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I. Bevezeto, altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat célja, hogy meghatarozza az intézmény szervezeti
felépitését, az intézmény miikodésének belsd rendjét, kiilsé kapcsolatait, annak érdekében,
hogy az Altalanos Miivelddési Kozpont pedagdgiai és miivelédési programjaban rogzitett cél
¢s feladatrendszer megvaldsithaté legyen.

A Szabadszallasi Altalanos Miivelédési Kozpont Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak
hatalya kiterjed annak teriiletére, az intézmény minden kozalkalmazottjara, illetve
munkavallalojara.

Az AMK tevékenységi kore, feladatmutaték
Az AMK kiilénb6z6 alaptevékenységeinek ellatisa a szervezeti és szakmai tekintetben 6nallo,

egymassal egylittmiikddo és tevékenységiiket 0sszehangold intézményegységek miikodésében
valésul meg.

Az AMK tevékenységi koreit, feladatmutatokat az alapito okirat tartalmazza.

Az alaptevékenységekre és a Kiegészito tevékenységekre vonatkozo
jogszabalyok

A feladatok ellatdsdra ¢és iradnyitdsara a tevékenységre vonatkozd jogszabalyokat kell
alkalmazni, amelyek koziil kiemeljiik a kdvetkezoket:

Koznevelési tevékenységekre:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

e 229/2012.(VIIL28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz6lo torvény
végrehajtasarol

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

e atanév rendjérdl sz616 mindenkori miniszteri rendelet,

e 363/2012.(XII.17.) Kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjanak kiadasarol

e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai
nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési igényii tanulok iskolai oktatdsanak
iranyelve kiadasarol

e a pedagogus tovabbképzésrdl, a pedagodgus-szakvizsgardl, valamint a
képzésben résztvevok juttatasairdl szold, modositott 277/1997. (XI1.22.)

Kormanyrendelet
e 15/2013. (Il. 26.) rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
miitkodésérol



Bolcsodei tevékenységre:

o 1997. évi XXXI. torvény: A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol.

e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet: a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol ¢&s
mikddési feltételeirdl.

e 6/2016. (I1l. 24.) EMMI rendelet a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol ¢és
miikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet modositasarol.

e 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények €s haldzatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellendrzésérol.

e 8/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak miikddési nyilvantartasarol

e 9/2000. (VIII.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol

A Bolcsodei Nevelés- Gondozas Szakmai Szabalyai cimii Modszertani levél. 2012.

A kozmiivelodési tevékenységre:

e a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrdl szold 1997. évi CXL. torvény

e az egyes kulturdlis kozalkalmazotti munkakordk —betdltéséhez
sziikséges képesitési és egyéb feltételekrdl szold 2/1993. (1. 30.) MKM
rendelet

= a kulturalis szakemberek szervezett képzési  rendszerérol,
kovetelményeirdl és a képzés finanszirozasarol szolo 1/2000. (1. 14.)
NKOM- rendelet

= 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany
ellendrzésérdl (leltarozasardl) és az dllomanybol torténd torlésrdl szolo
szabalyzat kiadasarol

= 6/2001. (I. 17.) Korm. rendelet a konyvtarhasznalokat megillet6 egyes
kedvezményekrdl

Gazdalkodasra vonatkozo fontosabb jogszabalyok:

e aszamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény

e az allamhaztartasrol szold 1992. évi XXXVIIIL Torvény

e az allamhaztartasrdl szo6ld torvény végrehajtasarol szoldo 368/2011.
(XI1.31.) Kormanyrendelet

e amindenkori koltségvetési torvény

e helyi 6nkormanyzati rendeletek és szabalyzatok



Okirat szama: 5-2/2016.

Alapito okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrdl szolé 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi
CXC. torvény 21. § (2) bekezdése alapjan a Szabadszallasi Altaldnos Mivel&dési Kézpont alapité okiratat
a kovetkezdk szerint adom ki:

1. Akoltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. AKkoltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Szabadszallasi Altalanos Mivel&dési Kdzpont
1.1.2. roviditett neve: Szabadszélldsi AMK

1.2. AKkoltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 6080 Szabadszallds Honvéd ut 28.
1.2.2. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime

1 | Téth Erzsébet Ovoda, Bolcséde 6080 Szabadszallas, Honvéd ut 28.

1 | Vdrosi Konyvtar 6080 Szabadszallas, Kossuth L. u. 2.

2 | Toth Erzsébet Ovoda 6080 Szabadszallas, Bajcsy Zs. u. 2.

3 | Helytorténeti Gydjtemény 6080 Szabadszallas, Kalvin tér 1/A.

4 | D6rmog6-haz 6080 Szabadszallas, Csintova tanya 4.
5 | ,HEMO” 6080 Szabadszallds, Honvéd ut 70.

6 | Sportsator 6080 Szabadszallas, Vak Bottyan tér
7 | Kozosségi Haz 6080 Szabadszallas, Kossuth L. u. 4.

2. Akoltségvetési szerv
alapitasaval és megszlinésével 6sszefligg6 rendelkezések

2.1. Akoltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 2012. julius 1.

2.2. Akoltségvetési szerv alapitdsara, atalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Szabadszallas Varos Onkormanyzata
2.2.2. székhelye: 6080 Szabadszallas, Kalvin tér 1.




2.3. Akoltségvetési szerv jogel6d koltségvetési szervének
megnevezése székhelye
1 Toth Erzsébet Ovoda-Bolcséde-Nevelési 6080 Szabadszallds, Honvéd ut 28.
Tanacsado
2 | Jozsef Attila Kbzdsségi Haz 6080 Szabadszallas, Kossuth L. utca 4.
3 | Petéfi Sandor Altaldnos Iskola 6080 Szabadszallas, Kalvin tér 8.
4 | Pet6fi Sandor Varosi Konyvtar 6080 Szabadszallds, Kossuth L. utca 2.
3. Akoltségvetési szerv iranyitasa, felligyelete
3.1. AKkoltségvetési szerv irdnyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Szabadszallds Varos Onkormanyzata
3.1.2. székhelye: 6080 Szabadszallas, Kalvin tér 1.
3.2. Akoltségvetési szerv fenntartdjanak
3.2.1. megnevezése: Szabadszallas Varos Onkormanyzata
3.2.2. székhelye: 6080 Szabadszallas, Kalvin tér 1.
4. Akoltségvetési szerv tevékenysége
4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: Motv.—ben meghatdrozott o&vodai ellatds, Gyvt.-ben
meghatarozott bolcsédei elldtds, intézményi gyermekétkeztetés, szlinidei gyermekétkeztetés.
Nyilvdnos konyvtari ellatds biztositdsa és a helyi kozmdvelddési tevékenység tdmogatdsa.
4.2. Akoltségvetési szerv fGtevékenységének dllamhdztartasi szakdgazati besorolasa:
szakagazat szama szakdgazat megnevezése
1 | 851020 Ovodai nevelés
4.3. Akoltségvetési szerv alaptevékenysége: Ovodai nevelés keretében a gyermekek 3 éves koratdl a
tankotelezettséglik kezdetéig torténd fejlesztése, tovabba ellatja a Szakért6i és Rehabilitacids
Bizottsag szakvéleményével rendelkezd sajatos nevelési igényl gyermekek nevelését és
oktatdsat integrdlt formdban gydgypedagdgus igénybevételével. (Enyhe  fokban
mozgaskorlatozott, gyengén laté, enyhe fokban halldssériilt, enyhén értelmi fogyatékos.)
Bolcs6dei gondozas keretében végzi a kisgyermekek gondozasat. Konyvtari ellatasi rendszer
mdkodtetése, kozmlvel6dés feladatok elldtdasa. Intézményi gyermekétkeztetés, szlnidei
gyermekétkeztetés biztositasa.
4.4, Akoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése:
kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcido megnevezése
1 | 082030 M{ivészeti tevékenységek (kivéve: szinhdaz)
2 | 082042 Konyvtari dllomany gyarapitdsa, nyilvantartdsa
3 | 082043 Konyvtari dllomany feltarasa, megbrzése, védelme




