazotti utazasi kedvezmény
e Cafetéria

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: 6vodai konyha

Munkaideje :

A munkavallal6 munkateriilete a szervezeten beliil: 6vodai konyha
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

A munkakor célja:

Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok ellatisa, az ANTSZ és a HACCP

eldirasainak megfelelden.

A. FOBB FELELOSSEGEK ES TEVEKENYSEGEK

» A Janoshéaza Nonprofit Kft altal miikddtetett Bazis konyha altal szallitott élelmiszerek

atvétele.

» A szavatossagi idok, valamint a HACCP higiénés kovetelményeinek ellendrzése. Az

ételek szétosztdsa a csoportok szamara.

» Az ételmennyiségek ellendrzése, sziikség esetén jelentés a f6z6konyha felé.
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» Elvégzi a mosogatast, a konyhatakaritast, fertétlenitést a HACCP kdvetelményeknek

megfelelden.

» Minden ételféleségbdl az ételmintat elteszi a HACCP kdvetelményeknek

megfelelden.

B. KULONLEGES FELELOSSEGEK

» Hitbészekrény ellendrzése, tisztantartas az, ételféleségek elkiilonitése.

» Napi dokumentacid elvégzése a HACCP eldirasainak megfelelden.

> Etelmaradékok szakszer( elkiilonitése, szallitasra kész allapotba hozatala.

» A téalalo konyha és hlitészekrény nagytakaritasa.

» Biztositja a talalo konyhaban 1év6 technikai eszkdzok rendeltetésszerii hasznalatat.
» Az esetleges meghibasodasokat azonnal jelenti az 6voda adminisztratoranak.

A konyhéban talalhaté berendezésekért, eszkozokért leltarilag felelds.

C. KOTELESSEGE

o A munkavégzés helyén a munkaidd beosztdsnak megfelelden iddben, tiszta

munkaruhdban megjelenni

. A munkaideje alatt a munkateriiletén tartozkodni

o Koteles a munkabdl vald tdvolmaradast a legrovidebb idén beliil felettesével
ko6zolIni

. Koteles a balesetvédelmi és tizvédelmi eldirdsokat betartani

. A munkavallalé koteles a kozvetlen felettes utasitasait haladéktalanul

végrehajtani, kivéve, ha az sérti a vonatkoz6 munka és balesetvédelmi eldirasokat, vagy

személyiségi jogait.

o A munkavallalé tudomasul veszi,hogy tevékenysége soran szerzett informaciok a
szolgalati titok targykorébe tartoznak, ezért ezeket semmi modon nem kozolheti mas

személlyel.
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Altalanos szabalyok
A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal
kapcsolatos eloirasok

e A munka torvénykonyve 122. §-a szerint:
(1) bekezdés: A szabadsag kiadasanak idopontjat a dolgozd meghallgatasa utan a

munkaltaté adja ki.

(2) bekezdés: Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — a munkaviszony elso hdarom
honapjat kivéve — a munkavallalo kérésének megfeleld idépontban kell kiadnia a
vezetonek. A dolgozo erre vonatkozo igényét 15 nappal elobb kell bejelentenie, irasban,

kiveve rendkiviili esetben.

123.§ (1) bekezdés: A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.
(4.)bekezdés: Az esedékesség évében kiadottnak kell tekinteni a szabadsagot, ha
igénybevétele az esedékesség évében megkezdodik és a szabadsag kovetkezé évben kiadott
része nem haladhatja meg az ot munkanapot., amit a kévetkezo év marcius 15-ig ki kell
venni.

(5) bekezdés: A munkaltato a mar megkezdett szabadsdagot fontos érdekbol

megszakithatja, de a munkaval toltott id6 a szabadsdagba nem szamit bele.

o FEves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.
e Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése eldtt minimum két oraval jelezni kell

az 6voda egységvezetdjének

A munkavallalo jogai és kotelességei:

. Tudaséanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés
o A munkafegyelem betartasa
o Jo munkahelyi 1égkor alakitasa

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva-a vezeto
fenntartja!

Nyilatkozat
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A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
és a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran

hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom!

Datum:

AMK ig. munkavallalo



8.sz.melléklet

Munkakori leiras
Pedagogiai asszisztens

A munkavallal6 neve:
Munkakére: pedagogiai asszisztens
A munkahely neve, cime: Batthyany Lajos Altalanos Miivel6dési Kézpont Ovoda

9545 Janoshaza, Ifjusag u.1.

Kinevezo és a munkaltatoi jogkor gyakorléja: AMK igazgatd

Kozvetlen felettese: d6voda egységvezetdje

Munkaideje:

Besorolasa:

Helyettesitoje: a vezeto altal kijelolt dajka
Egyéb béren kiviili nem rendszeres juttatas:

o C(Cafetéria
e Kodzalkalmazotti utazasi kedvezmény
e Munkaruha kétévente

e Utazasi bérlet
Szabadsag:

Alapszabadsag: ...l
Potszabadsag: 25 nap

Eves 6sszesen: ...

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: kozépfoku + pedagdgiai asszisztensi

képzés
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Cél: Az intézményben folyd pedagogiai munka segitése
A pedagdgiai program eredményes megvaldsitdsa, a gyermekek zavartalan és folyamatos

ellatasa érdekében segitse az ovodapedagogusok munkajat.

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen elélet

Iskolai végzettség, Kozépfokt végzettség, Gj alkalmazas esetén pedagogiai asszisztensi

szakképesités végzettség

Elvart ismeretek Az 6voda nevelési €s egészségiigyi eldirdsainak, belsd szabalyzatainak
ismerete

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés

Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiénia, segitdkészség

Fobb feleldsségek és tevékenységek

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatasarol,

fejlédésiik optimalis segitésérdl az 6voda pedagdgusok irdnymutatdsa szerint:

o agyermekek feliigyeletének biztositasanal,

e aparhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében €s lebonyolitdsaban,

o alassabban halado, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,

e amassag elfogadtatdsaban (személyes példaadas),

o agyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,

o atevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,

e az 6vodai iinnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitdsaban,
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figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvaldsitasat

felelosségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen

Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyé nevelomunkat:

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.
A tevékenységek megszervezésében az 6vond irdnyitasaval segiti a csoportban folyo
munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek elokészitésében, szlikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.
Segiti a gyerekek befogaddsanak zokkendmentéssé tételét.
Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy

az étkeztetésnél,az 6ltozkodésnél, tisztalkodasban
Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirdndulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.
A délutan folyamén — a pedagogus utmutatdsa szerint — segit a szervezett tevékenységek
elékészitésében, levezetésében. Esetenként onalloan megtervezi és levezeti a jatékot.
Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karbantartja,
elokésziti a kovetkezd napokra.
Segit a gyermekek hazabocsatasanal.
Ovonéi utmutatés alapjan onalloéan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus Uitmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.
Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgélatra vagy
hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.
Kisebb baleset esetén elsésegélyt nytjt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy vezetot.
Ismeri az intézmény alapdokumentumait.
Munkéjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok utmutatasa

szerint végzi.
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Altalanos magatartasi kovetelmények
A gyermekek, a szililok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
e Munkatarsaival egyiittmiikodik.
e A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld ¢és az adott helyzetben
altalaban elvarhat6 magatartast tanusit:
-johiszemiiség €s a tisztesség elvének megfelelden,
-a munkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
-munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére,
e véleménynyilvanitdshoz val6 jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd moédon nem gyakorolhatja,
o koteles a munkaja sordn tudomasara jutott hivatali titkot megorizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betoltésével

Osszefiiggésben jutott a tudomasara.

Kiilonleges felelossége

o Tevékenységét az 6voda egységvezetdjének kdzvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az AMK igazgatd gyakorolja. Munkakori leirasat az AMK
1gagato késziti el.

e A gondjara bizott gyermekek testi épségeért teljes korti felelosséggel tartozik.

e Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi
légkornek.

e Az dvoda neveldtestiiletével és technikai dolgozdival dsszhangban szervezi munkdjat,
torekszik az egymast segitdé emberi kapcsolatok kialakitasara.

o Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

o A gyermekek 6vodai munkdjardl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, ket a megfeleld
pedagogushoz irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezd.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato
o munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
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a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, megrongaldsaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenorzési tevékenység

Munkdjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagdgiai program,
SZMSZ, KSZ, hézirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a mitkkddési rend, a
vezetdi utasitasok és a neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

A fenti dokumentumokban eléirtakat a gyermekekkel is betartatja.

Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Ellendrzésére jogosultak

AMK igazgaté, egységvezetd és az dvodapedagdogusok
A pedagodgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket

végezhetnek a nevelGtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

Kapcsolatok

Napi munkdjaban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportban dolgozo6 pedagogusokkal és
az ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei €s dolgozoi érdekében kiegyenstlyozott
kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult
kapcsolataikat.

Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a neveldtestiileti értekezleteken.

Munkakoriilmények

Munkajat az egységvetd altal meghatarozott munkabeosztas €s szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és a kozalkalmazotti szabalyzat
alapjan végzi.

Munkdjahoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.

Technikai dontések
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e Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.
o Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek

szerint.

Jogkor, hataskor
e Gyakorolja az alkalmazotti kzosség tagjanak és jogszabalyok altal valamint az 6voda

SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége

e Evvégén az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

Kiilon megbizatas: Vidékrol bejaréo gyermekek buszra kisérése az egységvezeto altal

meghatarozott idépontokban.

Janoshaza, ............

munkavallald munkaltatd

Atvettem: .......cooiieiiiii

Zaradék
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Ezen munkakori leiras .................. [ ho.......... nap lép hatalyba.

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek

ismerem el.

munkavallalo

139



9.sz. melléklet

Az ovodatitkar munkakori leirasa

A munkavallalé neve:
Munkakor: évodatitkar (iigyintézo)

A munKahely neve, cime: Batthyany Lajos AMK Ovoda
9545 Janoshaza, Ifjisag utca 1.

Kinevezé és a munkaltatéi jogkor gyakorléja: AMK igazgato

Kozvetlen felettese: ovoda egységvezetoje
Helyettesitoje: az ovoda egységvezetdje
Munkaideje: 40 ora/hét

Végzettsége:

Egyéb bér jellegii juttatas :
e Szépkartya

e Jubileumi jutalom

e Munkaruha kétévente

Szabadsag:

Alapszabadsag:

Potszabadsag:

Gyereknap:

e Eves 0sszesen:

A munkakorbol és a betdltésébol adodo, elvarhatdé magatartasi kovetelmények:

Az ligyek személyes, illetve telefonos bonyolitdsa €és intézése soran egyiittmiikodd
Udvarias a sziilokkel, munkatarsakkal, vendégekkel

Rendszeretd, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridoket betartja.
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Tisztdban van az iratkezelés szabalyaival.

Az altala vezetett nyilvantartasok vildgosak, jol kdvethetdek.

A munkakor célja:

Az intézmény mukodésével kapcsolatos iigyek intézése, adminisztraciok ellatasa.
A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek, feleldsségek:

Iratkezelés, ligyintézés
Folyamata: érkeztetés, szortirozas, iktatas, tovabbitas, feldolgozas, ligyintézés, valaszadas,

biztonsagos megdrzés, selejtezés.

Az alabbi szabdlyokat kell betartani: Az irat itja barmikor pontosan kovethetd, ellendrizhetd

legyen. Az iratkezelés soran segiti az intézmény feladatainak eredményes, gyors €s szakszerti
ellatasat, megoldasat. Biztositja, hogy az iratok épségben és hasznalhatd allapotban maradjanak
meg. Az intézményben késziilt valamennyi iraton szerepeltetnie kell

- az intézmény nevét,

- székhelyét,

- cimét,

- telefon szamat,

- e-mail cimét,

- az irat iktatoszamat,

- azligyintézd nevét,

- adatumot,

- az alair6 nevét,

- abeosztasat,

- alairasat,

- az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat,

- acimzett megnevezését,

- cimét,

- beosztasat.

e Amennyiben az ligyintézés szoban, telefonon torténik, az eredeti iratra rad kell vezetni
az intézkedés 1ényegét, datumat és az intézkedésben részt vevok nevét.
e Az irat atvételét igazolja, amennyiben a személyesen postazott iratok atvételekor az

atado ezt kiilon kéri. A kézbesitéokmanyon (postakonyv, illetve kézbesitokonyv)

elismeri alairasaval és a datum megjelolésével az atvételt.
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A névre sz616 levelet nem bonthatja fel mas, csak a cimzett, vagy az altala megbizott
munkatars. Az intézményvezeto hosszabb tavollétében az 6 nevére érkezett levelet csak
telefonon torténd egyeztetés utan bonthatja fel.

Az atvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfelelden szortirozza, aszerint, hogy a
dokumentum bonthatd, nem bonthatd, iktatando, vagy nem kell iktatni, egyéb
nyilvantartasba kell-e venni. Amennyiben az irat i e-mailen érkezik, gondoskodik arrol,
hogy késziiljon masolat a papiralapu tartos tarolasérdekében.

Valamennyi hivatalos levelet az 6vodavezetd felé kell tovabbitani, kivéve, ha az névre
$7010.

Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésobb a kdvetkezd munkanapon elvégzi. Soron
kiviil kell iktatni a siirgds, a hataridds, az expressz kiildeményeket és taviratokat.