4 1082044 Konyvtari szolgdltatdsok
5 | 082061 Muzeumi gy(jteményi tevékenység
6 082093 KozmUvel6dés-egész életre kiterjedd tanulads, amatér
mdvészetek
7 | 083030 Egyéb kiadoi tevékenység
8 | 083050 Televizié-mUisor szolgaltatdsa és tdmogatasa
9 | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
10 091120 Sajatos nevelési igény(i gyermekek dvodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai
11 | 091140 Ovodai nevelés, ellatads miikodtetési feladatai
12 | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
13 | 104031 Gyermekek bolcsédei elldtdsa
14 104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali
intézményében
45. A koltségvetési szerv illetékessége, mikodési terllete: Szabadszallas varos kozigazgatdsi
terllete
4.6. A koltségvetési szerv vaéllalkozasi tevékenységének felsé hatara: A vallalkozasi tevékenységhdl
szarmazd bevétel a koltségvetés tervezett Osszkiaddsdhoz viszonyitva maximum 5 %-os
mértéket érhet el.
5. Akoltségvetési szerv szervezete és mikddése
5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizdsi rendje: A képvisel6-testllet — palyazat alapjan — a
jogszabdlyban megallapitott képesitési kovetelményeknek megfelel§ vezet6t nevez ki. A
kinevezés hatarozott id6ére 5 évre szdl. Az egyéb munkaltatdi jogokat a polgdrmester gyakorolja.
5.2. Akoltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:
foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozdé jogszabaly
1 | kozalkalmazott 1992. évi XXXIII. toérvény
6. A koznevelési intézményre vonatkozé rendelkezések
6.1. A koznevelésiintézmény

6.1.1. tipusa: tobbcélu kozoktatdsi intézmény
6.1.2. alapfeladatanak jogszabdly szerinti megnevezése: dvodai nevelés

6.1.3. gazdalkodasaval 6sszefiiggd jogositvanyok: Onallé kdltségvetéssel rendelkezik
gazddlkodasi feladatait ellatd szerv: Szabadszallasi Polgdrmesteri Hivatal 6080
Szabadszallas, Kalvin tér 1.




6.2. A feladatellatdsi helyenként felveheté maximalis gyermek-, tanuldlétszam a kodznevelési

intézmény
o , . maximalis gyermek-,
feladatellatasi hely megnevezése tagozat megjelolése X . ,I gfy
tanuldlétszam

1 Toth Erzsébet Ovoda Szabadszéllas, Honvéd Ut 200

28.
2 | Bolcs6de 14
3 Téth Erzsébet Ovoda Szabadszallds, Bajesy Zs. u. | ... 0

2.

6.3. A feladatellatdst szolgdlé ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan vagyon feletti az ingatlan

helyrajzi szdma | rendelkezés joga | funkcidja, célja
vagy a vagyon
hasznalati joga

1 | 6080 Szabadszallds Honvéd ut 28. 609 hasznalati jog évodai nevelés
5 6080 Szabadszallas Bajcsy Zsilinszky | 200/2, 200/1 hasznalati jog ovodai nevelés
u. 2.

7. Zard rendelkezés

Jelen alapitd okiratot a torzskdnyvi nyilvantartasba térténé bejegyzés napjatdl kell alkalmazni, ezzel
egyidejlleg a koltségvetési szerv 2014.07.16. napjan kelt, 83/2014. (VI.16.) okiratszamu alapitd
okiratot visszavonom.

Az allamhaztartdsrol széld torvény végrehajtdsardl szold 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet
5. § (4) bekezdése alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapité okirat
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt sz6vege megfelel az alapitd okiratnak a Szabadszallasi
Altaldnos M{ivel6dési Kézpont  2016. december  21. napjan kelt,

....................................... napjatél alkalmazandd 5/2016. okiratszaml mddositd okirattal végrehajtott
maodositasa szerinti tartalmanak.

Kelt:

P.H.

Magyar Allamkincstar




II. Az AMK szervezeti felépitése, miikodésének rendszere
1. Az AMK intézményegységei:

o Szabadszallasi AMK Toth Erzsébet Ovoda, Bolcséde
e Szabadszallasi AMK Jozsef Attila Kozosségi Haz, Konyvtar és Helytorténeti
Gyljtemény

Az AMK igazgatdja egyben a Toth Erzsébet Ovoda, Bolcsdde intézményegység vezetdie is.
A Jozsef Attila K6zosségi haz, Konyvtar €s Helytorténeti Gylijtemény intézményegység élén
intézményegység-vezetd all, aki miivelédésszervezd munkakore mellett latja el feladatait.
Az intézményegységek — s ez altal az AMK munkajat — az AMK igazgatdja fogja ossze és
iranyitja.

1.1. Szabadszallasi AMK Téth Erzsébet Ovoda, Boleséde intézményegység

Az 6voda 200 féréhellyel, 8 foglalkoztatd csoportszobaval, kiszolgalohelyiségekkel
rendelkezik. Az 6vodapedagdégus allashelyek, valamint a technikai allashelyek szamat a
képviselo-testiilet az adott év koltségvetési rendeletében hatdrozza meg. Az 6voda szakmai
iranyitasat az AMK igazgatdja latja el. Az AMK igazgato kozvetleniil iranyitja az évodatitkar
munkajat.

A bolcséde 14 férohellyel , egy foglalkoztatd csoportszobaval, kiszolgadld helyiségekkel
rendelkezik. Kisgyermekneveldk szama: 3 {6

A bolcséde szakmai iranyitasdt a bolcsOdeir szakfeladaton foglalkoztatott fels6foku
végzettségll kisgyermekneveld latja el, szakmai vezetdként.

Az intézményegység feladata az integracion beliil:

A pedagogiai munka folyamatos fejlesztésével, a sziilokkel egyiittmiitkddve biztositja a 3—7
éves korosztaly nevelését, iskolai életmodra valo felkészitését. Korszerli szinvonalon
gondoskodik az 6vodaskoru gyermekek személyiségének fejlesztésérdl. Egylittmiikodik az
iskolaval, vele egyiitt keresi az intézmények kozotti atmenet leghatékonyabb mddjait.
Gondoskodik a fejlédésiikben elmaradt gyermekek felzarkoztatdsardl. Megfeleléen
felhasznalja az AMK kézmiivelddési lehetdségeit. A Szabadszallasi AMK Toth Erzsébet
Ovoda, Bolcséde miikodésének részletes szabalyait az SZMSZ 1. sz. belsé melléklete
tartalmazza.

1.2. Szabadszallasi AMK Jézsef Attila Kozosségi Haz, Konyvtar és Helytorténeti
Gyltijtemény

Kozosségi Hazban: Rendelkezésre all: 1 eldcsarnok, 1 szinhazterem, 1 kiallitd terem, 2
irodahelyiség, 3 Kisterem, 2 061t6z6 helyiség, 1 informacios pult, 1 kondicional6 terem, 1
studi6 helyiség, valamint kiszolgalohelyiségek.

.

Konyvtarban:

Rendelkezésre all: 1 el6tér, 1 konyvtar helyiség, 1 raktar, valamint kiszolgalo helyiségek.




Az intézményegység feladata az integracion beliil:

Tevékenységszervezéssel segiti az iskola és az dvoda integralt szocializécios fejlesztd
munkajat az oOvodai, illetéleg a tandrai foglalkozasokon ¢és a szabadiddben.
Az intézményegységek rendezvényein kdzremiikddik a szervezésben, biztositja és mikodteti
a hangositast, digitalis fényképeket (alkalomszeriien videofelvételt) készit.

Klubdélutanokat, egyéb programokat szervez szorgalmi idében és sziinidében a gyermekek
szamara. Koordinalja az igény szerint felmeriilé foglalkozasokat.

A Kozosségi Haz mozi adottsagaival segiti az altalanos iskolai oktatast kis és nagytermi
vetitésekkel. A Szabadszallasi AMK Jozsef Attila Kozosségi Haz, Konyvtar és Helytorténeti
Gytljtemény miikodésének részletes szabalyait az SZMSZ 2. sz. belsé melléklete tartalmazza.
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Ill. Az AMK vezetési szerkezete

Az AMK- ban a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az igazgatd, az intézményegység-vezetok,
a szakmai vezet6 €s az igazgatd helyettes latja el.

AMK igazgatd

intézményegység vezetd

AMK igazgatd-helyettes

K6z6sségi Haz

Konyvtar

Bolcs6de szakmai

vezetd int. egységvezetd szakmai vezetd

AMK igazgato

Az AMK élén a magasabb vezetd beosztast igazgaté all, aki a Toth Erzsébet Ovoda,
Bolcsdde intézményegység vezetését is ellatja

Felel az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért,
a vezetdi feladatok 0sszehangolasaért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény
miikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly vagy kodzalkalmazotti
szabalyzat nem utal mas hataskorbe.

Gondoskodik az AMK pedagogiai-miivelédési programja megvaldsitasinak személyi, targyi
valamint médszertani feltételeirdl.

Felelds az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének mikodeéséért.

Felelds az intézményi kozéptava tovabbképzési terv, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért, a szakalkalmazottak tovabbképzésének megszervezéséért.

Vezeti az igazgatotandcsot, elokésziti az igazgatotandcs jogkorébe tartozd dontéseket,
megszervezi és ellendrzi végrehajtasukat.
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Vezeti a nevelOtestiiletet, feladata a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése ¢és ellendrzése

Vezeti és elOkésziti a szak alkalmazotti értekezletet, a vezetdi tanics értekezleteit.

Koordinalja az intézményegységek kozotti kozmiivelodési tevékenységet, munkdja soran
integralja a kdznevelési és kozmiivelddési feladatokat.

Kozvetlen kapcsolatot tart a civil szervezetek és csoportok vezetdivel.

Feladata a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa, a kotelezettségvallalasi jogkort gyakorolja.

Irdnyitja és ellendrzi az intézmény gazdalkodasat, figyelemmel kiséri az iizemelés
folyamatossagat és gazdasagossagat.

Felelos a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
hitelességéért, a belsd ellendrzés megszervezéséért €s mitkodeéséért.

Felelds a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért.

Gondoskodik a tanuloi és gyermekbalesetek megel6zésérdl, a neveld és oktatd6 munka
biztonsagos feltételeinek megteremtésérol, a gyermekek és tanuldk rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezésérol.

Gondoskodik a munka- és tiizvédelmi feladatok ellatasarol.

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

Eleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési kitelezettségeinek.

Gondoskodik a hit- és vallasoktatashoz sziikséges targyi feltételek Dbiztositasarol,
egylttmikodik az egyhdzak képviseldivel.

Teljes kortien képviseli az AMK- t kiilsé szervek elétt, de a képviseletre —meghatarozott
igyekben— eseti vagy allandé megbizast adhat.

Egylittmlikodik a a sziildi szervezetekkel (kozosségekkel).

Gondoskodik a nemzeti ¢és intézményi Ulinnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezeserol.

Rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas
elharithatatlan ok miatt a koznevelési intézmény miikodtetése nem biztosithatd, vagy az
intézkedés elmaraddsa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.
Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

Ellatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt, és at nem ruhazott feladatokat.
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Altalanos igazgatohelyettes

Az intézmény igazgatOhelyettesének feladatkdre az egész intézményre Kkiterjed.
Részletes feladatai a munkakori leirdsban keriilnek meghatarozasra.

Intézményegység vezetd / Szabadszallasi AMK Jozsef Attila Kozosségi Haz,
Konyvtar és Helytorténeti Gyiijtemény/

Az AMK igazgatdjanak megbizasabol ellatja a Kozosségi Haz, Konyvtar és Helytorténeti
gyljtemény intézményegységben foglalkoztatottak kozil a Kozosségi Hazban dolgozd
személyzet szakmai munkajanak iranyitasat.
Részletes feladatai a munkakori leirdsban keriilnek meghatarozasra.

Az isazgatoi hataskorok atruhazasa

Az AMK igazgatdé —egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett— a kovetkezd
hataskoroket ruhazza at:

A Kképviseleti jogosultsag korébol:

Az intézményegység szakmai képviseletét az intézményegység-vezetore, illetve a szakmai
vezetore.

Gazdalkodasi jogkorébol:

Jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasat a bels6 szabalyzatban foglaltak szerint
az intézményegység-vezetokre.

Iranyitasi jogkorébol.

A gyermek-és ifjusagvédelmi feladatokat.
Az 6voda- boles6de esetén a Gyermek - ifjiisag és csaladvédelem szakvizsgaval rendelkez6
csalddgondozonak.

A Kozosségi haz, Konyvtar és Helytorténeti Gylijtemény intézményegységhen
foglalkoztatottak koziil a Kdozdsségi Hézban dolgozd személyzet szakmai munkéjanak
iranyitasat az illetékes intézményegység vezetdjének.

Az intézményegység-vezeto

Felette a munkaltatdi jogokat az AMK igazgatdja gyakorolja. Iranyitja, szervezi
intézményegysége szakmai munkéjat, szakmai tigyekben képviseli az intézményegységet.
Dont az intézményegysége miitkodésével kapcsolatos minden olyan kérdésben, amely eldzetes
egyeztetése nem tartozik az AMK kozponti szerveihez, illetdleg amelyekben a dontés nem
tartozik az intézményegység mas kozosségének hataskorébe.
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Hataskorébe tartozo tligyekben eleget tesz a kozalkalmazotti tandcsi egyeztetéseknek.
Végzi a gazdalkodas teriiletén a vezetd részére eldirt ellenérzéseket, valamint az AMK
Munkavédelmi Szabalyzatdban ¢és a Tlzvédelmi Szabélyzatdban eldirt feladatokat.
Ellatja, illetve iranyitja a szakmai munka belsO ellendrzését az intézményegység mitkodési
szabalyzataban foglaltak szerint.

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

Ellatja az igazgatd altal atruhazott korlatozott gazdalkodoi és munkaltatoi jogkorébe tartozod
feladatokat.

Feleldssége a feladatai ellatasaért, az altala vezetett intézményegység szakmai munkajaért és a
korlatozott gazdalkodoi jogkorében tett intézkedésekeért all fenn.

Az AMK Ovoda, Béleséde intézményegység vezetbje jogszabalyban meghatarozottak
szerint végzi a taniligy-igazgatasi feladatokat.

Felelds az intézményegység pedagdgiai munkajaért, az ellendrzési, mérési, értékelési rendszer
mikodéséért, a gyermek- ¢és ifjasagvédelmi feladatok ellatasaért, a tanuld- és
gyermekbalesetek megel6zéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezéséért, a pedagogus-tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok
ellatasaért.

Gondoskodik a pedagégus munkaerd-gazdalkodasi feladatok ellatasarol.

Az AMK igazgaté helyettese ellatja az intézményigazgato altalanos szakmai iigyekben
torténé helyettesitését. Mint altalanos intézményigazgatd-helyettes kozremiikodik az
igazgato tandcs liléseinek eldkészitésében és allasfoglaldsai megvaldsitasanak szervezésében.
Tevékenységérdl az AMK igazgatéijat folyamatosan téjékoztatja.

A Kozosségi Haz, Konyvtar és Helytorténeti Gyilijtemény intézményegység vezetdje
Gondoskodik miikodési teriiletén a lakohelyi miivelddés alapszintli szervezésérdl, tovabba a
kulturalis és egyéb szolgaltatasok szervezésérol.