Az intézménybe beérkezett, illetve az intézményben keletkezett iratokat,
dokumentumokat ugy vezeti be az iktatokonyvbe, hogy az tartalmazza az iktatoszamot,
a beérkezés idopontjat, az ligyintézd nevét, az irat targyat, a mellékleteinek szamat, az
elintézés modjat, a kezelési feljegyzéseket, valamint az irat hollétének, tarolasanak a
helyét, hogy barmikor elévehetd legyen. Az iktatokdnyvben sorszamot iiresen hagyni,
lapokat Osszeragasztani, olvashatatlanul irni, az irdst olvashatatlanna tenni tilos. Javitani
csak athuzassal lehet, ugy hogy az eredeti szoveg olvashato legyen. A javitast datummal
¢és kézjeggyel kell igazolni.

Amennyiben az Osszetartozo iratok az ligy lezardsa utdn véglegesen egy helyen
maradnak, Ugy ezt az iktatokonyvben jelzi. A jelolés a kezelési feljegyzések rovatban
az irat 0j szamanak jelolésével torténik. Erdemes a valaszlevél iktatasaval azonos
1dében csatolni az eldzményeket, illetve azok iktatoszamat €s fellelhetdségi helyét egy
kiilon rovatban feljegyezni.

Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan lezarja.

Meghivokat, sajtotermékeket, propaganda céljabol késziilt kiadvanyokat nem kell
iktatni.

Amennyiben egy naptdri évben az iktatott dokumentumok szdma meghaladja a
haromszazat, évente név- €s targymutatot kell késziteni.

Az intézményi dokumentumok (szabalyzatok, munkatervek, bemutatora vézlatok,
pedagogiai  szakvélemények) levelezések legépelése. Az intézmény sajat
dokumentécidinak, projektterveinek elkészitése. Az 6vodai csoportokban keletkezett

dokumentéciok elkészitésének segitése.



Nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok:
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Taniigy-igazgatasi feladatok és nyilvantartasok
Az 6vodaba felvett gyerekek névsoranak adatainak rogzitése.

Az éves statisztikak elkészitéséhez adatok kigytjtése, kiilonb6z6 szempontok szerinti
rendszerezése,

A beiskolazassal kapcsolatos adminisztracio (6vodai szakvélemény, iskolak értesitése)
elvégzése

Az 6vodai torzskonyv vezetése

A gyerekek befizetésének, jelenlétének, hidnyzasdnak és lemondasanak egyeztetése,
nyilvantartésa.

Az ingyenes, az 50%-os ¢s a 100%-os befizetések rendszerezése, havonta ennek
nyomon kovetése egyeztetése a konyhavezetdvel a hatirozatok, nyilatkozatok

begytijtése, ezek ellendrzése, valamint naprakész adatszolgaltatas.

Munkaltatoi feladatok és nyilvantartasok
A dolgozok egészségiigyi alkalmassaga lejartanak figyelemmel kisérése, eli konyvek

érvényesitése.

A jelenléti iv elokészitése, ho végi lezarasa.

Gazdasagi feladatok és nyilvantartasok
Az 6voda koltségvetésével kapcsolatos atutaldsos €s afas szamlak Osszegytijtése,
tovabbitasa az Onkormanyzat felé. Megrendeldk, szerzddések, jelentkezési lapok
lefizése megOrzése.
Az ellatmany megigénylése (a vezetdvel tortént egyeztetés utan), felvétele, naprakész
nyilvantartasa, elszdmolasa a megadott hatariddig, anyagi feleldsséggel.
Az 4tutalas naprakész nyilvantartdsa, tovabbkiildése a kifizetdhely felé.
Az étkezési téritési dijak kiszamolasa, a lejelentések vezetése, jovairasa. A pénz
beszedése, feladdsa. Az 6voda mikodéséhez sziikséges kisebb eszk6zok vasarléasa,
megrendelésének jelzése AMK igazgato felé (tisztitoszer, irodaszer) A megvasarolt
eszk0zok bevételezése.
A kis érték, illetve nagy értéki eszk6zokrol leltar vezetése. A csoportszobdk €s egyéb

helyiségek leltarainak elkészitése.



Az éves ¢s az alkalomszeri leltarozas eldkészitése, megszervezése, lebonyolitasanak
adminisztralasa.

Selejtezés elokészitése, lebonyolitasa.

Tisztitoszerek megrendelésének jelzése az AMK igazgaté felé . A Megrendelt

tisztitoszerek nyilvantartasa és kiadasa.

Egyéb
Munkaidd alatt, maganiigyben csak a munka zavaridsa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznéljon telefont.
Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar a
munkavégzésre készen alljon.
Az ebédid6 naponta fél 6ra, mely idétartam benne van a napi munkaidében.
Munkéja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kéart okoz, anyagi
feleldsséggel tartozik.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi ¢és balesetvédelmi,
egeszseégligyl szabalyokat.
Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szol a keresett személynek.
Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak a vezetd engedélyével lehet.
A gyermekek és dolgozok adatait a torvényi eldirasnak megfelelden kezeli.
A tudomasara jutott informacidkat, adatokat bizalmasan kezeli.
Javaslattal ¢lhet a szamitastechnikai- és irodai eszk6z6k modernizalasara.
A vidéki gyermekek buszra valo kiséretébe besegit, a talaldo konyhan segitséget nyujt az

ott dolgozdnak.

A munkavallalo jogai és kotelességei (a kozoktatdsi torvény alapjan):

Tudésanak ¢és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.

A munkafegyelem betartasa, a j6 munkahelyi 1égkor alakitasa.

Felelossége: A rabizott pénz, ill. iratok kezeléséért anyagi €s erkdlcsi felelosség terheli.
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Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

e Ovodavezetd, csoportos 6vonok,

o A vezetd tavolléte esetén felirja az lizeneteket.

e Kozvetlen kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal munkatéarsaival.

o Tajékoztatasi kotelezettsége van a nevelOtestiilet tagjai €s a technikai dolgozok felé

¢ Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi €s biintet6jogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden haszndlom!

DAtum: ..o

P.H.

AMK igazgat6 munkavallal
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10.sz. melléklet
KONYVTAROS RESZERE

Munkavallalé neve:

Beosztasa: konyvtaros

Munkahely neve, cime: Batthyany Lajos Altalanos Miivelédési Kozpont Miivel6dési Haz és
Konyvtar

9545 Janoshaza, Bajcsy Zs.u 2.

Kinevezé és munkaltatoi jogkor gyakorloja: AMK igazgatd

Az AMK konyvtaros féfoglalkozasu, kozfeladatot ellatd személy.

Munkajat az AMK igazgaté iranymutatisa alapjan az egységvezeté iranyitasaval,
ellenérzésével és tamogatasaval végzi.

1. Szakmai feladatai:

1.1. Allomdnygondozds

1.1.1. Allomanygyarapitas
- felelds az évi koltségvetés tervszerl és folyamatos felhasznalasaért
- amegjelend kiadvanyokrol tajékozodik
- sziikség esetén egyedi beszerzéseket is végez
- olvaséi igények, a gylijtokort elvek figyelembe vételével elvégzi a

beszerzéseket

1.1.2. Allomzinyba vétel

- A beszerzett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utdn azonnal a
konyvtari szabalyzatban meghatarozott modon nyilvantartasba veszi.

- A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.

- Rendszeresen allomanygyarapitast végez. A felesleges, elhasznaldodott,
tartalmilag elavult miiveket a rendeleti eldirdsoknak megfelelden torli az

allomanybol.

1.1.3. Allomanyvédelem
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- A konyvtaros felelds a konyvtar rendeltetésszerti hasznalataért.

- Az allomanyellendrzési rendeleti eldiras szerint, a fenntartd utasitisara
elOkésziti a leltarozast (raktari-rend, raktari katalogus ellendrzése, leltarozasi
iitemterv elkészitése), valamint részt vesz a leltarozas lebonyolitasaban.

- Pontosan vezeti a kdlcsonzési nyilvantartast.

- A rédbizott konyvtari dllomanyért anyagi feleldsséggel is tartozik.

1.2. Szolgaltatasok

Kolcsonzés: a miikddési szabalyzatban meghatarozott modon.

Koényvtarbemutat6 foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket nyujto ordkat vezet,
elkésziti a kdnyvtari szakorakat.
Rendszeres tajékoztatast ad a konyvtar j szerzeményeirdl (pl. faligjsag).

Segiti az olvasokat az internet, az adatbazisok €és a szamitogépes informacidforrasok

hasznalataban.

Az AMK valamint a miivelédési haz munkatervében meghatérozott feladatokat — falunap,

évfordulos események, tanulmanyi verseny, vetélkedo stb. — segiti.

2. Egyéb feladatok:

2.1. Szakmai kapcsolatot tart a varosi, megyei konyvtarral.

2.2. A kényvtaros heti munkarendje 40 ora
Nyitva tartas varosi konyvtar 26 ora
Bels6é munkak 12 6ra
kiilsé munkak 2 Ora

2.3. Nyitvatartasi feladatok soran ellitja a
- kolesonzés

- tajékoztatas
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- kdnyvtarbemutato6 foglalkozasok

- raktari rendezés ligyviteli teendoit.

2.4. Belso munkalatok soran elvégzi az alabbi feladatokat:
- dllomanygyarapitas (leltarkonyvek vezetése)
- katalogusszerkesztés
- bibliografia készitése
- irodalomkutatas
- felkésziilés a foglalkozasokra
-figyelemmel kiséri az intézmény szabdlyzatait, ha kell modositast javasol.
-konyvtari rendezvényeket szervezi, vezeti, ligyeleti munkat 1at el
-miivelddési haz rendezvényeinek lebonyolitasaban részt vallal

-elkésziti a kdnyvtar beszamolo jelentését és statisztikai jelentését

2.5. Kiilso tevékenységei:
- t4jékozddas a konyvpiacon
- egyéni beszerzések
- tovabbképzeés
- tapasztalatcsere

3.Konyvtari munkan kiviili feladatok:

-figyelemmel  kiséri a  varos  oktatdsi  intézményeiben  folyo  kulturdlis
tevékenységet, igény esetén tdmogatja azokat, és dsszehangolja a konyvtar tevékenységével,
rendezvényeivel .

-kapcsolatot tart a kozségben miikddo civil szervezetekkel

Jelen munkakdri leirds ........................ 1ép ¢letbe.

Janoshaza, .......... év...... ho.....nap

AMK igazgat6

A munkakori leirdst tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezéen elismerem.

Munkamat a leirasnak megfeleléen végzem, 1 példanyt atvettem.
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Janoshaza, ....................

/ munkavallal6/
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11.sz. melléklet

Batthyany Lajos AMK
Gondozasi ¢és Csaladsegité Kozpont
9545 Janoshdza, Berzsenyi u.42.

MUNKAKORI LEIRAS - szocialis gondozé
idosek klubja, demens betegek ellatasa
Név:
Sziiletési hely, 1d6:

Anyja neve:
Lakcim:

Munkahelyi szervezeti egység: Batthyany Lajos AMK Gondozasi és Csaladsegit Kozpont
Munkakoér: hazi gondozé

Foglalkoztatas médja: kdzalkalmazott

Munkaidé: 40 ora/hét

HEtfo - csiitortok: 7. 30- 16.00 ora
péntek : 7.30-14.00 ora

Folérendelt vezeté munkakore: AMK igazgatod
Gondozasi Kézpont egységvezetd

Helyettesitoje: - szabadsaga, tartos tavolléte esetén a munkakdrének megfelelé munkatars
helyettesiti

Helyettesiteni koteles: - hazi segitségnyujtasban dolgoz6 gondozondket.

Munkakapcsolatok: - intézményvezetd
- intézmény csaladgondozoi
- Gondozasi Kézpont munkatarsai
- tarsintézmeények képviseldi
- az SZMSZ-ben megfogalmazott egyéb intézmények
képviseloi

Aldirdéi jog: A hazi gondozoi ,demens ellatottak gondozasi naploja, dokumentacioja a belsd
szabalyozasnak megfelelden, az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint.

Sziikséges képzettség: szocialis gondozo, apolod
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Idosek klubja

A munkakor célja, funkcioi:

Az iddsek klubja tagjai ellatottak szamara a szakmai kovetelményekben meghatarozott ellatas
biztositdsa, a gondozasi terv alapjan.

Az Idések Klubjaban ellatottak részére szocialis, egészségi, mentalis allapotuknak megfeleld
napi életritmus biztositasa, kozosségi szolgaltatasok szervezése.

2. Munkakor tartalmi elemei

A munkavallalé6 munkakorébe tartozé feladatok részletes meghatarozasa:

Szervezési feladatok
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A klubtagok szdmara, koruknak és érdeklddési koriiknek megfeleld hasznos és kellemes
1dotoltést biztosit.

Tamogatasaval segiti a beilleszkedést az uj kornyezetbe,

Segit megvaldsitani az éves — havi-heti-napi klub program tervét.

Az ellatottak személyre szabott gondozasanak segitése a gondozasi terv alapjan.

Segiti a napirend kialakitasat, utan kovet.

Az ellatottak kéréseinek, panaszainak meghallgatdsa, az optimdlis megoldasi
lehetdségek felkutatésa.

Konfliktushelyzet észlelése, annak kezelése.

A Gondozasi Kozpont vezetdvel kapcsolatot tart .

Az autondémia biztositasa érdekében a feladatokat és az elvarasokat az idés ember
képességeihez mérten szervezi, bonyolitja.

Elésegiti a meglévd képességek gyakorlasat, az idds ember képességének megfeleld
tevékenység veégzésével.

Szorgalmazza a sikerélmény, az 6nbecsiilés és dnbizalom elérését.

Folyamatos feliigyeletet biztositasdban részt vesz

A Klub higiénéjének megtartasa.



Szabadidés programok : Segiti a jeles linnepek kulturalt médon torténé megiinneplését.
Egyéb, csoportkohéziot erdsitd rendezvények megszervezése, bonyolitasa.
Ko6z06s stitések, fozések: gulyasparti, haldszléparti, palacsintasiités.
- A klubtagok érdeklodésének, kordsszetételének megfeleld kiranduladsokat szervez,
bonyolit
- Talalkozokat, jatékos vetélkedoket szervez, megtart.
- Az egészséges ¢letmod fenntartasa érdekében kis €s nagycsoportos, az egész testet
atmozgatd tornafoglalkozasokat szervez és bonyolit.
- A szellemi frissesség megdrzésének érdekében kartya- és sakk partikat, miiveltségi
vetélkeddket szervez.
- Kommunikaciot fejlesztd szitudcios jatékok, a szokincsfejlesztés, a konfliktuskezelés
foglalkozasok bonyolitdsdban aktivan részt vesz.

Kulturalis programok:

- A klubban tdmogatja a felolvasasokat,

Kreativ programok szervezése:
- Manudlis tevékenységeket szervez, a finommotorikai készségek megtartasa érdekében.
- Segitséget nyujt a klubtagoknak a himzés ¢&s horgolds, egyéb kézimunka
hagyomanyanak megdrzésére.

Fizikai ellatas:
- Segitséget nyujt a szocialis étkeztetés helyben fogyasztasanak kulturalt
elfogyasztasahoz.
- Figyelemmel kiséri és biztositja a megfeleld étel- és italmennyiség bevitelét.
- A személyi higiéné keretében biztositja a fiirdést, koromapolast, hajapolast.
- Elvégzi a gondozottak textilia, ruhazatdnak mosasat

Egészségiigyi alap- és szakellatas segitése:

- Sziikség esetén segitséget nyujt a hazi- és szakorvosi ellatas igénybevételéhez.

- El6segiti a szlirdvizsgalatokon valéo megjelenést.

- Vitélis funkciok alapjan havi rendszerességgel ellendrzi, nyomon koveti a klubtagok
testsulyat, vérnyomas

- Az alapszolgaltatdison tal lehetdséget teremt fodrdsz, kozmetikus, pedikiiros
szolgaltatasainak igénybevételére.

- Egylittmikodik a haziorvossal , gyogyszerek iratasa, kivaltasa

Eletvitel, életvezetés:

- Sziikség szerinti segitségnyujtas, tanacsadas, felvildgositas a kompetencia hatarokon
beliil.

- Lehetdséget biztosit a szellemi és szocidlis aktivitds megtartasara, a barati kapcsolatok
apolasara, folyamatos foglalkoztatasra, utan kovetésre.

- Irdnyt mutat a napirend kialakitdsdban a mentalis allapot regresszidjanak elkeriilése
érdekében.
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Adminisztracios feladata:

A hatélyos torvényi, rendeleti hattér alapjan a helyi protokollok szerint az ellatottakrol
vezeti a sziikséges dokumentéciot (gondozasi terv dokumentécio).

Jelenléti iv naprakész vezetése.

Klubnaplé vezetése, klubvezetd tavollétében.

Statisztikai jelentések vezetése.

A rendkiviili eseményekrdl feljegyzést készit.

Részt vesz:

gondozasi kdzpont megbeszélésein

Szakmai tovabbképzéseken, programokon.

Ismernie kell az intézmény belsd szabalyzatait, kiilondsen a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatot, Szakmai Programot, Etikai Kodexet, amelyeket a kdzvetlen felettese a
rendelkezésére bocsat.

Egvéb feladatok:

e Gondozasi kozpont vizesblokkjainak, kozosségi helyiségeinek napi takaritasa
e [Evi kettd alkalommal nagytakaritas elvégzése/ ablakpucolas, fliggdnymosas /
e Szocialis étkezOk részére ebéd hazhozszallitasa

Jelen munkakori leirds........................... napjan 1ép életbe.

Janoshaza .......................

Bertané Dornyei Judit
AMK ig.

A munkakori leirdst tudomasul vettem teljesitését magamra nézve kotelezden elismerem.
Munkémat a leirdsnak megfeleléen végzem, egy példanyat atvettem.

Janoshaza,.............................
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12. sz. melléklet

Batthyany Lajos AMK
Gondozasi és Csaladsegité Kozpont
9545 Janoshaza, Berzsenyi u.42.

MUNKAKORI LEIRAS

Csaladsegito részére

Név:
Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:
Lakcim:
Munkahely szervezeti egysége: Batthyany Lajos AMK Gondozasi és Csaladsegité Kozpont
Munkakér: Csalad és gyermekjoléti szolgalat
Foglakoztatas médja: kdzalkalmazott
Munkaidé: 40 6ra/hét a munkaidd 50%-a kotetlen munkaidd beosztasa
hétfo-cstitortok:
péntek: Folottes vezeté: munkakore: AMK igazgato
Kozvetlen felettese: Gondozasi Kozpont egységvezetdje
Helyettesitoje:- szabadsaga, tartdos tavolléte esetén a csaladsegitd feladatokat ellato
csaladdsegitok valamelyike, akit az egységvezetd ezzel megbiz
Helyettesiteni koteles:- elsdsorban az intézmény csaladgondozoit
Munkakapcsolatok:- intézményvezetd
- intézmény csalddgondozoi
- Gondozési Kozpont munkatarsai
- tarsintézmények képviseloi
- az SZMSZ-ben megfogalmazott egyéb intézmények képviseldi
-Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Kozpont munkatérsai
-Ellatando telepiilések polgarmesterei
Alairéi jog: A csaladgondozodi tevékenység dokumentacidja a Modszertani gyermekjoléti
Kozpont szakmai munkéjahoz kapcsolddo tigyekben, a belsd szabalyozasnak megfelelden, az

iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint.
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Sziikséges képzettség: fdiskola-szocidlpedagdgus

A Csalad és Gyermekjoléti Szolgélat gyermekjoléti tevékenységet ellatd csaladgondozdja a
kovetkezd munkakori feladatokat koteles ellatni gondozott csaladjai, illetve a szolgalathoz

fordulo kliensek korében:

A gyermekek testi, lelki egészségének, csaladban torténd nevelkedésének eldsegitése

érdekében:

A gyermeki ¢és sziildi jogokrol, a gyermek fejlédését biztositdé tdmogatasokrol vald

tajékoztatas, a timogatasokhoz vald hozzajutés segitése,

e A csalddtervezési, a pszichologiai, a nevelési, az egészségiigyi, a mentalhigiénés és a
karos szenvedélyek megeldzését célzo tandcsadas, vagy az ezekhez vald hozzajutas
szervezése,

e A szocialis valsdghelyzetben 1év6 varandos anya tamogatasa segitése, tanacsokkal vald
ellatasa, valamint a csalddok atmeneti otthondban igénybe vehetd ellatashoz vald
hozzajutas szervezés,

e Szabadidds programok szervezése,

e Hivatalos ligyek intézésének segitése.

A gyermek veszélyeztetettségének megelozése érdekében:

o A veszélyeztetettséget el6idézd okok feltardsa és ezek megolddsara készitett
javaslat készitése,

o A veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszeri tagok egyiittmitkddésének
megszervezése, tevékenységiik 6sszehangoldsa, a nem allami szervek, valamint
maganszemélyek részvételének eldsegitése a megeldzd rendszerben.

e A telepiilésen €16 gyermekek szocialis helyzetének, veszélyeztetettségének
folyamatos figyelemmel kisérése,

e A gyermek panaszanak meghallgatas, és annak orvoslasa érdekében a sziikséges
intézkedés megtétele,

e (Gondozasi- nevelési terv készitése,
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e Felkérésre kdrnyezettanulmanyt készit,

e A telepiilésen €16 lakossag szocidlis helyzetét folyamatosan figyelemmel kiséri.

o Intézményekkel, tarsadalmi csoportokkal egyiittmikodik.

e Szabadidds programok szervezése

e A szocidlis informacids szolgaltatds keretében biztositja az ellatasok
hozzaférhetségérol és az igénybevételiikre vonatkozd szabalyokrdl, igy a
szocidlis torvény, a gyermekvédelmi torvény altal biztositott ellatdsokrodl, a
csaladtamogatési ellatdsokrol, a tarsadalombiztositasi és foglalkoztatdshoz
kapcsolodo ellatasokrol valamint a fogyatékossaggal kapcsolatos ellatasokrol

valé informéacioszerzés lehetdségét.

A kialakult veszélyeztetettségét megsziintetése érdekében:

= A csaladi konfliktusok megoldasanak eldsegitése, kiilondsen a valas, a
gyermekelhelyezés €s a kapcsolattartas esetében,

= Kapcsolatot tart a Csaldd - Gyermekjoléti Szolgalat illetékességi
teriiletén 1évé koznevelési, szocidlis, kozmiivelddesi intézményekkel,
civil szervezetekkel, egyhdzakkal, kozmiiszolgalatokkal.

= A veszélyeztetettség megsziintetése érdekében szocidlis munkaval a
gyermek problémainak rendezése, a csalddban jelentkezé miikodési
zavarok ellenstulyozésa,

= A gyamhivatal, valamint a csalad- és gyermekjoléti kozpont felkérésére
a gyermekvédelmi nyilvantartds megfelel6 adatlapjat kitoltve
kornyezettanulmanyt készit,

» Gyéamhivatal felkérésére a  gyamhatosdgokrol, valamint a
gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo 149/1997. (IX. 10.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Gyer.) 47/A. § (6) bekezdése alapjan



tajékoztatast nyajt az Orokbefogadott gyermek fejlodésérdl,

koriilményeirdl és a csaladba valo beilleszkedésérol.

= Ha a csalad- és gyermek érdekében intézkedés szlikségessége meriil fel,

a csaladsegité munkatarsa esetmegbeszélést kezdeményez.

= Gyermeket fenyegetd kozvetlen és sulyos veszély esetén a

haladéktalanul - a csalad- és gyermekjoléti kdzpont értesitése mellett -,

kozvetleniil tesz javaslatot a hatosag intézkedésére

= Eljarakliens, illetve a csalad érdekében a hivatalos szerveknél, képviseli

érdekeit, jogaik érvényesités¢hez segitséget nyujt,

Adminisztrdacios feladatai:

gondozdi tevékenységét és eredményeit rendszeresen irasban
rogziti, arrdl nyilvantartast vezet (KENY SZI, esetnaplo, forgalmi
naplo), ezen feliil kliensei és az intézmény érdekében elvégzi az
egy¢b irasbeli feladatokat

Minden munkanapon 15 odraig koteles az adatrogzité
rendelkezésére bocsatani a valtozasjelentést, hogy az, az
elektronikus nyilvantartasba rogzitésre keriilhessen.
Szabadsagolds esetén a fenti eljards az érvényben [évo

helyettesitési rend szerint torténik.

Munkakéri feladata az aktiv egyiittmiikodeés az észlelo és jelzorendszer tagjaival, ennek sordn
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o cgylittmikodik a jelzésre koteles szervezetekkel felhivja jelzési kotelezettségiik

irasban - krizishelyzet esetén utdlagosan - torténd teljesitésére, veszélyeztetettség,

illetve krizishelyzet észlelése esetén az arrdl vald tdjékoztatasra,

e fogadja a beérkezett jelzéseket, felkeresi az érintett személyt, illetve csaladot, és a

szolgaltatasairdl tajékoztatast ad, minden esetben visszajelzéssel él!

e a beérkezett jelzésekrél és az azok alapjan megtett intézkedésekrdl heti

rendszerességgel jelentést készit

o veszélyeztetettség esetén Kkitdlti a gyermekvédelmi nyilvantartds vonatkozo

adatlapjait,

e az intézkedések tényérdl tajékoztatja a jelzést tevot, feltéve, hogy annak személye

ismert, és ezzel nem sérti meg a Gyvt. 17. § (2a) bekezdése szerinti zart adatkezelés

kotelezettségét,



e beérkezett jelzésekrdl ¢és az azok alapjan megtett intézkedésekrdl heti
rendszerességgel jelentést készit, a szakmai vezeto altal kialakitott munkarend szerint
e a csalad- és gyermekjoléti kdzpont feladatkdrébe tartozé vagy szakmai tdmogatasat
igényld esetrdl tudomast szerez, haladéktalanul megkeresi a csalad- és gyermekjoléti

kozpontot, szakmai vezetdje egyidejii tdjékoztatas mellett.

Vegyes rendelkezések:

Tudomasul veszi és betartja: Az 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet 6. §. (10) bekezdésében
foglaltak alapjan: ,,A személyes gondoskoddst nyujto intézményben foglalkoztatott
személy, valamint kézeli hozzdtartozoja [a Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V.
torveny (a tovabbiakban: Ptk.) 8:1. § (1) bekezdés 1. pontja] az ellatasban részesiilo
személlyel tartasi, életjaradéki és oroklési szerzddést az elldtas idétartama alatt - illetve

annak megsziinésétol szamitott egy évig - nem kéthet.”

Részt vesz a rendszeres esetmegbeszéld, problémafeltaro, értékeld értekezleteken, a
tevékenységet €rintd szakmai tovabbképzéseken, konferencidkon, a szakmai
szuperviziokon.

A munkavallald részére munkaruhat a munkaltaté biztositja. A munkaruha-juttatas
feltételeit a munkaltatd a munkaruha szabalyzatban meghatarozottak alapjan allapitja
meg.

A csalddgondoz6 munkavégzése soran koteles figyelembe venni az SZMSZ-ben és az
ETIKAI KODEX-ben foglaltakat.

A kotott munkaidd keretében latjak el az adminisztracids feladatokat, a nyilvantartashoz
sziikséges tligyeleti szolgalatot és részt vesznek az esetmegbeszéléseken, esetkonferencidkon,
szakmakozi értekezleteken,.