Szervezi az egylttmikodést kiils6 szervekkel, civil szervezetekkel. Ellatja a szakmai
tovabbképzéssel kapcsolatos feladatokat.

Tevékenységérdl az AMK igazgat6jat folyamatosan tajékoztatja.

Alairasi jogkor gyakorlasa

Az AMK nevében alairasra az AMK igazgatoja jogosult. A pénziigyi kotelezettséget vallal
iratok kivételével egymagaban ir ala. Tavolléte vagy akadéalyoztatdsa esetén az azonnali vagy
siirgds intézkedéseket tartalmazd iratokat helyette az 4ltalanos helyettesitését ellatd
igazgatohelyettes irja ala.

Az 6vodai intézményegység- vezetd alairdsi jogkdre a vezetése ala tartozo egység szakmai
tevékenységével kapcsolatos levelekre, a sajat hataskorben tett intézkedésekre, az 6vodaban a
taniigyigazgatas korébe tartozo tigyekre terjed Ki.

A Kozosségi Haz, Konyvtar ¢és Helytorténeti Gylijtemény intézményegység-vezetdjének

alairasi jogkore az intézményegység tevékenységi korén beliil 1étesitett felkérésekre,
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tajékoztatdkra, illetve a tevékenységi korében felmeriilt levelezésre és az adatszolgaltatasokra
terjed Ki.

Az AMK Ovodaban, Bolcsddében és az AMK Kozosségi Haz, Konyvtar és Helytorténeti
Gyljteményben keletkezett leveleket az intézményegységet feltiintetd fejléccel kell ellatni. Az
intézményegység-vezetdje alairasa mellett az intézményegység korbélyegzojét kell hasznalni.
Az AMK gazdalkodasaval kapcsolatos alairasi jogkor:

Az intézményegységeknél az intézményegység vezetok a szakmai teljesitést igazolok.

Bélyegz6 hasznalata

Az intézmény korbélyegzojének megnevezése:

Szabadszallasi Altalanos Miivelédési Kozpont
Szabadszallas

Az intézmény hosszu bélyegzojének megnevezése:

Szabadszallasi Altalanos Miivelédési Kozpont
6080. Szabadszallas Honvéd u.28.
Adodszam: 15798169-2-03

Az intézmény korbélyegzojét az AMK igazgato, illetve tavolléte esetén az AMK igazgatd
helyettes jogosult hasznalni.
Az intézmény hosszl bélyegzdjét a fentieken tl az dvodatitkar is hasznalhatja.

Az mtézményegységek korbélyegzOjét az intézményegység vezetok haszndlhatjak, illetve
tavollétiik esetén az intézményegység SZMSZ- ben meghatarozott helyettesiik.

A helyettesités rendje

Az AMK igazgatot tavollétében az altaldnos helyettesi jogkdrrel megbizott AMK
igazgatohelyettes helyettesiti.

Az AMK igazgato és az ltaldnos helyettesitésével megbizott vezetd egyidejii akadalyoztatasa
esetén a helyettesitd megbizasardl az igazgatd gondoskodik.

Ha a helyettesitésr6l nem tortént intézkedés, az igazgatd helyettesitését a Toth Erzsébet
Ovoda, Bolcsdde SZMSZ-ében foglaltak szerint kell ellatni.

Az Ovoda- Boleséde és a Kozosségi Haz, Konyvtar- Helytorténeti Gyiijtemény
intézményegység-vezetdje helyettesitését az intézményegységenkénti szervezeti és mitkodési
szabalyzat tartalmazza.

Az AMK igazgato tartos tavolléte esetén az igazgaté a munkajogi szabalyoknak megfelelden
kiilon intézkedik a helyettesités ellatasarol és dijazasarol.
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IV. Szervezeti egységek, hataskorok

Az igazgatétanacs

Operativ iigyekben az AMK igazgatdé dontés-eldkészits, véleményezd, javaslattevd szerve,
amely a mas testiilet elé nem tartozo belsé szabalyzatok megallapitdsaban, valamint az AMK
igazgatd altal meghatarozott tigyekben dontéshozo testiiletként is miikodik.

Elnoke az igazgato
Tagjai:
e AMK igazgatohelyettes
intézményegység-vezeto
szakmai vezetd
kozalkalmazotti tanacs elnoke
fenntart6 témakor szerint illetékes delegaltja

Meghivottak:
e Sziildi Szervezet vezetdje

Az igazgatotanacs dont:

e az intézményegységek feladatainak 6sszehangolasardl,

e az AMK éves munkatervérsl, belsd szabalyzatokrol, képzési,
tovabbképzési, szabadsagolasi tervrol,

e negyedévente tajékozodik a pénziigyi helyzet alakuldsardl, a nyari
felujitas, karbantartas, nagytakaritds megszervezésérol,

o allast foglal az intézmény egészének miitkodését befolyasold személyi
és targyi feltételeket érintd javaslatokrol, tovabba mindarrdl, amiben az
AMK igazgaté allasfoglalast kér,

e gyakorolja a szak alkalmazotti értekezlet altal atruhdzott dontési,
véleményezési hataskoroket

Az igazgatotanacs véleményezi:

e az alkalmazottak erkdlcsi €és anyagi elismerését jelentd ligyeket,

e az AMK éves koltségvetési tervének javaslatat,

o afejlesztési, beruhdzasi és feltjitasi terveket,
Javaslattevé jogkorrel rendelkezik az AMK miikodésével kapcsolatos minden tovabbi
kérdésben.

Feladata az alkalmazotti értekezlet elokészitésében

Az igazgatdtanacs feladata az alkalmazotti értekezlet eldkészitése. Ennek keretében dont az
alkalmazotti értekezlet Osszehivasanak iddpontjarél és napirendjérdl. Az alkalmazotti
értekezlet elé keriild eldterjesztést eldzetesen véleményezi.

Allasfoglalasat az értekezleten ismertetni kell.

Az igazgatotanacs késziti eld az alkalmazotti értekezletet akkor is, ha annak Osszehivéasat a
fenntartd kezdeményezi, kivéve az intézményvezetdi megbizas targyaban tartando
értekezletet, amelyet az el6készitd bizottsag végez.
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Osszehivisa

Az igazgatotanacsot — az altala elfogadott munkaterv szerint — negyedévenként az AMK
igazgatd hivja Ossze. Rendkiviili igazgatdtanacsi értekezlet Gsszehivasara keril sor, ha azt
egyik tagja az okok megjelolésével inditvanyozza, vagy ha azt a vezetdi tanacs vagy az
intézményigazgatd sziikségesnek itéli meg.

Hatarozatképessége

Az igazgatdtanacs akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb a 75%-a jelen van. Dontéseit
nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza. A dontéssel érintett személy a szavazasban
nem vehet részt. Az igazgatotanacs milkodtetésének szabélyait az SZMSZ 3. sz. melléklete
tartalmazza.

A szakmai tanacs

Jellege és osszetétele
Az intézmény egészét érintd szakmai tigyekben allast foglald, véleményezd, javaslattevo
testiilet.

Elnoke az igazgato.

Tagjai:
e az intézményegységek szakmai irdnyitdi (intézményegység-vezetok)
e az intézményi szintli, valamint az egységekben miikodd
munkakdzosségek vezetoi
e az egységekben a szakmai irdnyitassal megbizott munkatarsak
e agyermek- és ifjusagvédelmi felelés
Feladata

Az AMK pedagdgiai-miivelédési programja alapjan kidolgozza a hosszabb tavi célkitiizések
megvaldsitasdnak modjait.