A kotetlen munkaid6t csaladlatogatassal, eseti szervezOmunkaval, a hasonld profila
intézményekkel vald kapcsolattartassal toltik  (elhelyezési értekezlet, tapasztalt csere,
kolcsonds szupervizio, stb.).

A csaladgondozo koteles a munkarendnek megfelelden az intézményben megjelenni és
30 perces ebédsziinettel a munkahelyen illetve gondozasi teriiletén tartozkodni, feladatat ellatni.

A munkahelyre érkezésének és tadvozasanak idépontjat alairdsaval a jelenléti iven kell rogziteni.
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Jelen munkakori leirdsban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyekkel az érvényben 1évo utasitdsok alapjan (pl.: helyettesités belsé rendje,
stb.), munkakori feladataival kapcsolatosan (helyettesités, szabadidds programszervezés, stb.),
munkahelyi felettese megbizza.

Minden egyéb jogat a Kozalkalmazotti Torvény szabalyozza.

Jelen munkakori leirds ...........ooooiiiiiiiiiiiiina, napjan 1ép életbe.

Janoshaza,......................

/Bertané Dornyei Judit/
AMK ig.

A munkakori leirast tudomasul vette, teljesitését magamra nézve kotelezéen elismerem.
Munkamat a leirasnak megfeleléen végzem, egy példanyat atvettem.

Janoshaza, .........................

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

munkavallalo
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13. sz. melléklet
MUNKAKORI LEIRAS

Szocialis asszisztens

I. Személyi rendelkezés

1. Név:
SZUL.:
Iddsek klubja vezetése, szocialis asszisztensi feladatok ellatasa
Batthyany Lajos AMK Gondozasi és Csaladsegité Kozpont

Munkavégzés Helye:

3. Bértétel a mindenkori Kjt. Szerint, garantalt illetmény
4. Alkalmazas eléfeltétele:
o Egészségiigyi alkalmassag. Az orvos altal meghatarozott idépontban koteles
egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton részt venni.
e Iskolai végzettsége:

II. Szervezeti rendelkezés

Munkaviszony kezdete:
Munkaviszony jellege:
Kinevezdje:
Fegyelmi jogkor gyakorlgja:
Folérendelt munkakor, tavollét:
Helyettesitett munkakor: tavollét esetében a hazi segitségnyujtast végzo szocialis
gondozot, idések klubja gondozojat helyettesiti
7. Helyettesité munkakor:
A munkaidd tartalma:

ok wdE

A munkakor célja, funkcidi:

Az iddsek klubja tagjai szamara a szakmai kdvetelményekben meghatarozott ellatas biztositasa,
a gondozasi terv alapjan.

Az Iddsek Klubjaban ellatottak részére szocialis, egészségi, mentalis allapotuknak megfeleld
napi €letritmus biztositasa, kozdsségi szolgaltatasok szervezése.

2. Munkakor tartalmi elemei
A munkavallal6 munkakorébe tartozé feladatok részletes meghatarozasa:

Szervezési feladatok
- A klubtagok szdmara, koruknak és érdeklddési koriiknek megfeleld hasznos és kellemes
1d6tolteést biztosit.
- Tamogatasaval segiti a beilleszkedést az j kdrnyezetbe,
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Segit megvaldsitani az éves — havi-heti-napi klub program tervét.

Az ellatottak személyre szabott gondozasanak segitése a gondozasi terv alapjan.

Segiti a napirend kialakitasat, utan kovet.

Az ellatottak kéréseinek, panaszainak meghallgatasa, az optimalis megoldasi
lehetdségek felkutatésa.

Konfliktushelyzet észlelése, annak kezelése.

A Gondozési Kozpont vezetdvel kapcsolatot tart .

A demencidban szenvedo klubtagok részére napi egyéni €és csoportos foglalkoztatasok
bonyolitasaban részt vesz.

Az autondmia biztositdsa érdekében a feladatokat és az elvardsokat az idés ember
képességeihez mérten szervezi, bonyolitja.

Eldsegiti a meglévd képességek gyakorlasat, az idés ember képességének megfeleld
tevékenység végzésével.

Szorgalmazza a sikerélmény, az 6nbecsiilés €s onbizalom elérését.

Folyamatos feliigyeletet biztositasaban részt vesz

A klub higiénéjének megtartasa.



Szabadidés programok :
- Segiti a jeles tinnepek kulturalt modon torténd megiinneplését. Egyéb, csoportkohéziot
erdsitd rendezvények megszervezése, bonyolitasa.
Ko6z0s siitések, fozések: gulyasparti, haldszléparti, palacsintastités.
- A klubtagok érdeklddésének, korosszetételének megfeleld kiranduldsokat szervez,
bonyolit
- Talalkozokat, jatékos vetélkedoket szervez, megtart.
- Az egészséges ¢letmodd fenntartasa érdekében kis és nagycsoportos, az egész testet
atmozgat6 tornafoglalkozasokat szervez és bonyolit.
- A szellemi frissesség megdrzésének érdekében kartya- és sakk partikat, miiveltségi
vetélkeddket szervez.
- Kommunikaciot fejlesztd szituacios jatékok, a szokincsfejlesztés, a konfliktuskezelés
foglalkozasok bonyolitdsaban aktivan részt vesz.

Kulturalis programok:

- A klubban szépirodalmi taldlkozokat, foglalkozasokat szervez, bonyolit.
Tamogatja a felolvasasokat,

Kreativ programok szervezése:

- Manudlis tevékenységeket szervez, lehetdséget kinal iivegfestésre, origamira,
decoupagera, illetve egyéb Ujszeri technikdk elsajatitasara, gyakorldsara a
finommotorikai készségek megtartasa érdekében.

- Segitséget nyujt a klubtagoknak a himzés ¢és horgolas, egyéb kézimunka
hagyomanyanak meg0rzésére.

Fizikai ellatas:
- Segitséget nyujt a szocidlis étkeztetés helyben fogyasztasanak kulturalt
elfogyasztasahoz.
- Figyelemmel kiséri és biztositja a megfeleld étel- és italmennyiség bevitelét.
- A személyi higiéné keretében biztositja a fiirdést, koromapolast, hajapolast.
- Lehetdséget biztosit a sajat felsdruhdzat mosasara/mosatasara.

Egészségiigyi alap- és szakellatas segitése:

- Sziikség esetén segitséget nyujt a hazi- és szakorvosi ellatas igénybevételéhez.

- El6segiti a szlirdvizsgalatokon valéo megjelenést.

- Vitélis funkciok alapjan havi rendszerességgel ellendrzi, nyomon koveti a klubtagok
testsulyat, vérnyomas

- Egészségiigyi eldadéasokat szervez.

- Az alapszolgéltatason tal lehetdséget teremt fodrasz, kozmetikus, pedikiirds
szolgaltatasainak igénybevételére.

- Egyiittmiikddik a haziorvossal
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Hivatalos ligyek intézése:

Tajékoztatas biztositasa az egyéb szocialis ellatasokhoz vald hozzéjutasrol.
Segélyek, tiamogatasok igénylésének segitése.

Eletvitel, életvezetés:

Sziikség szerinti segitségnyujtas, tanacsadas, felvilagositas a kompetencia hatarokon
beliil.

Lehetdséget biztosit a szellemi és szocidlis aktivitds megtartasara, a barati kapcsolatok
apolasara, folyamatos foglalkoztatasra, utan kdvetésre.

Iranyt mutat a napirend kialakitasdban a mentalis allapot regresszidjanak elkeriilése
érdekében.

Adminisztracios feladata:

A hatalyos torvényi, rendeleti hattér alapjan a helyi protokollok szerint az ellatottakrol
vezeti a sziikséges dokumentacidt (gondozasi terv dokumentacio)

Jelenléti iv naprakész vezetése.

Klubnaplé vezetése

Felettesének kérésére jelentési kotelezettségének eleget tesz.

Statisztikai jelentések vezetése.

A rendkiviili eseményekrdl feljegyzést készit.

Részt vesz:

gondozasi kozpont megbeszélésein

Szakmai tovabbképzéseken, programokon.

Ismernie kell az intézmény belsd szabalyzatait, kiilondsen a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatot, Szakmai Programot, Etikai Kodexet, amelyeket a kozvetlen felettese a
rendelkezésére bocsat.

Felelosség meghatarozasa:

Koteles rendes szabadsadgat a munkahelyi vezetOvel egyeztetett iitemben rogziteni, a
szabadsagos tombdot annak rendje és modja szerint alairni.
Munkaképtelensége esetén munkahelyi vezetdjének a legrovidebb idon beliil kbteles jelezni (24

ora).

Munkavégzésre az eldirt helyen és idében munkara képes allapotban koteles megjelenni
¢s munkaidejét munkavégzéssel tolteni.

A tudomadsara jutott informacidkat koteles a gondozasi Kozpont vezetdvel tudatni. Felelds
egyebekben a vészhelyzetek jelentéséért €s azok megeldzéséért.

Az eldirt orvosi vizsgalaton koteles megjelenni.

Koteles betartani munka- és tlizvédelmi eldirasokat.

Felel6s a munkateriiletén végzett szakmai munka szakszertiségéért.

Anyagi-¢s leltari felel6sséggel tartozik az intézmény tulajdonat képezd eszkdzok megdrzéséért,
szakszerll €s rendeltetésszerii hasznalataért.

Joga:

163



Eves alapszabadsaga 1/4 részével szabadon rendelkezik.

Javaslatot tehet munkajanak hatékonysagat, gazdasagossagat javito Uj
modszerek bevezetésére.

Feladatait a mindenkor érvényes szakmai irdnyelvek, standardok, eljarasi leirasok betartasaval
végzi.

Munkakorhoz kapcsolddd specidlis kompetenciak:
alapbetegségek €szlelése, titoktartasi kotelezettség,szervezo készség,

Munkavallal6 személyéhez kotodo tulajdonsagkompetencia /szakmai-, személyi-, tarsas-,
modszer-, eszkoz kompetencia/:

empatia, kommunikacios készség

helyzetfelismerd képesség,

problémamegoldé képesség, tolerancia, egylittmiikodo képesség, fizikai- és lelki terhelhetoség,
hatékony konfliktuskezelés, szocialis érzékenység, felhasznaldi szintli szdmitogép ismeret.

Szocialis asszisztensi feladatok ellatasa:

szocialis segités alapfeladatait latja el

Ugyviteli és iigyirat-kezelési feladatokat 1at el

Szocialis ligyeket intéz

Részt vesz a dontés-elokészitd munkaban

Kozremiikodik a szolgaltatasok megszervezésében, iranyitasaban

A szocialis munkas iranyitasaval részfeladatokat 14t el a szocialis problémamegoldasban
Onalloan szocialis segitd tevékenységet folytat

Baleset vagy hirtelen egészségromlas esetén elsésegélyt nyujt
Szabadidds és rekreacids programokat szervez és vezet

Prevencios, egészségmegdrzé foglalkozasokat szervez

Ko6zosségi és kistérségi tarsadalmi integraciot segitd tevékenységet végez
Tevékenységével segitséget nyljt a szocidlisan raszoruloknak

Egyéb megbizatasok:
Szocidlis étkezok téritési dijanak beszedése.

VIII. Hatalybalépés

Janoshaza,

munkaltatod

Zaradék:
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem és megértettem. Tudomasul
veszem, hogy a munkakori leirdsban rogzitettek betartasaért anyagi és fegyelmi feleldsséggel
tartozom.
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Janoshaza :

munkavallalo
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14.sz. melléklet o
MUNKAKORI LEIRAS
Hazi gondozo részére

I. Személyi rendelkezés

1. Név:
SZUL.:
anyja neve:

2. Munkakor és munkateriilet megjelolése: Hazi gondozo
Batthyany Lajos AMK Gondozasi és Csaladsegité Kozpont

Munkavégzés Helye: Janoshaza varos teriilete

3. Bértétel a mindenkori Kjt. Szerint, garantalt illetmény
4. Alkalmazas eléfeltétele:
o Egészségiigyi alkalmassag. Az orvos altal meghatarozott idépontban koteles
egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton részt venni.
e Iskolai végzettsége: Altalanos apolo, altalanos asszisztens

II. Szervezeti rendelkezés

8. Munkaviszony kezdete:

9. Munkaviszony jellege

10. Kinevezdje: Batthyany Lajos AMK igazgatd

11. Fegyelmi jogkor gyakorloja: Batthyany Lajos AMK igazgato

12. Folérendelt munkakor, tavollét:

13. Helyettesitett munkakor:

14. Helyettesitd munkakor: tdvolléte esetén a hazi segitségnyljtast végzd szocialis
gondozo helyettesiti

A munkaido tartalma:

I11. Feladatai:

Szocialis segités résztevékenységének keretében:

A lakokdrnyezeti higiénia megtartdsaban vald kozremiikdés korében:

— takaritds a lakds ¢életvitelszerlien hasznalt helyiségeiben (haloszobaban,
fiirdészobéaban, konyhaban és illemhelyiségben)

— mosas

— vasalas

A héztartési tevékenységben vald kdzremiikodés korében:

— bevasarlas (személyes sziikséglet mértékében)

— segitségnyujtas ételkészitésben és az étkezés elokészitésében

— mosogatas

— ruhajavitas

— kozkutrol, fartkatrol vizhordas

— tiizel6 behordasa kalyhahoz, egyedi fiités beinditasa (kivéve, ha ez a tevékenység
egyéb szakmai kompetenciat igényel)

— télen ho eltakaritas és sikossag-mentesités a lakas bejarata elott

— kisérés
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Segitségnyujtds veszélyhelyzet kialakuldsdnak megeldzésében ¢s a kialakult
veszélyhelyzet elharitasaban
Sziikség esetén a bentlakésos szocidlis intézménybe torténd bekoltozés segitése

Személyi gondozas résztevékenységének keretében:

Az ellatast igénybe vevovel segitd kapcsolat kialakitasa és fenntartasa korében:

— informécionyujtas, tanacsadas és mentalis tdAmogatas

— csaladdal, ismerdsokkel valo kapcsolattartas segitése

— az egészség meglrzésére iranyuld aktiv szabadidds tevékenységben vald
kozremitkddés

— ligyintézes az ellatott érdekeinek védelmében

Gondozasi és apolasi feladatok korében:

— mosdatas

— fiirdetés

— Oltoztetés

— agyazas, agynemicsere

— inkontinens beteg ellatasa, testfeliilet tisztitasa, kezelése

— haj, arcszorzet 4polas

— sz4dj, fog és protézis apolas

— kéromapolas, borapolas

— folyadékpotlas, étkeztetés (segédeszkoz nélkiil)

— mozgatas agyban

— decubitus megeldzés

— feliileti sebkezelés

— sztdbmazsak cseréje

— gyogyszer kivaltasa

— gyogyszer adagolasa, gyogyszerelés monitorozasa

— vérnyomas és vércukor mérése

— hely- és helyzetvaltoztatas segitése lakason beliil €s kiviil

— kényelmi és gydgyaszati segédeszkdzok beszerzésében valo kdzremiikddés,

— kényelmi és gyodgyaszati segédeszk6zok  haszndlatdnak  betanitasa,
karbantartdsdban val6 segitségnytjtas

— a haziorvos irasos rendelésén alapul6 terapia kovetése (a tevékenység elvégzéséhez
valé kompetencia hataraig)”

Személyes kapcsolat kialakitdsa és fenntartasa
(a gondozott személy és csaladtagjainak megismerése, folyamatos egyiittmiikddés,
besegités a csaladtagoknak a gondozasi feladatok elvégzésébe)

A haziorvos altal eldirt gondozasi, alapapolasi feladatok ellatasa
(gyogyszer feliratas, kivaltas, adagolas, ellendrzés, a segédeszkozok feliratasa, kivaltasa,
hasznalatuk elsajatitdsanak segitése, pelenkdzas, Oltoztetés, az étkezés segitése, diéta
betartatdsa, folyadékpotlas, vérnyomas- és vércukorszint-mérés, folyamatos kapcsolattartas
a haziorvossal, sziikség esetén a szakorvosi ellatdsokra beutald kérése, kiséret biztositasa,
sétaltatas az erdnléti allapot fenntartdsa céljabol)

A személyi és lakokornyezeti higiéné megtartasa
(fiirdetés, mosdatas, hajmosas, koromapolas, sziikség esetén manikiirds €s pedikiiros
szakember kozvetitése, ruhazat mosésa, vasalasa, takaritds, mosogatés, porszivozas, a vizes
helyiségek rendbetétele, a napi €letvitelhez hozzatartoz6 rend fenntartasa)

Kozremiikodés a haztartds vitelében
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(bevasarlas, f6zés elokészitése, hivatalos tigyek intézése, csekkek feladasa, tiizeld
beszerzése, ndvényapolas segitése, ontozeEs)

Segitségnyujtas vészhelyzetek kialakuldsdnak megeldzésében, illetve a kialakult vészhelyzet
elharitasdban
(akadalymentes kornyezet biztositasa, fokozott odafigyelés a haztartasi késziilekek
hasznalatara, sziikség esetén tligyeletes orvos, mentd hivasa, hozzatartozok értesitése,
illetékes szakember bevonasa)

Részvétel a szabadidds, foglalkoztatd programok szervezésében
(indokolt esetben kiséret biztositasa pl. temetdbe, fodraszhoz, stb.)

Adminisztracios feladatai:
e A Batthyany Lajos AMK és a Gondozasi és Csaladsegité Kozpont altal kiadott
szabalyzatokat megismeri, az abban foglaltakat betartja, kiilonos tekintettel Szocialis
Etikai Kodexben szerepldo kovetelményekre
e Az intézménybdl torténd barmilyen eltavozast nyilvantartja, bejelenti
e Vezeti az Gondozasi naplét
e Jelenléti iv vezetése

IV. Hataskore
e A gondozasi munka szakmai szempontbdl megfeleld szintii ellatasa

V. Feleldssége:
e A gondozasi munka szinvonalaért,
e Napi munkija soran segiti az emberi €s allampolgari jogok érvényesiilését, az egyén
kialakitasat és miikodtetését,
e A munkaidd pontos betartasaért.
e Munkavégzés helyén iddben megjelenni
e Koteles betartani a munkavédelmi €s tlizvédelmi eldirasokat

VI. Altalanos rendelkezések
e A Janoshazi Batthyany Lajos AMK Gondozasi és Csaladsegité Kozpont
egységvezetdjétdl kapott informaciokat kdteles elfogadni.
o Koteles részt venni az intézményi megbeszéléseken,
e Tovabbképzéseken, tapasztalatcseréken vesz részt, az ott szerzett tapasztalatokat
igyekszik munkateriiletén megvalositani.

VII. Egyéb

e Munkdja soran segitdkész, egyiitt érzd €és tapintatos magatartast tanusit,

e Az ellatottaktol ellenszolgaltatast nem fogadhat el, kolcsont nem vehet fel, értékeiket nem
hasznalhatja,

o Az ellatottakrol, illetve csaladtagjaikrol nyert személyes informaciokat hivatali titokként
kezeli,

e Tudomésul veszi azt, hogy a személyes gondoskodast nyujtd intézményben
foglalkoztatott személy, valamint kozeli hozzatartozdja az ellatasban részesiilé személlyel
tartasi, €letjaradéki és Oroklési szerzodét, az ellatas idétartama alatt — illetve annak
megsziinésétdl szamitott kettd évig nem kothet,

e A fentieken kiviil elvégzi mindazon tevékenységeket, amivel a vezetdje megbizza.
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e Esélyegyenldségi feladatokat ellatja.

e Javaslatot tehet az éves képzési tervben sajat tovabbképzeését érintd témak

e A munkakorét érintd statisztikai elemzésekhez adatokat kell szolgaltatnia.

e A munkakorét érintd statisztikai elemzések eredményeinek nyilvanossagra hozatalaban
kozre kell miikddnie.

e Javaslatot tehet a munkakorét érint6 ligytipus tigyrendjének modositasara.

VIII. Hatalybalépés

Janoshaza, .....................

munkaltatod

Zaradék:
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem ¢és megértettem. Tudomasul
veszem, hogy a munkakori leirasban rogzitettek betartasaért anyagi és fegyelmi feleldsséggel
tartozom.

Janoshaza...................c. ...

munkavallalo
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15.sz.melléklet

Munkakori leiras
Kisgyermekneveld

A munkavallalo neve:

Munkakére: Kisgyermekneveld

A munkahely neve, cime: Batthyany Lajos Altalanos Miivelédési Kozpont Napraforgd
Bolcsdde

9545 Janoshaza, Stimegi utca 22.

Kinevezo és a munkaltatoi jogkor gyakorloja: AMK igazgatd
Munkaideje: 40 ora/hét

Besorolasa:

Helyettesitéje: csoporton beliili kisgyermekneveld

Egyéb béren kiviili nem rendszeres juttatads:

Kafetéria
Kozalkalmazotti utazasi kedvezmény
Munkaruha

Szabadsag:

Alapszabadsag:

Poétszabadsag:

Gyermek utan jaro potszabadsag:
Eves 6sszesen:

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

Szakmai feladatok

I. Altaldnos szakmai feladatok:
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» Végzi a csaladban nevelked6, harom éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasat,

szakszerli nevelését, gondozasat, figyelembe véve az egyéni banasmod, a sajat
kisgyermekneveld rendszer €s a felmend rendszer elvét.

Szakszerli szakmai munkajaval hozzéjarul a gyermekcsoportjaban rabizott gyermekek
testi, értelmi érzelmi és erkolesi fejlddéséhez, munkaja soran tiszteletben tartja a csaladi
nevelés értékeit.

A gyermekek napi nevelése-gondozasa sordn a gyermeki-és sziildi jogok tiszteletben
tartadsaval, és az egyéni banasmod elvének figyelembevételével koteles eljarni.
Munkdjat elérelatdé munkaszervezéssel, szakszerlien végzi, elsdsorban a Bolcsddei
nevelésgondozas Orszagos Alapprogramjaban, a Bolcsddei nevelés-gondozas szakmai

szabalyait tartalmazé moddszertani levélben, a Bolcsdde helyi szakmai programjaban,



¢s munkaltatd mindenkor hatalyos Etikai Kdodexében rogzitett szakmai szabalyok
szerint.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait, ezen beliill az egyes dokumentumok
funkciojat, tartalmat, fobb Osszefliggéseit, a benniik rogzitett jogok és kotelezettségek
figyelembe vételével koteles munkdjat végezni.

Munkakorének ellatadsa soran koteles szem el6tt k tartani a gyermekek biztonsaganak,
testi, lelki egészségének mindenek-feletti megovasat.

A kisgyermeknevel6 kommunikécidos megnyilvanuldsaiban kovetkezetesen ¢és
hitelesen fordul a gyermek ¢és csaladja felé, tartsa tiszteletben a sziilok kéréseit, realis
Onismerete birtokaban hasznalja személyiségét, mint munkaeszkozét.

Munkavégzése soran koteles betartani a szakmai kompetencia hatarait, munkdjat a
szakma értekeinek ¢€s etikai szabalyainak megfelelden latja el.

Mindennapi tevékenységét az intézmény gazdalkodési lehetdségeinek ismeretében
szervezi ¢és végzi, koteles célszerien felhasznalni a csoportnak biztositott
fogyoeszkozoket.

Koteles betartani a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok védelmérdl
sz0lo, valamint az egészségligyl adatkezelésre vonatkozd torvényi ¢és egyeb

rendelkezéseket.

II. Részletes szakmai feladatok:

A gyermek sziikségleteit figyelembe vevd nevelési-gondozasi tevékenységgel kapcsolatos

feladatok:
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» Munkaja soran folyamatosan figyelemmel kell kisérnie a gyermekek testi és pszichés

fejlodési folyamatait.

Szakmai ismeretei birtokdban fel kell ismernie az atlagtol eltéré koros allapotokra
utald jeleket és tlineteket, koteles jelzéssel €lni a bolesdédei szakmai protokoll
betartasaval.

Szakmai ismereteinek birtokdban a gyermek egyéni igényire alapozva, latja el a
gyermek nevelését-gondozasat, ezen beliil: étkezési, flirdetési, pelenkazasi,
szobatisztasagra nevelési, oltoztetési, onallésagra nevelési, valamint a levegdzési, és

alvasi feladatokat.
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Csoport helyzetben is koteles szem el6tt tartani az egyéni banasmod fontossagat,
munkdja soran torekednie kell a csaladi és bolcsddei szocializacid dsszhangjara.

Segitséget nyujt a gyermek egészséges €s tevékeny ¢letmodjanak megtervezéséhez €s
megszervezéséhez:

A sajatos nevelésii, specidlis gondozast igénylé gyermekek megfeleld ellatasa
érdekében koteles részt venni az intézmény ,segitd” szakembereinek team
munkajaban.

Koteles folyamatosan figyelemmel kisérni a gyermekek napi nevelése-gondozasa
soran, a gyermekek biztonsagos és balesetmentes kornyezetének allapotat. Hianyossag
¢észlelése esetén koteles azonnal jelzéssel élni a bolcsdde vezetdje felé.

A gyermeket bolcsddei tartozkodasa alatt feliigyelet nélkiil nem hagyhatja, sem a
szobaban, sem az udvaron, és az egy¢éb kiszolgald helyiségekben.

Az udvari jatéktevékenység idején koteles fokozott figyelemmel kisérni a biztonsagos
kint tartézkodas feltételeit, igy pl. koteles ellendrizni az ajtok, kapuk zarhatdsagat, és
jatékok épségét.

Részt vesz a gyermekek rugalmas és folyamatos napirendjének kialakitasaban, ennek
soran koteles figyelembe venni a gyermekek egyéni igényeit, a csoport életkori

Osszetételét, a gyermekek érkezését, és az évszakok valtozasat.

Biztositja a nyugodt, elmélyiilt, aktiv jatéktevékenység feltételeit. A gyermek
jatéktevékenysége soran neveldi magatartasaval tdmogatja és megerdsiti a gyermekek
onallo aktivitasat és a kreativitasat.

Az alkototevékenységek lehetdségeinek felkinalasdval a gyermekek tapasztalatait
gazdagitja, a jaték és a kozos tevékenység élményszeriiségét fokozza. Alkalmazza az
életkor sajatossagainak megfeleld dal-, mondoka-, mese-¢és gyermekvers-repertoart.

Figyelemmel kiséri, és sziikség esetén szerepet vallal a jatékban, oOtletekkel,
tandcsokkal szinesiti a gyermekek jatéktevékenységét csoport €letkori és valtozo
fejlettségi sziikségletének megfelelden biztositja a gyermekek targyi kdrnyezetét.

Az egészségmegOrzéssel kapcsolatos feladatok:

Figyelemmel kiséri a gyermekek egészséges fejlodését, és vezeti a sziikséges
dokumentéciokat, sziikség esetén jelzéssel ¢l a bolcsddeorvos felé.

A gyermek megbetegedésérdl azonnal értesiti a sziilot és bolcsdde vezetdjét.

Gyermekbaleset esetén, a sziilo, az orvos, vagy mentd megérkezéséig szakszeriien

ellatja a gyermeket.