Dont éves munkaprogramjardl, amelynek oOsszeallitasandl figyelembe veszi az AMK
munkatervében szerepld kiemelt feladatokat, valamint a vezetdi tanacs ajanlasat. Véleményezi
az AMK munkatervi javaslatat, az AMK szakmai munk4jarol késziilt értékelést, beszadmolot,
allasfoglalasat a szak alkalmazotti értekezleten ismertetni kell.

Véleményezi az intézményi szintli szakmai munkakozdsségek munkdjarol szold beszamolot.
Véleményezi az intézményvezetdi palyazatra benyujtott vezetési programot, amelyet — a
szakmai munkako6zosségi vélemények mellett — az alkalmazotti értekezleten ismertetni kell.
Vizsgalja, ¢s allasfoglalasaval segiti a nevelési folyamatok egymasra épitettségét, az dvoda és
az iskola szakmai egyiittmiikodését, a szabadidd szervezését, a neveld-oktatd munkat segitd
tevékenységeket, a gyermekvédelmi ¢és mentalhigiénés munkat, a kornyezetvédelmi
tevékenységet.

Dont az intézményen beliili szakmai palyazatok kiirdsardl, a palyazatok elbiralasarol és
dijazasarol.
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Miikodése

Erdemi allasfoglalasanak kialakitasahoz tagjainak 2/3-os részvétele és a jelenlevék egyszerii
szotobbsége sziikséges.

Az iilések érdemi elokészitését, az allasfoglaldsok megvaldsitasanak szervezéséért, sziikség
esetén a dontésre illetékes szerv elé terjesztéséért az AMK igazgatd altalanos helyettese
felelOs.

AMK- szintii szakmai munkako6zosségek

Az intézményben az egységek tevékenységi korébe tartozd atfogd feladatokra AMK- s
szakmai munkako6zosségek miitkodhetnek.

Az AMK- s szakmai munkakozosség vezetdjét az AMK igazgatd bizza meg a munkakozosség
javaslatara.

A miikodés rendjét és a munkaprogramot a munkakozosség fogadja el.

A munkakozosség vezetdje a munkaprogram végrehajtasarol tajékoztatja a szakmai tanacsot.
Véleményezi az intézményvezetdi palyazatra benyljtott vezetdi programot.

A szak alkalmazotti értekezlet

Jellege és osszetétele
Koznevelési és kozmiivelddési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és
hatarozatot hozo szerve.

Tagjai:

Az intézmény alapfeladatinak ellatasdval Osszefliggd munkakdérben foglalkoztatott
fofoglalkozasu , részfoglalkozasu, szakalkalmazottak,valamint a nevel6- oktato-gondozo
munkat kozvetlentil segité felséfoku végzettségii alkalmazottak.

A szak alkalmazotti értekezleten az draadok tanacskozasi joggal vesznek részt.

Az intézmény alapfeladatanak ellatasaval 6sszefliggd munkakorok:
e vezetdi munkakorok
e (¢vodapedagogus
e kdzmiivelddési szakember
e neveld — oktatd - gondozd munkat kozvetleniil segitd felséfoku végzettséghez
kotott munkakor:
- gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs
- pedagdgiai asszisztens (fels6foku végzettség esetén)
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A dontési jogkorébe tartozik:

e az intézmény pedagdgiai-miivelddési programjanak elfogadasa

e az intézmény szervezeti ¢s milkodési szabdlyzatanak ¢és modositasanak
elfogaddsa, a jovahagyast megtagadd dontés elleni feliilvizsgalati kérelem
benyujtasa

e az intézmény éves munka- és feladattervének elfogadasa

e az intézmény munkajat Osszefoglald elemzések, értékelések, beszdmolok
elfogadasa

e a szak alkalmazotti ¢értekezlet képviseletében eljar6 pedagdgusok
(szakalkalmazottak) megvalasztasa.

e az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd
szakmai vélemény kialakitdsa, a Szakmai Tanacs és a szakmai
munkako6zdsségek véleményének megtargyalasat kovetoen.

Véleményezés és javaslattétel

A szak alkalmazotti értekezlet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény
mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ha a szak alkalmazotti értekezlet az intézmény miikodését érinté barmely — azonnal meg nem
valaszolhato — kérdésben véleményt nyilvanitott, vagy javaslatot tett, az intézmény igazgatdja
koteles azt megvizsgalni.

Bizottsag létrehozasa

A szak alkalmazotti értekezlet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére —
a koznevelési torvényben meghatarozott kivétellel — meghatarozott idére vagy alkalmilag
bizottsagot hozhat 1étre.

Az intézményvezetdi megbizasban kozremiikodd eldkészitd bizottsdg megvalasztasanak
rendjét az SZMSZ 3. sz. melléklete tartalmazza.

Osszehivasa, hatarozatképessége

A szak alkalmazotti értekezletet altalaban évente kétszer, a tanitasi illetve miivelodési év
inditasakor €s a szorgalmi idészak végén kell 6sszehivni.

Ossze kell hivni akkor is, ha azt a napirend megjeldlésével az intézmény mas vezetd testiilete
vagy a szakalkalmazottak egyharmada irasban kéri az AMK igazgatétol.

A szak alkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb kétharmada jelen
van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.

Az intézményvezetOi palydzattal kapcsolatos rendkiviili szak alkalmazotti értekezlet az
intézmény vezetésére vonatkozo program és a fejlesztési elképzelések tamogatasarol vagy
elutasitasarol titkos szavazassal hataroz.

A dontésben érintett személy a szavazasban nem vesz részt.

A szak alkalmazotti értekezlet tigyrendi kérdéseit az SZMSZ 3. sz. melléklete tartalmazza.
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Nevelotestiilet

A nevel6testiilet gyakorolja mindazon dontési és véleményezési jogosultsagokat, amelyeket a
koznevelési torvény €s végrehajtasi rendelete a koznevelési intézmények neveldtestiileteinek
hataskorébe utal, s amelyek nem tartoznak az AMK szak alkalmazotti értekezletének
hatéaskorébe.

Az alkalmazotti kozosség, az alkalmazotti értekezlet

Tagjai ’
Az alkalmazotti kozosséget az AMK- ban kdzalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott
valamennyi dolgoz6 alkotja.

Véleményezési joga, 6sszehivasa

A véleményezési jog gyakorlasdnak foruma az alkalmazotti értekezlet.

Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az AMK atszervezésével
(megsziintetésével),  feladatdnak  megvaltoztatasaval, = nevének  megallapitasaval,
koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval, az intézményvezetd megbizasaval és a
megbizas visszavonasaval 0sszefliggd dontésekben.

Az alkalmazotti értekezletet évente legalabb egyszer, a tanitasi illetve mivelodési év
inditasakor, valamint a véleményezési jogkorébe tartozd fenntartdoi dontések meghozatala
el6tt kell 6sszehivni.

Ossze kell hivni akkor is, ha azt az igazgatotanacs valamely kérdés megtargyalasara
elhatarozza.

Az alkalmazotti értekezlet Osszehivasat az alkalmazottak 20%-a a napirend megjeldlésével
kezdeményezheti.

Hatarozatképessége
Az alkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb 2/3-d4nak jelenléte sziikséges.
Az alkalmazotti értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen mddon alakitja ki véleményét.

V. Az intézményegységek és szervezeti egységek kozotti egyiittmikodés,
a vezetokkel valo kapcsolattartas rendje

Az AMK részeit alkoté intézményegységek a jogszabalyban meghatarozott feladataikat
egymassal egylittmikodve, tevékenységiiket 0sszehangoltan 1atjak el.

Az intézmény mitkodési alapelveit, tovabba az intézményegységek egylittmiikodésének elveit
részletesen tartalmazza az AMK hosszli tivra sz6lo pedagdgiai-miivelddési programija.
A feladatok Osszehangoldsanak egyik szintere a rendszeresen Osszehivott igazgatdtanacs
értekezlete.