A helyes kultirhigiénés szokdsok kialakitdsaval, és preventiv tevékenységek
végzésével segiti a gyermekek egészségének megdrzését.

A gyermekek ellatasa soran koteles betartani a kozegészségligyi €s higiénés
eldirasokat és szabalyokat.

Az évszaknak ¢és az id6jarasnak megfelelden, a gyermekek napi friss levegon valo
tartozkodaséaval biztositja egészséges fejlodésiiket.

Az eloirasoknak megfeleléen koteles a jatékok tisztan tartasardl €s épségérol
gondoskodni.

Figyelemmel kiséri a specialis és/vagy akut diétat igénylé gyermek étkeztetését.
Fert6z6 betegség és tetvesség észlelésekor azonnal jelez a sziildnek és a bdlcséde
vezetdjének. Kapcsolattartds Belsé kapcsolattartas: A kisgyermekneveld kapcsolatot

koteles tartani a Bolcsdde vezetdjével, a kisgyermekneveldkkel, dajkékkal.

Kiils6 kapcsolattartas:
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A kisgyermekneveld koteles a csaladi és a bolesddei nevelés egységének megteremtése
érdekében a legoptimalisabb kapcsolatot kialakitani a gyermekekkel, a sziildkkel.

A gyermek hazaadasakor tajékoztatja a sziildt a gyermek napkézbeni hangulatarol,
viselkedésérdl, jaték tevékenységérol, napi torténéseirdl, ugy, hogy az a gyermek €s a
sziild kapcsolatanak elmélyitését szolgalja.

Figyelembe veszi a sziil6 reggeli tajékoztatasat a gyermekek napi ellatasahoz.
Lehetdséget kinal a sziildknek az Oket érintd kérdések megbeszélésére, sziildi
értekezleten, egyéni megbeszéléseken, vagy sziildi csoportos megbeszélésen.
Tamogatja a sziil6t a gyermek viselkedésének megértésében, nevelési tanacsaival
segitd lehetdségeket kinal szamara.

Sziilével, csaldaddal vald viszonyanak alakitdsdban teljesiti a szakmai program
alapelveit, a csalddkézpontusag ismérveit. Azonban tiszteletben tartja a csalad
magénélethez valo jogat, szakemberként mindsitett kompetenciahatarainak tiszteletben
tartdsa mellett.

A gyermekekkel kapcsolatos eseményekrdl a kozvetlen kollégakat tajékoztatja. A
kisgyermekneveld koteles a legoptimalisabb kapcsolatot kialakitani mindazokkal a
szakemberekkel és hatosagokkal, amelyekkel a munkavégzése soran kapcsolatba kertil.
Koteles egyiittmiikddni a gyermekjoléti alap-és szakellatast nyujtd intézményekkel, a
veszélyeztetettséget észleld ¢€s jelzérendszert miikodtetd szervekkel, segitd

szakemberekkel és tarsintézményekkel.



A kapcsolattartas modja: jelzésadas, esetmegbeszélés és tanacskozas.

A veszélyeztetettséget észlel6 és jelzo rendszerrel kapcsolatos feladatok:

» Koteles megismerni €s betartani ,,A gyermekvédelmi észleld-és jelzOrendszer
miikodtetése kapcsan a gyermek bantalmazasanak felismerésére és megsziintetésére
iranyul6 szektorsemleges egységes elvek és modszertan™ eldirasait, szabalyait.

» Veszélyeztetettség észlelése esetén koteles értesiteni a bolcsdde vezetdjét.

» Figyelemmel kiséri a gyermekcsoportban 1évé gyermekek életkoriilményeit és

szocialis helyzetét, sziikség esetén jelzéssel €l a bolcsdde vezetdje felé.

Az adminisztracioval kapcsolatos feladatok:

» Pontosan és naprakészen vezeti a gyermekekkel kapcsolatos kotelezd bolcsddei
dokumentaciokat,

» Kiilon bolcsddevezetdi felkérésre, sziikség szerint, irdsos Osszefoglalast készit a
gyermekek fejlodésérdl, aktualis napirendjérdl, allapotardl, egyéni szokdasairdl és
érdeklodésérol.

» Kozvetlen felettesei felkérésére a gyermekek napi nevelésével-gondozasaval
Osszefiiggésben megfigyeléseket végezhet, az észleltekrdl szoban tajékoztatja a
feletteseit, illetve a veliik vald konzultacié alapjan a megbeszélteket a gyakorlatban
alkalmazza.

» A megfigyelése alapjan birtokéaba keriilt bizalmas adatokat, informaciokat diszkréten

kezeli, koteles a titoktartas szabalyait betartani.

I1I. Egyéb feladatok:

A kisgyermekneveld munkaidejének fennmarado 1 orajaban a kovetkezd feladatokat koteles
ellatni:
» Folyamatosan fejleszteni kell szakmai ismereteit, amelynek soran igénybe veheti a
varosi konyvtar szolgaltatasait.
» Részt veszt az intézmény igazgatéja €és a bolcsddevezetd altal szervezett
megbeszéléseken, hazi és akkreditalt tovabbképzéseken.

» Felkérésre részt vesz a bolcsddei éves munkaterv és beszamolo készitésében.
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Részt vesz a bolesddei programok eldkészitésében €s lebonyolitdsaban, a bolcsddei
iinnepségeken €s a hagyomany6rzo tevékenységekben

Dekoracids feladatokat végez I'V. A kisgyermeknevel6 tovabbi feladatai:

Koteles munkéja soran elldtni mindazokat a feladatokat, a bolcs6de zavartalan
mitkddése érdekében a munkakdri leirdsdban felsorolt feladatokon kiviil, amelyeket a
jogszabalyok eldirnak, illetve amely feladatok elvégzésével a munkaltatdi jogkor
gyakorldja, illetve a bolcsdde vezetdje megbizza,

Koteles betartani munkavégzése sordn a tliz- €s balesetvédelmi szabalyokat.

A csoportokba kiadott targyakért leltari felel6sséggel tartozik

Koteles a bolcsddei jelenléti ivet napi munkavégzése soran, érkezéskor és tavozaskor

vezetni.

Felelosségi kor:
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Felelds az 4ltala haszndlt szdmitdstechnikai eszkozok, berendezések allaganak
megovasaért, lizemszerii hasznalataért, a biztonsagi (tliz-, vagyon-, baleset-,
adatvédelmi) eldirasok betartdsaért, az atvett pénzeszkozok, bizonylatok és iratok
szabalyszer( tarolasaért és Orzéséert.

Felelds a munka-tliz és balesetvédelmi eldirdsok betartasaért, sziikség esetén részt vesz
a karmegel6zésben és karmentésben.

A munkakorében megismert adatokkal, informaciokkal kapcsolatban hivatali
titoktartas kotelezi.

Koteles felettesét tényszerlien tdjékoztatni minden olyan tényrdl, koriilményrdl,
valtozasrol, amelyek munkakorével vagy a munkaltatojaval kapcesolatosak.

Kiviilalld  személlyel/szervezettel munkakorével Osszefiiggd informaciokat, a
szolgalati it betartasa ¢s engedélyezése mellett k6zol.

Végzi a munkakdréhez tartoz6 informaciok, adatok rogzitését, onalloan gondoskodik
munkdjanak dokumentalasarol.

Gondoskodik a sziikséges dokumentumok és jelentések munkaltatéjanak torténd
megfeleld és hataridore torténd atadasarol.

Felel az altala készitett anyagok, adatok valddisagéaért, az adatvédelem betartasaért, az
adathordozok biztonsagos tarolasaért.

Tevékenységét tervezetten, nyomon kovethetden dokumentalja, jelentést készit.



» Nyilvantartasi kotelezettségeit naprakészen vezeti, elszamoldsat hataridore és
szakszerlien késziti el és adja le jovahagyasra.

» Feladatainak végzése soran koteles megvalositani az egyenld banasmod elvét.

Janoshaza, 20...... EV.iiiiiinnn ho....... nap
munkavallalo munkaltatd
Atvettem: ....................e
Zaradék
Ezen munkakori leiras 20.....év.....ho...... nap lép életbe.

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

munkavallalo
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16. sz.melléklet
Dajka munkakori leirasa / Bolcsode /

A munkavallalo neve:
Munkakore:

A munkahely neve, cime: Batthyany Lajos AMK Gondozasi és Csaladsegité Kozpont
Napraforg6 Bolcsdde

9545 Janoshaza, Stimegi u.22.
Kinevezo és a munkaltatoi jogkoér gyakorloja: AMK igazgatd
Munkaideje: 40 ora/hét
Besorolas:
Helyettesitdje: a vezeto altal kijelolt dajka
Egyéb béren kiviili nem rendszeres juttatads:

o Kozalkalmazotti utazasi kedvezmény
e Munkaruha-évente
e (afetéria juttatas

Szabadsag:

Alapszabadsag:
Potszabadsag:
Gyermekek utan jaro:
Eves Osszesen:

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 dltalanos + dajkaképzo

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhato magatartasi kovetelmények:

e A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.
e A sziilékkel szemben egyiittérzo, odafigyeld, egyiittmiikodé magatartast tanusit.

e Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott

sem sérti meg.

e Tiszteletben tartja €s toleralja a massagot.

e Munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

o P¢ldat mutat kulturalt viselkedésével, onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval.

Munkakor 6 célkitiizései : A rabizott gyerekek gondozésa, feliigyelete,
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nevelése a helyi program szerint, bolcsddei kornyezet
rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Feladatai :

- A kisgyermeknevelOk altal meghatarozott napirend szerint segit a feladatok
ellatasaban.

- Az étkezések kultaralt lebonyolitasaban aktivan kozremiikddik, segit az ételek
kiosztasdban, az edények leszedésében, mosogat. A HACCP rendszer el6irasainak
megfelelden végzi a tdlalokonyhai munkalatokat, takaritast, a nyilvantartasok
vezetését.

- A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtésével lerakja az agyakat, agynemtiket, a
gyerekek jelének figyelembevételével.

- Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a rendezvényeken, alkalmazotti, munkatarsi
értekezleteken.

- Ajaték — és egyéb tevékenységhez sziikséges eszk6zok eldkészitésében kozremiikodik,
a kisgyermekneveld Utmutatasait kdvetve.

- Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megeldzésérdl. ( Nem hagyhat
gyereket feliigyelet nélkiil ! )

- A bolesddei munka eredményességéhez nyljtson mindségi szolgaltatast.

- Hianyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.

- Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre készen alljon.

- Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg , tavolmaradésat
jelezze, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaid6 alatt csak a
szakmai vezetd engedélyével hagyhatja el a bolcsodét.

- A mobiltelefon hasznalata csak nagyon indokolt esetben megengedett.

- Tevékenyen részt vesz a mindségfejlesztés megvalodsitasaban.

- Az 6vodai, bolcsddei iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremiikodik, a
szervezési feladatokban a vezetd, az 6vond, a kisgyermekneveld Utmutatdsai alapjan
részt vesz.

- Sétak, kirandulasok alkalmaval segit a gyermekcsoport kiséretében, feliigyelve a

biztonsagos kozlekedésre.
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- A baleseti veszélyforrasokra figyel, azokat haladéktalanul jelenti a
kisgyermekneveldnek, a bolcsdédevezetdnek.

- A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik, a rabizott
novények gondozéasaban részt vesz.

- A bolcsdde helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja, elvégzi a napi, heti,
havi takaritési, fertétlenitési feladatokat. A jatékeszkozoket tisztan tartja, a csoport
textiliait mossa, vasalja, javitja.

- Gondozza a bolcsdde udvarat, a homokozot naponta takaritja, locsolja.

- A nyari takaritési sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Bejelentési kotelezettség :

A munkébdl valé tdvolmaradast koteles bejelenteni : Rendes évi szabadsagat — eldzetes
egyeztetés utan — a szakmai vezetonek, betegszabadsagat, tavolmaradasat, orvosi vizsgalat

miatti tdvolmaradasat a munk4jat irdnyitd vezetonek.

Ezt a munkakéri leirast az On munk4jat iranyit6 vezetd — munkakorébe tartozé mas feladatok
szobeli vagy irasos kijelolésével — modosithatja, sziikség esetén elrendelheti a munkakdri

leirdsban meg nem jelolt feladatok elvégzését.

A Munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket a

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

PH

AMK igazgatd kozalkalmazott
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17.sz. melléklet
Leltarozasi, selejtezési szabalyzat

A leltar olyan tételes kimutatas,amely a koltségvetési szerv eszkozeinek ¢és forrasainak

valdsagban meglevé dlloméanyainak értékét egy meghatarozott idépontban tartalmazza.

A leltarozas célja:

-A konyvtar vagyonanak szdmbavétele, az intézmény hasznalatdban 1évo, allo és
forgdeszkdzok mennyiségének megallapitasa.

-Az éves beszamold ¢€s a mérleg tételeinek aldtdmasztasa.

-A nyilvantartasok pontossaganak ellendrzése

-Az eltérések kimutatdsa, a vagyon védelme, feleldsok elszamoltatasa.

-A csokkent értékll hasznalaton kiviil helyezett eszk6zok selejtezésre elokészitése

A leltarozast kdvetden a mérlegtételek értékelése, a leltari hianyok megallapitasa kovetkezik.

Megkiilonboztetjiik:

-targyi eszkozok leltarozasa

-gépek, berendezések leltarozasa

-konyvek, dokumentumok leltarozasa

1.All6 eszkozallomany, gépek,berendezések leltarozasat intézményiinkben kettd évente a
fenntarté 6onkormanyzat munkatarsa végzi, akinek a konyvtaros és a miivelddésszervezd segit.
Leltarozas eldtt leltarozasi litemterv és megfeleld nyomtatvanyok késziilnek, melyek eldsegitik
a folyamatot. A leltarnak biztositania kell a teljes-koriiséget, a valos allapot bemutatasat, €s az

attekinthetdséget.

2./ Kényvallomany, a dokumentumok leltarozasanal a szakmai eldirasoknak megfeleléen kell
eljarni. Idépontja a szakmai kovetelményeknek megfelelden 10 001-25 000 kozotti allomany
esetén 3 évente. Ebben az esetben a leltarozasi iitemterv késziil,mely tartalmazza a leltarozas
vezetdjének ,résztvevoinek nevét.(3/1975.(VIIL17.) KM-PM. rend.

3/Konyvtar allomany leltarozasa:

180



a. jellege szerint: idészaki vagy soron kiviili
b.moédja szerint: folyamatos vagy fordulonapi

c. mértéke szerint: teljeskori vagy részleges

Selejtezés:
A leltarnal megallapitott felesleges, elavult eszk6zok, megrongalodott allomanyok selejtezésre
keriilnek. Az eljarasnal a fenntarté Janoshaza Nagykozségi Onkormanyzat SZMSZ-ének ide

vonatkoz6 szabdlyai a mérvadok.

A selejtezésre kertilé allomanyrol selejtezési jegyzék késziil, a targyak leltari szdmanak pontos
feltlintetésével. A selejtezési javaslatot az intézmény eljuttatja a fenntartonak, a feleslegessé
valas indokédnak feltlintetésével. A selejtezésre keriild targyak engedélyezése a fenntartod
feladata. Gépek selejtezésérdl szakember irasbeli szakvéleményét csatolni kell. A selejtezett

targyakat a nyilvantartasbol torolni kell.

Konyvtari dokumentumok selejtezésénél a szakmai eldirasok betartasa elsédleges.

A konyvtari allomanyban meglevd, de a konyvtar rendeltetésszerli feladatainak ellatasara
alkalmatlannd valt dokumentumok selejtezés esetén valo kivezetésére

a.tervszerl dllomanyapasztas soran vagy (15-17.§)

b.természetes elhasznalddas folytan kertil sor. (18.§)

A konyvtar allomanyabol hidnyz6 dokumentumok egyéb okbol a kovetkezd cimeken
vezethetdk ki:

a.elharithatatlan esemény /19.§(1) bekezdés/

b.blincselekmény 19.§(2)bekezdés

c.behajthatatlan kovetelés 21.§(3.) bekezdés

d.pénzben megtéritett kdvetelés 21.§(2.)bekezdés 25.§(6) bekezdés

e.megrendelhetd hiany 23.§(1) bekezdés

f.norman feliili hiany 23.§(2) bekezdés 25.§ (6) bekezdés

Konyvtari dokumentumok selejtezésénél a szakmai eldirdsok betartasa elsddleges.
Janoshéza, 2012. majus 8.
Bertané Dornyei Judit

AMK igaz
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18. sz. melléklet

Munkaruha juttatas

Batthyany Lajos AMK. Gondozisi és Csaladsegité Kozpont

Kozalkalmazottakat megilletd ruhafajtak:

Hazi gondozo:

Munkaruha:

Utcai cipd
Szoknya, v. nadrag
Kabat

Védoruha:
Kopeny
Es6kabat

Idések klubja:
Munkaruha:
Kabat

Utcai cipd

Védoruha:
Kopeny

Csaladgondozd, gyerekjolét:

Kihordasi id6:
2 ¢év (2 par)  10.000 Ft/db
2 év (1 db) 5.000 Ft/db
2¢év (1db) 10.000 Ft/db

2 db elhasznalodasig 6.000 Ft/db

1 db elhasznélodasig 2.000 Ft/db

3 év(1db) 10.000 Ft/db

3év (2 par)  10.000 Ft/db

2¢év (2db)  6.000 Ft/db

Munkaruha:
Szoknya, v. nadrag 2 ¢év (1 db) 5.000 Ft/db
Bluz 2 év (1 db) 4.000 Ft/db
Utcai cipd 2 év (2 par) 10.000 Ft/db
Kabat 3 év (1db)
Ovoda:
Munkaruhak kihordasi ideje 2 év
Dajka: 1 db fehér kopeny 6.000 Ft/db

1 pér cipd 10.000 Ft/db
Konyhai dolgozo:

2 db fehér kopeny  6.000 Ft/db

1 db szines kotény, vagy kopeny 6.000 Ft/db
1 par bordazott talpti, labfejen magasan zar6do papucs 10.000 Ft/db

Ovonok: 1 db fehér kopeny

6.000Ft/db

1 par all6foglalkozastiaknak valo cipd, vagy papucs 10.000 Ft/db
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Hivatalsegédek: (miivelodési otthon)

1 db es6kdpeny  2.000 Ft/db
1 par cipd 10.000 Ft/db

Kihordasi idOkeret
- munkaruhdknal 2 év
- 2 ¢év letelte utan a dolgozoé tulajdondba megy at

Munkaruha tisztantartas
- Munkaruha- és védéruha tisztitasardl mindenki maga gondoskodik.

Kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén

Ha megsziinikk a munkaviszony a juttatdsi id6 lejarta el6tt, a dolgoz6 a munkaruhat
megvasarolhatja vagy részaranyosan megtériti.

A munka- és védooltozetért a dolgozo felelds, ha elveszik, megrongalodik, a kart meg kell
tériteni.

Ha a munkaruha abban az évben esedékes amikor a kdzalkalmazott tartosan betegallomanyban
van / fél évet meghaladéan/ vagy fizetés nélkiili szabadsagon van a munkaruha juttatisa
kitoldédik a munkéba allas idejére.

Bolcséde
B C D
A
Munkakor Munkaruha-juttatdas | Mennyiség | Kihordasi
(db, par) idé
(ev)
1. Kisgyermeknevel6,dajka kabat 1 3
Kisgyermeknevel6,dajka melegitdé 1 3
Kisgyermeknevel6,dajka munkacipd (benti) 1 1
Kisgyermekneveld, utcai cip6 1 3
bdlcsédei dajka
Kisgyermekneveld,dajka | felséruhazat (pl. tunika, 3 1

ing, polo) vagy ingruha,
vagy felsérész és
nadrag vagy
munkakopeny
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19.sz. melléklet:

Vezet6i megbizatasok iddtartama

1. AMK igazgato: Bertané Dornyei Judit
2018.08.01. - 2023.07. 31.
2. Gondozasi és Csaladsegité Kozpont egységvezetd: Brunner Istvanné:.
2017.08.15.- 2022.08.15.
3 Mivelddési Haz és Konyvtar:

1. Batthyany Lajos AMK Ovoda : Babics Ferencné

2019. 08.01. — 2024.07.31.
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20.sz.melléklet

FELVETELI SZABALYZAT

Batthyany Lajos Altalanos Miivelddési Kézpont Gondozasi és
Csaladsegito Kozpont intézményegysege

Napraforg6 Bolcsdde
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A

A felvételi szabdlyzat célja

Batthyany Lajos Altalanos Miivelddési Kozpont Gondozasi és Csaladsegité Kozpont

intézményegysége Napraforgd Bolcsddéje (a tovabbiakban: Napraforgd Bolcsdde) felvételi
eljarasanak szabalyozasa.

1)
2)

3)

1)

2)

3)

4)

5)

A felvételi szabdlyzat hatdlya
A szabalyzat hatalya kiterjed a Napraforgd Bolcsédébe jelentkezdkre.

A Napraforgd Bolcsdde ellatéasi teriilete: Vas, Veszprém és Zala megyék kozigazgatasi
tertilete.

A Napraforgd Bolcsdde Janoshaza, Duka, Karako, Keléd, Kemenespalfa, Kissomlyo és
Nemeskeresztar teleptiléseken kiviil azokrol a teleptilésekr6l fogad gyermekeket,
amelyeknek Onkormanyzata az intézményt fenntartd Janoshaza ¢és  Térsége
Intézményfenntarto Tarsuldssal a bolcsddei elldtds vonatkozdsdban feladatellatasi
megallapodast kot (tarsulason kiviili telepiilések). A tarsulason kiviili telepiilésekrdl érkezo
szillok a lakhelyiik szerinti illetékes helyi onkorményzat altal ellenjegyzett bolcsddei
igényfelmérési nyilatkozat kitoltésével jelzik igényiiket a felvételi kérelem mellett a
bolesddei ellatasra.

Az elldtdsra jogosultak kére

A bolcsdéde (mini bdlesdde) a csalddban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni
ellatasat, szakszerli gondozéasat és nevelését biztositd intézmény. Ha a gyermek a 3. évét
betdltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az dvodai
nevelésre, a 4. évének betoltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhatd a
bolcsédében.

A gyermek huszhetes koratol harmadik életévének, sajatos nevelési igényli gyermek (a
tovabbiakban: SNI gyermek) az hatodik életévének betoltéséig, illetve annak az évnek a
december 31-¢éig vehet6 fel, amelyben a gyermek a harmadik életévét, SNI gyermek az
hatodik életévét betdlti. (Gyvt. 42.§)

A bolcsdde végezheti a fogyatékos gyermekek korai habilitidcios és rehabilitacios célu
nevelését és gondozasat is. A bolcsddei ellatas keretében a kdzoktatasrol szold 1993. évi
LXXIX. torvény szerinti szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan a
fogyatékos gyermek legfeljebb 6 éves koraig fejlodését biztositd korai fejlesztésben ¢€s
gondozasban vagy fejlesztd felkészitésben vehet részt.

A Napraforgo Bolcsddében kizardlag a Janoshaza és Térsége Intézményfenntartd Tarsulas
tagtelepiilésein, illetve a feladatellatasi megallapodassal rendelkezd telepiiléseken €16,
bejelentett lakohellyel vagy tartozkodasi hellyel rendelkezé gyermek gondozhato, illetve
vehetd fel.

Bolcsodei ellatas keretében azon gyermekek ellatasat kell elsdsorban biztositani, akiknek
sziilei, nevel6i, gondozoi munkavégzésilk, munkaeré-piaci részvételt eldsegitd
programban, képzésben vald részvételiik, vagy egyéb ok miatt napkdzbeni ellatasukrol
nem tudnak gondoskodni. A bolcsddei felvételnél - az alabbi sorrendben - elényt élvez
kiilonosen az a gyermek:

a) aki rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil

b) akit egyediilallé (hajadon, nétlen, 6zvegy, elvalt, vagy hazastarsatol kiilon él, kivéve,
ha élettarsa van) sziildje nevel,

c) akinek sziiléje orvosilag igazolt allapota miatt az ellatast biztositani egyaltalan nem,
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vagy csak részben tudja,

d) akivel egyiitt a csaladban nevelt kiskoru gyermekek szama eléri vagy meghaladja a

harom fot,

e) akinek csaladja csaladgondozasban részesiil, és a gyermek fejlodése érdekében allando

napkozbeni ellatasra van sziikség,

f) akit- gyamhatosagi hatarozat alapjan- gyamként kirendelt hozzatartozoja nevel,

6)

7)

8)

1)

2)

3)

4)

5)

6)
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g) akinek a haztartasaban (egy lakasban egyiitt laké személyek kozdssége) az 1 fore jutd
havi jovedelem az 6regségi nyugdij mindenkori legkisebb 6sszegének 150%-at nem
haladja meg.

Az a) - g) pontokban meghatarozott szempontok figyelembevételét kovetden a bolcsddei
felvételnél a sorrendiséget a kérelmezdk haztartdsdban 1 fore jutod havi jovedelem alapjan
kell meghatarozni akként, hogy az alacsonyabb havi jovedelemmel rendelkez6 csalddokat
kell elényben részesiteni.

A sorrendiség figyelembevétele nélkiil a gyermek bolcsddei ellatasat biztositani kell, ha a
gyamhatosag a gyermeket védelembe vette, és kotelezte a sziil6t, hogy gyermeke
folyamatosan vegye igénybe a gyermekek napkdzbeni ellatasat.

Nem veheto fel bolcsddébe az a gyermek, akire nézve eltartdja gyermekgondozasi dijban
részesiil, kivéve, ha a jogosult keresdtevékenységet folytat.

Az elldtds igénybevételének mddja

A bolesddébe a felvétel f0szabaly szerint onkéntes, kérelemre torténik, melyet a gyermek
torvényes képviseldje terjeszthet eld, a szabalyzat 1. melléklete szerinti
formanyomtatvanyon.

A kérelmet a Batthyany Lajos Altalanos Miivelédési Kozpont igazgatéjahoz (a
tovabbiakban: igazgato) kell benytjtani.

A gyermek bolcsddébe torténd felvételét a sziild hozzajarulasaval
a)akorzeti védono,

b)a hazi gyermekorvos, vagy a haziorvos,

c)a csaladgondozo,

d)a gyermekjoléti szolgalat,

e)a gyamhatosag

is kezdeményezheti.

Amennyiben a gyermek védelme az ellatds onkéntes igénybevételével nem biztositott, a
gyamhatdsadg az ellatds kotelezd igénybevételét a védelembe vétellel egyidejiileg
elrendelheti. [lyen esetben a bolcsddei elhelyezésrdl soron kiviil kell gondoskodni.

A gyermek bolcsddei felvétele iranti kérelem benyujtasa egész év soran folyamatos. A
kérelmet az igazgato a kérelem beérkezésétdl szamitott 8§ munkanapon beliil biralja el. A
torvényes képviseldt a felvételrdl a 2. melléklet szerinti, a felvételi kérelem elutasitasarol
a 3. melléklet szerinti nyomtatvanyok valamelyikén kell értesiteni.