A nevelési egységek egyiittmiikodésének szinterei az AMK- s szakmai munkakozosségek,
valamint a gyermekvédelmi tevékenység kozos szervezése, illetve iranyitasa.

A kézmiivel6dési egység integracion beliili feladatait a II1. fejezet tartalmazza.

Az egyittmikodéssel elérni kivant célok, illetéleg az ezzel kapcsolatos feladatok megjelennek
az AMK éves munkatervében is. A kiilonbozo részteriileteken elért eredményeket a Szakmai
Tanacs vizsgalja,
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Osszességében pedig — mint az AMK munkajat 6sszefoglalo értékelés egyik teriilete — a szak
alkalmazotti értekezlet el¢ kertil.

A vezetdk kapcsolattartasanak rendszeresitett formaja a vezet6i tanacs iilése, de ezen kivil is
kozvetlen kapcsolatban allnak egymassal.

Az AMK igazgatdja a szervezeti rendnek megfelelen iranyitja az egységek és a hozzajuk
tartoz6 dolgozok munkajat.

Az igazgatd és a vezetOk elsdsorban a kozalkalmazott kozvetlen felettese Utjan adnak
utasitast. Ha ettdl kivételesen el kell térni, a kapott utasitasrdl a dolgozo koteles tajékoztatni a
kozvetlen felettesét.

Az AMK igazgatojat az intézményegységek és szervezeti egységek értekezleteire meg kell
hivni, illetve azokon sajat dontésétdl fiiggden vesz részt.

VI. A szakmai munka belso ellenérzésének rendje

Az igazgatd kozvetleniil ellendrzi a hozza kozvetleniil beosztott szakemberek szakmai
munk4jat.

Az ellendérzés modszerei: beszamoltatas €s célvizsgalat, amelynek megallapitdsait az érintettel
meg kell beszélni.

Az igazgat6 az ellenérzéshez litemtervet készit.

A beszamoltatas lehet kozvetlen, torténhet szoban vagy irasban, valamint beszamoldsnak
mindsiil az is, ha az AMK vezetd testiileti szerve az intézményegység tevékenységét vagy
annak részteriiletét értékeli.

Az intézményegységekben folyd szakmai munkat a szakmai vezetd ellendrzi, amelyrdl az
intézményegység miitkodési szabalyzata tartalmaz rendelkezést.

VII. A vezetok, valamint a sziil6i kozosség kozotti
kapcsolattartas rendje

Sziiloi szervezet:

A sziil6i szervezet intézményszintii képviselSjével az AMK igazgaté tart kapcsolatot.
Azokban az tligyekben, amelyekben a sziilé1 szervezetnek /kozoOsségnek/ a szervezeti €s
miikddési szabalyzat vagy jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgatd
kéri meg az irasos anyagok atadasaval.

Véleményezési jog illeti meg:

- SZMSZ

- Hazirend

A sziildi munkakozdsség képviseldjét a nevelOtestiileti értekezlet véleményezéssel érintett
napirendi pontjanak targyaldsdhoz meg kell hivni.

Az intézmény sziléi szervezete /kozossége/ részére az intézmény vezetdje tanévenként
legalabb egy alkalommal tdjékoztatast ad az intézmény munkajarol.
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VIII. A miikodés rendje

Nyitva tartas

Az AMK székhelyén a bejaratot hétf6td] péntekig a délelsttds dajka reggel 6 orakor nyitja és
a délutanos dajka 17 orakor zarja.

Nyitvatartasi id6 az intézményegységekben a miikodési szabalyzatokban rogzitettek szerint
valésul meg.

Hivatali id6 az AMK kozponti szerveinél: 8—16 6raig tart.

Az intézményegységek mukodésének rendjét — a gyermekek fogadasat — az egységek
mukodési szabalyzata allapitja meg.

A vezetok benntartozkodasa

A hivatali nyitvatartasi idében az igazgatd vagy az igazgatohelyettes az AMK székhelyén
tartozkodik.

Az intézményegységek vezetdi benntartozkoddsanak rendjét a sajat mitkodési szabalyzatuk
allapitja meg.

Az AMK létesitményei hasznalatianak rendje

Az AMK intézményegységei az elhelyezésiikre szolgald létesitményeket és helyiségeket
rendeltetésszerlien hasznaljak.

Az iskola tornaterme az iskolai foglalkozasi idoben iskolai célokat szolgal, egyébként az a
varosi sportot is szolgélja.

Az AMK helyiségeinek kiils§ szervek, maganszemélyek altal torténd igénybevétele kiilon
dijazas ellenében, terembérleti szerzddéssel torténik.

A terembérleti szerz6dés megkotésére az AMK igazgatd jogosult.

IX. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az AMK- val

Az AMK szolgaltatasainak igénybevétele a kiils¢ hasznalok szamaéra nyitottsagot feltételez.
Az intézményben valo benntartdzkodéas azonban nem zavarhatja a neveld-oktato és gondozoi
munka nyugodt feltételeit és koriilményeit.

A sziil6k fogaddsanak rendjét a nevelési intézményegységek miikodési szabalyzata rogziti.
A székhelyen hivatali idoben megjelend kiilsé személyek az 6vodatitkarndl bejelentik
joveteliik céljat, aki sziikség esetén megfeleld tdjékoztatast ad az ligyintézés helyérol.
A fenntarté képviseldit, illetve mas hivatalos szervtdl érkezoket elészor az igazgatd fogadja
abban az esetben is, ha a megbeszélés, ellendrzés, szaktanacsadds az intézményegységet
érinti.

A helyiségek haszndlatat civil csoportok eldzetes egyeztetés alapjan kérhetik a miivelddési
hazban és az altalanos iskolaban.

A tornatermi foglalkozasok befejezését kdvetden a résztvevoknek el kell hagyni az épiiletet.
Kozmivelddési rendezvények idején a belépés zavartalansagéaért, illetdleg a kozonség
fogadasaért az illetékes intézményegység- vezetd felelds.

A program befejeztével az épiilet megfeleld rendben vald elhagydsat a rendezdk kisérik
figyelemmel.

Az engedélyezett vasarok, bemutatok kozonségét a kijelolt helyen kell fogadni.
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A tornaterem, és egyéb helyiségek bérbeadédsa esetén az errdl szolo szerzddés tartalmazza az
igénybevétel és a kiilsé személyek belépése, benntartozkodasa rend;jét.

A kozmiivelddési programok, egyéb rendezvények idépontjat az illetékes intézményegység
vezetovel egyeztetni kell.

X. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az AMK széles korti szakmai kapcsolatot tart fenn a lakohelyi, megyei és orszagos szakmai
¢s tarsadalmi szervezetekkel, valamint az egyhazakkal.

A kiilsé kapcsolatok rendszerét és szintjeit az AMK igazgatéja hatdrozza meg.
Az egész intézményt érintd iligyekben torténd kapcsolattartds az igazgatd feladata.
Az intézményegység vezetok szakmai ligyekben kozvetleniil is tartjdk a kapcsolatot a szakmai
szervezetekkel.

A megyei pedagogiai — szakmai szolgaltatd, valamint a megyei pedagogiai szakszolgalati
koznevelési intézmények vezetdivel az igazgatd tart kapcsolatot, de munkatarsi szinten
kapcsolat van az igazgatOhelyettes és a pedagdgusok kozott is.

A Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalattal valdo kozvetlen kapcsolattartas a gyermek ¢€s
ifjasagvédelmi felelds, valamint az érintett intézményegységek feladata.

Kapcsolattartas Szabadszallas Varos Onkorményzat Polgarmesteri Hivatalaval:

A kapcsolattartasért az igazgato felelds.

Xl. Intézményi védé, 6vo eldirasok

Az o6voda és bolcsdéde sajat miikodési szabalyzatdban hatdrozza meg a vezetdk és
pedagogusok, valamint mas alkalmazottak feladatait a gyermek- ¢és tanuldbalesetek
megeldzésében és baleset esetén.