A beszoktatas megkezdése el6tt 1-5 nappal benyujtandé dokumentumok listdja (amelyik
relevans)

a) a gyermek lakcimkartyajanak masolati (fénymasolt) példanyat;



b) amennyiben a sziilok munkavégzésiikre valo tekintettel kérik a bolcsédei elhelyezést,
ugy a gyermekkel k6zOs haztartdsban €10 sziilok, vagy a sziilé héazastarsa/élettarsa
vonatkozdsdban a munkaltatoi igazolast keresdtevékenység folytatasarol;

c) vallalkozé esetében nyilatkozatot arrdl, hogy a munkavégzés napi hany oraban torténik;

d) az illetékes munkaiigyi kirendeltség igazolasat a munkaerd-piaci képzésen valod
részvétel tényérol, idejérol;

e) a kérelemhez csatolni kell azokat a nyilatkozatokat és igazolasokat, amelyekbdl a
haztartas 1 fore jutd havi jovedelme megallapithatd. Rendszeres jovedelem esetén a
kérelem benyujtasat megeldz6 egy havi jovedelemrdl sz6l6 igazolast, nem rendszeres
havi jovedelem esetén a kérelem benytjtasat megel6z6 12 havi jovedelem 1 havi atlagét
kell igazolni;

f) tanuloi/hallgatdi jogviszony esetén az oktatasi intézmény altal kiallitott iskolalatogatasi
igazolast;
g) azorvos altal kiallitott igazolast arrdl, hogy a sziil6 orvosilag igazolt allapota a gyermek
napkdzbeni ellatasat egyaltalan nem, vagy csak részben tudja biztositani;
h) gyermekorvosi igazolast / sziil6i nyilatkozatot a bolcs6dei ellatas igénybevételéhez;
i) amennyiben a szl egyediilallo, a Magyar Allamkincstar igazolasat a magasabb
Osszegli csaladi potlék folyositasarol,
j) harom vagy tobb kiskora gyermek nevelése esetén a Magyar Allamkincstar igazolasat
a csaladi potlék folyositasarol.
7) A h) pont szerinti igazolast legkésébb az ellatas igénybevételét megel6z6 napon kell
benyujtani.
8) A bolcsédei felvételrdl az igazgatd dont.

9) A bolcsédei ellatas megkezdésekor az igazgatd a gyermek torvényes képviselGjével
megallapodast kot az alabbiakrol:

a) az ellatas varhato id6tartamarol;

b) afizetendd étkezési téritési dij és a személyi téritési dij mértékérol, a fizetésre vonatkozo
szabalyokrol;

C) a szolgaltatasok formajarol, igénybevételének modjarol.

10) Az igazgatd dontése ellen a dontés kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil a Janoshaza és
Térsége Intézményfenntarté Tarsulds elndkéhez cimzett, de az igazgatonak benyujtandd
fellebbezéssel lehet élni. A fellebbezést a Janoshdza és Térsége Intézményfenntartd
Tarsulas Tarsulasi Tandcsa biralja el.

11) Amennyiben a felvételi kérelmet féréhelyhiany miatt nem lehet teljesiteni, tigy a 3.
melléklet szerinti nyomtatvanyon fel kell hivni a térvényes képviseld figyelmét arra, hogy
a dontés kézhezvételétdl szamitott 10 munkanapon beliil benyUjtott kiilon kérelmére a
gyermek varolistara keriil, és szabad férdhely esetén az elhelyezés idépontjardl az
intézmény haladéktalanul értesiti.

12) A varolistat a szabalyzat III. fejezetének 5. pontjaban meghatarozott szempontok szerint
kell osszeallitani.

13) Amennyiben a varolistan szereplé gyermek csaladjaban a bdolcsddei ellatast érintd
koriilményekben barmilyen valtozas kovetkezik be, kiillondsen a szabalyzat I11. fejezetének
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5. pontjaban meghatarozott koriilmények tekintetében, tigy a torvényes képviseld koteles
a valtozast 15 napon beliil az igazgatonak bejelenteni.

Az ellatds megsziinése, megsziintetése
1) A bolcesddei ellatas megsziinik:
a) ajogosultsagi feltételek megsziinésével,
b) sziil6 vagy torvényes képviseld kérelmére,

c) haasziild a bolcsdde hazirendjét az igazgato irdsbeli figyelmeztetése ellenére sem tartja

be,

d) orvos, vagy Pedagogiai Szakszolgalat szakvéleménye alapjan meg kell sziintetni annak
a gyermeknek az ellatasat, aki az egészségi allapota miatt bolcsddében nem gondozhato,
illetdleg magatartdszavara miatt veszélyezteti a tobbi gyermek fejlodését,

e) a bolesddei nevelési év végén, ha a gyermek a 3. évét betoltdtte, vagy ha a gyermek a
I11. fejezet 1-3. pontjaiban meghatarozott életkort betoltotte.

Kelt: Janoshaza, 2022. augusztus 31.
Bertané Dornyei Judit

igazgatd

A Napraforgé Bolcséde Hazirendjét a Janoshaza és Térsége Intézményfenntartd Tarsulas
Tarsulasi Tanacs 25/2022. (V111.31.) szamt hatarozataval jovahagyta.
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1. melléklet
BOLCSODEI FELVETELI KERELEM

A felvenni kért gyermek adatai:

Név

Sziiletési hely, id6

TAJ- szam

Lakcim

Az édesanya adatai:

Név

Sziletési név

Sziiletési hely, ido

Lakcim

Telefonszam

E- mail cim

Foglalkozas

Munkahely neve,
cime

Munkahely

telefonszama
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Az édesapa adatai:

Név

Sziiletési név

Sziiletési hely, id6

Lakcim

Telefonszam

E- mail cim

Foglalkozas

Munkahely neve,
cime

Munkahely

telefonszama

A hazastars, élettars adatai (amennyiben nem azonos az édesapaval)

Név

Sziiletési név

Sziiletési hely, 1d6

Lakcim

Telefonszam

E- mail cim

Foglalkozas

Munkahely neve,
cime

Munkahely

telefonszama
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Az eltartott gyermekek szama 0sszesen: ....

A tovabbi eltartott gyermekek

neve szliletési ideje

A bolcsddei ellatas igénybe vételének varhatd Kezdete: ..........covvvvvieiiiennieiecccescseeeen

Rendelkezem hatarozattal Onkorményzat altal kiallitott gyermeknek jard kedvezményrdl,
pedagbgiai szakszolgalat 4ltal kiallitott, gyermek fejlédésével kapcsolatos szakértdi
véleménnyel, gyermekem tartos betegségeérol.

O IGEN 0 NEM

Azon korilmeny(ek), amelyekre tekintettel a térvenyes kepviselé a gyermek bolesédei
felvételét kéri (Kérjiikk, minden Onre vonatkozo élethelyzetet jeloljon be az alabb felsorolt
pontok koziil):

o a gyermek sziileinek, gondozdinak, neveldinek munkavégzése

o a gyermek sziileinek, gondozoinak, neveldinek munkaerd-piaci részvételét eldsegitd
programban, képzésben valo részvétele

o a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil

o a gyermeket egyediilalldo (hajadon, ndtlen, 6zvegy, elvalt, vagy héazastarsatol kiilon él,
kivéve, ha ¢élettarsa van) sziildje neveli

o a felvételre kért gyermekkel egyiitt a csaladban nevelt kiskora gyermekek szdma eléri vagy
meghaladja a harom {6t

o a gyermek csaladja csaladgondozasban részesiil, és a gyermek fejlddése érdekében allandod
napkozbeni ellatasra van sziikség

o agyermek sziildje orvosilag igazolt allapota miatt az ellatast biztositani egyaltalan nem vagy
csak részben tudja

o a gyermeket gydmhatosagi hatarozat alapjan gyamként kirendelt hozzatartozoja neveli

o a gyermek haztartasaban (az egy lakasban egyiitt lako személyek kozossége) az 1 fore jutod
havi jovedelem a mindenkori 6regségi nyugdijminimum legkisebb 6sszegének 150%-4t nem
haladja meg
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A KETelem tOVADDI INAOKAL: ..vveei ettt e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e eee e aaeeeeeaeeeennnnn o

Biintet6jogi feleldsségem tudataban kijelentem, hogy a fenti adatok a valésagnak megfelelnek.
Hozzajarulok tovabba ahhoz, hogy a Batthyany Lajos Altalanos Miivelddési Kozpont az

altalam kozolt adatokat ellendrizze.

Kelt: Janoshaza, ...........c.oooviiiiiiiiii.

szil6 alairasa

193



Csatolando dokumentumok a bolcsodei felvételi kérelemhez:

Figyelem!

Kérjiik, az aladbbi igazoldsokat, dokumentumokat, valamint az okményokat kizdrélag a
bolcsodei beszoktatdst megelozo 1-5 nappal elobb sziveskedjenek az igazgatonak atadni! Az
igazoléasok kiallitasanak id6pontja az dtadas datumahoz képest nem lehet régebbi 15 napnal.

FELVETELHEZ SZUKSEGES

Dokumentumok:

Ha van:
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Sziiletési Anyakonyvi kivonat

TAJ kartya — gyermek

Lakcimkartya — GYERMEK

Lakcimkartya — egyik SZULO

Hatéarozat CSP

Hatarozat GYED

Hatéarozat GYES

Munkaltatoi ANYA — két héttel a beszoktatds megkezdése elott
Munkaltatéi APA — két héttel a beszoktatas megkezdése elott
Jovedelem ANY A — 30 napon beliili

Jovedelem APA— 30 napon beliili

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény hatarozat

HH hatarozat, HHH hatarozat

Birosagi, gyamhivatali hatarozat

Szakértdi bizottsagi vélemény

Szakorvosi vélemény

Tartos betegségrol igazolas

Egyediilallosagrol igazolas

Tartasdij nyilatkozat

Barmi egyéb dokumentum, ami a gyermek ellatasdhoz sziikséges, vagy a
téritési dij megallapitasahoz sziikséges lehet.



2. melléklet

FELVETELI ERTESITO

(Kérjiik megdrizni, jelentkezéskor a bolcsédében leadni)

EIteSitem, NOY.....ccovveveereereereereiceeeeesieseeseesee s sesses s, nevll gyermeke(i) a benyujtott
felvételi kérelem alapjan .........ccccovvveiiieiiiiceii e napjatél felvételt nyert(ek) a

Batthyany Lajos Altalinos Miivelédési Kozpont Gondozasi és Csaladsegité Kozpont

intézményegységének Napraforgo Bolcsodéjébe.

A felvétellel kapcsolatos tovabbi taj€K0ozZtatast ad: ....u.ue ettt ettt et etenaeeeeeeeenns

telefonszam:

e-mail cim:

Janoshaza,

igazgato
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3. melléklet
1. Ertesités elhelyezés visszautasitasarél féréhely-hiany miatt
ERTESITES
TR L a1 1T 110 AR nevi

gyermeke(i) bolcsddei elhelyezését - féréhelyhiany miatt - biztositani nem tudom.

Tajékoztatom, hogy ezen dontés kézhezvételétl szamitott 10 munkanapon beliil benytjtott

kérelmére lehetdség van arra, hogy igénye varolistara kertiljon.

Amennyiben dontésemmel nem ért egyet, tigy jelen levelem kézhezvételétdl szamitott 8 napon
beliil — a Janoshdza ¢és Térsége Intézményfenntartd Tarsulds elndkéhez cimzett, de

intézményemnél benytjtando — illetékmentes fellebbezéssel élhet.
Janoshaza,
igazgato
2. Ertesités elhelyezés visszautasitasarol ellatasi teriileten kiviil é16 gyermek esetén
ERTESITES
Ertesitem, NOZY . .....ueven e e nevi gyermeke(i) bolcsddei elhelyezését

nem all médomban biztositani,

mivel a Batthyany Lajos Altalanos Miivelédési Kozpont Gondozasi és Csaladsegité Kozpont
intézményegységének Napraforgd Bolcsddéje ellatasi teriilete Janoshaza varos, tovabba Duka,
Karako, Keléd, Kemenespalfa, Kissomly6 ¢s Nemeskeresztur kozségek, illetve a Jdnoshaza és
Térsége Intézményfenntartd Tarsulassal feladatellatasi megallapodast kotott tertiletére terjed ki,
a szerzGdésben meghatarozott 1étszam erejéig. Az On gyermekének 4llando
lakohelye/tartozkodasi helye:
.............................................................................. , ami az intézmény ellatasi

tertiletén kivil esik.

Amennyiben dontésemmel nem ért egyet, ugy jelen levelem kézhezvételétdl szamitott 8 napon
beliil — a Janoshdza és Térsége Intézményfenntartd Téarsulds elndkéhez cimzett, de

intézményemnél benyujtando — illetékmentes fellebbezéssel élhet.

Janoshaza, igazgato

SZMSZ mellékletei
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. sz. melléklet: Hazirend Batthyany Lajos AMK Ovoda

. sz. melléklet: Hazirend - Miivel6dési Otthon és Konyvtar
. sz. melléklet: Hazirend Nappali ellatas

. sz. melléklet: Napraforgd bolcsdde
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. sz. melléklet: Hazi gondoz6 munkakori leirasa
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. sz melléklet : Kisgyermekgondozo6 neveld munkakori leirasa
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. sz. melléklet : Bolcsédei dajka munkakori leirasa
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. sz. melléklet : Leltarozasi szabalyzat

[EEN
o}

. 5z. melléklet : Munkaruha juttatas
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. sz. melléklet : Vezetdi megbizatasok id6tartama
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. sz. melléklet: Felvételi szabalyzat
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