Ha a balesetet az intézményhez nem tartozé személy észleli és értesiti az intézmény valamely
alkalmazottjat, haladéktalanul meg kell adnia a sziikséges segitséget, és értesitenie kell az
intézményegység vezetdjét, illetdleg barmely alkalmazottjat a tovabbi intézkedések megtétele
érdekében.

XII. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az intézményegységekben tortént rendkiviili eseményrdl az azt észleld dolgozd az igazgatot
haladéktalanul t4jékoztatni koteles. Az igazgatd intézkedik arr6l, hogy a fenntarté és mas
¢érintett hivatalos szerv értesitése miel6bb megtdrténjen.

Bombariadd esetén az intézményegységenkénti szervezeti ¢€s mukodési szabalyzat
bombariado terve szerint kell eljarni.
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X111, Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, nyilatkozatok

Az AMK Pedagodgiai- Miivelédési Programja, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata és a
Hazirend megtalalhatdé az Ovodatitkarndl, az intézményegység- vezetdknél ¢és az
intézményegységek kijelolt helyiségeiben (neveldi szobak, irodak).
A dokumentumok  nyilvdnosak, @ melyek  hivatali  id6ben  megtekinthetdk.
Atfogo, intézményi szintli felvilagositast a dokumentumokkal kapcsolatban el6zetes idépont-
egyeztetés utan az igazgaté, vagy az igazgatd altalanos helyettese adhat.
Az intézménnyel kapcsolatban kizarolag az AMK igazgatd engedélyével tehet nyilatkozatot
barmelyik dolgoz6 a médidkban.

Az AMK weblapjara feltehetk az intézmény nyilvanos dokumentumai, melynek frissitésérdl
az igazgatd gondoskodik, minden tovabbi dokumentum az intézményegység vezetok, illetve
az AMK igazgato engedélyével keriilhet fel a weblapra.

A weblapra adatokat, dokumentumokat kizarélag az arra jogosult személy teheti fel.
Szabadszalldss Varos honlapjara a kozérdeki adatokhoz feltoltést az AMK igazgatd
engedélyezhet .

XIV. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasa

Az intézményegységek konkrét naptari terve szerinti feladatokat az éves munkatervek
tartalmazzak.

XV. Egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az AMK 3ltalanos egészségiigyi feliigyeletének ellatdsa az alabbiak szerint torténik:

Ovoda: Dr. Kelényi Eniké gyermekorvos
Sziics Borbala védono
Monostori Zsuzsanna védéno

Bolcsdde : Megallapodas alapjan Dr. Kelényi Eniké gyermekorvos

Uzemorvosi feladatok elldtdsa: Megallapodds alapjan Dr. Csanyi Janos {izemorvos

Az iizemorvosi vizsgalatok nyilvantartisat az ovodatitkar végzi az AMK teljes dolgozéi
allomanyat illeten.

A nyilvantartas alapjan jelzi a sziikséges feliilvizsgalatokat, kidllitja az lizemorvosi vizsgalatra
sz0l6 beutalast és iddpontot egyeztet az tizemorvossal.
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XVI. Szabadsagok kiadasanak rendje

Szabadsag megallapitasa:

A szabadsag megallapitasa a Kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992.¢vi XXXIII. torvény
56.§ - 59.§ -sok szerint torténik.

Szabadsag kiadasa:

Mt . 1 2(P).A sgbadsagot - a munkavallalo elézetes meghallgatdsa utdn - a munkaltato
adja ki.

(2) A munkaltatd évente hét munkanap szabadsidgot - a munkaviszony els6 harom
honapjat kivéve - legfeljebb két részletben a munkavallalo kérésének megfeleld
idépontban koteles kiadni. Ennek sordn a 121. § megfelelden irdnyadd. A munkavéallalonak
erre vonatkoz6 igényét legalabb tizendt nappal a szabadsag kezdete eldtt be kell jelentenie.

(3) A szabadsagot - eltér6 megallapodas hianyaban - tgy kell kiadni, hogy a
munkavallalo naptari évenként egy alkalommal, legalabb tizennégy egybefiiggd napra
mentesiiljon a munkavégzési és rendelkezésre allasi kotelezettsége aldl. E tekintetben - a
szabadsagként kiadott napon tdl - a heti pihenénap (heti pihendidd), a munkasziineti nap és
az egyenldtlen munkaidd-beosztas szerinti szabadnap vehetd figyelembe.

(4) A szabadsag kiaddsanak idépontjat a munkavallaloval legkésdbb a szabadsag
kezdete elott tizenodt nappal kozolni kell.

(5) A szabadsagot - a 125. §-ban foglaltakat kivéve - megvaltani nem lehet.

123. § (1) A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni.

(2) A szabadsagot, ha a munkaviszony oktober elsején vagy azt kovetden kezdddott, a
munkaltato az esedékességet kovetd év marcius 31-ig adhatja ki.

(3) A szabadsagot, ha a munkavallalo oldalan felmeriilt ok miatt nem lehetett az (1)
bekezdésben meghatarozottak szerint kiadni, az ok megsziinésétdl szamitott hatvan napon
beliil ki kell adni.

(4) Az esedékesség éveben kell kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha igénybevétele az
esedékesség évében megkezdddik és a szabadsdg kovetkezd évben kiadott része nem
haladja meg az 6t munkanapot.

(5) A munkaltatd kivételesen fontos gazdasagi érdek vagy a mitkddését kozvetlentil és
sulyosan érintd ok esetén

a) a szabadsag kiadasanak k6zolt iddpontjat modosithatja,

b) a munkavallalé6 mar megkezdett szabadsagat megszakithatja,

c) kollektiv szerz6dés rendelkezése esetén a szabadsag egynegyedét legkésébb az
esedékességet kovetd év marcius 31-ig adhatja ki.

(6)°>" A munkaltat6 - a felek naptari évre kotott megallapodasa alapjan - a 117. § szerinti
szabadsagot az esedékesség évét kovetd év végeéig adja ki.

(7) A munkavallalonak a kiadas iddpontjanak modositasaval vagy a megszakitassal
Osszefiiggésben felmeriilt karat és koltségeit a munkaltatd koteles megtériteni. Az (5)
bekezdés b) pontban foglalt esetben a szabadsag alatti tartozkodasi helyrél a munkahelyre
¢és a visszautazassal, valamint a munkaval toltott 1d6 a szabadsdgba nem szamit be.

124. §2 (1) A szabadsagot a munkaid3-beosztas szerinti munkanapokra kell kiadni.

(2) Egyenldtlen munkaidd-beosztas esetén a szabadsag kiaddsa soran a hét minden napja
munkanapnak szamit, kivéve a munkaidd-beosztds szerinti heti pihendnapot ¢és a
munkasziineti napot.
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(3) Egyenldtlen munkaidd-beosztas esetén a szabadsag - a (2) bekezdéstdl eltérden - az
adott naptari évben ugy is kiadhatd, hogy a munkavallalé a munkaidd-beosztassal azonos
tartamra mentesiil a rendelkezésre allasi és munkavégzési kotelezettsége alol.

(4) A szabadsagot az (1) és (2) bekezdés esetén munkanapban, a (3) bekezdés esetén a
munkavégzes aloli mentesiilés tartamaval egyezd draszamban kell nyilvantartani.

(5) Munkaid6-beosztds hidnyaban a szabadsagot az altalanos munkarend és a napi
munkaid6 figyelembevételével kell kiadni, valamint a (4) bekezdésben foglaltakra
tekintettel kell nyilvantartani.

125. § A munkaviszony megsziinésekor, ha a munkaltaté az ardnyos szabadsagot nem
adta ki, azt meg kell valtani.

Szabadsagok nyilvantartasa:

Az AMK intézményegységeiben egységesen torténik a szabadsagok nyilvantartasa.
A szabadsidg nyilvantartasa és kiirdsa az intézményegység vezetdk feladata.
Az AMK vezetd szabadsagat a Polgarmester irja ki.

Az intézményegység vezetd szabadsagat az AMK vezet6 irja ki és tartja nyilvan.

Az intézményegységekben dolgozd  kozalkalmazottak  szabadsagiat az  illetékes
intézményegység vezeto, illetve szakmai vezetd irja ki és tartja nyilvan.

Az intézményegység vezetd, illetve a szakmai vezeté minden hoénap 03.-ig leadja a
szabadsagjelentést az 6vodatitkarnak.

Szabadsag nyilvantartasra hasznalt nyomtatvanyok egységesen a kovetkezok:
- Szabadsag nyilvantartas lap : B. 18-50.r.sz.
- Szabadsagengedély: B. 18-49/V

Az intézményegység vezetok minden év februdr 15.-ig elkészitik az intézményegységiik éves
szabadsagolasi tervét.

XVII. Reklamtevékenység

Az intézményben reklamtevékenység alapvetden nem engedélyezhetd, kivéve ha a reklam az
alabbiakban felsorolt célokat szolgélja:
A Koznevelési Torvényben megfogalmazottak szellemében kizarolag olyan reklam
engedélyezhetd, amely az intézmény hasznaloi részére pozitiv értékeket kozvetit, ezen beliil a
gyermekek, tanulok személyiségének fejlédésére pozitiv hatdssal van, nevelési, oktatasi,
miuvelddési célt szolgal:

e apedagdgusok altal kozvetiteni kivant tarsadalmi-erkdlesi értékrendet erdsiti

e akornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat eldsegiti

e az egészséges ¢letmoddal Osszefiiggésben az egészséges taplalkozast, testedzés
szolgalja
a sportolasi lehetdséget boviti
a kultara, a miivel6dés kozvetitésére szolgal (pl. a kozmiivelddési, kozgytijteményi
intézmények, Allat-és Novénykert programjainak, miisorfiizeteinek terjesztése)
A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefliggésben csak olyan rekldmtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem {itkozik.
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Az orszagos ¢és helyi valasztasok alkalmaval — a valasztasi torvénynek megfelelden — az
intézmény teriiletén az eseményre vonatkoz6 tajékoztatok kifliggeszthetok.

Politikai partok plakatjainak kifiiggesztése nem engedélyezhetd. Az intézmény épiileteinek
kiilso és belso falain a kiilonféle cégek reklamjainak elhelyezéséhez onkorményzati engedély
szlikséges. Minden konkrét megkeresés esetén az intézményigazgatd személyesen targyal, és
kot szerzOdést.

Szerz6déskotés eldtt az onkormdnyzat illetékesének eldzetes engedélyét be kell szerezni.
Az intézmény székhelyén ¢&s telephelyein reklamanyag, tajékoztatd elhelyezésére —
amennyiben az a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel fiigg Ossze, és igy az intézmény
hasznaloinak korét érinti, érintheti, - az igazgatod személyesen ad engedélyt.

XVIII. Zaro rendelkezések

1. Az AMK Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat a szak alkalmazotti értekezlet fogadja el.
3. A fenntarté egyetértése sziikséges.
4. A Sziiloi Szervezet véleményezési jogot gyakorol.

5. A feliilvizsgalat szabalyai, rendje

Az intézmény szak alkalmazotti kozossége kezdeményezheti a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat feliilvizsgélatat, kiegészitését, illetve modositasat, ha ezt a szakalkalmazottak
legaldbb 20%-a kéri. Az irasbeli javaslatot az AMK igazgatonal kell beterjeszteni.
A beterjesztett javaslatrol a szak alkalmazotti k6zosség véleményt alkot 30 napon beliil.
Majd a teljes eljarasrend szerint lehet a valtoztatast megtenni.

6. A hatalyba lépett Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az AMK azon
alkalmazottaival is, akik nem tagjai a szak alkalmazotti értekezletnek, tovabba azokkal, akik
kapcsolatba keriilnek az AMK- val, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

7. Az SZMSZ elbirdsai vonatkoznak az intézmény valamennyi alkalmazottjara, tanuldjara és
az intézmény kiilsé hasznaldira.

8. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megszegése esetén az
igazgat6 az alkalmazottak esetén munkaltatoi jogkorében intézkedik.

9. Az AMK Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak belsé mellékletei:

1.sz. Szabadszallasi AMK Téth Erzsébet Ovoda, Bélcsdde
intézményegység szervezeti és miikodési szabalyzata

2.sz. Szabadszallasi AMK Jozsef Attila Kozosségi Haz, Konyvtar és Helytorténeti
Gyljtemén szervezeti és mikodési szabalyzata

3.sz. AMK vezetd testiileteinek tigyrendje, az intézményvezetsi megbizasban
koézremiikodo eldkészitd bizottsag megvalasztasanak rendje

4.sz. Munkakori leirdsok

27



10. Az AMK 6nall6 bels6 szabalyzatai, amelyek fenntartoi jovahagyast nem igényelnek, de
az intézmény mitkodéséhez hozzatartozo kérdéseket rendeznek:

- Adatkezelési szabalyzat

- Iratkezelési szabalyzat

- Irattari és selejtezési szabalyzat

- Irattari terv

- Konyvtarhasznalati Szabalyzat

- Gyljtékori Szabalyzat

- Szamitdgép hasznalati Szabalyzat

- MANDA pont haszndlati Szabalyzat
- Dijszabasi tablazat

- Panaszkezelési szabalyzat

- Gyakornoki szabalyzat

- Tizvédelmi szabalyzat

- Munkavédelmi szabalyzat

- Munkahelyi kockazatértékelés szabalyzata
- Foglalkozas egészségiigyi szabalyzat
- Egyéni védbeszkoz juttatas rendje

- Munkaruha juttatds szabalyzata

- Kozalkalmazotti szabalyzat

- Megallapodas ( Bolcsdde)

Zaradék
A fenti Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Szabadszallasi Altalanos Miiveldési Kozpont
szak alkalmazotti értekezlete 2016. junius 24.- én megtargyalta és elfogadta.

A legitimacios zaradék mellékelve.

Hatalyba 1ép: 2016. szeptember 01,

Szabadszallas, 2016. 06.30.

Bugyi Andrasné
AMK igazgatd
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1. szamu belso melléklet

Szabadszallasi AMK
To6th Erzsébet Ovoda, Bolcséde

Intézményegység

Szervezeti és Mukodési Szabalyzata

2016
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BEVEZETO

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Szabadszallasi AMK Téth
Erzsébet Ovoda, Bolcséde intézményegység ( OM azonositd: 201953 ) szervezeti felépitését,
az intézményi miikddés belsd rendjét, a belsd és kiilsd kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat a jogszabaly szerint és mindazon rendelkezéseket, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorbe.

Célja: Az intézményegység jogszerl miikodésének biztositdsa, a zavartalan mikodés
garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagogusok kozotti
kapcsolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya Kiterjed:

az 6vodaba ¢s bolcsddébe jaro gyermekek kozosségére
a neveldtestiilet valamennyi pedagogusara

az intézmény vezetdjére

a neveldmunkat segitd technikai dolgozokra

a gyermekek sziileire, torvényes képviseldikre

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek
megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik
szolgaltatasait.
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I. ALTALANOS RESZ

Az intézmény alapitdo okiratit és O tevékenységi koreit a Szabadszalldsi Altaldnos
Miivelédési Kézpont SZMSZ —ének 1. Bevezetés és altalanos rendelkezések c. fejezete
tartalmazza.

Intézményegységiink alaptevékenységeire vonatkozd jogszabalyok
A feladatok ellatasara és iranyitasara a tevékenységekre vonatkozo agazati jogszabalyokat
kell alkalmazni, amelyek kdziil kiemeljiik a kdvetkezdket:

Koznevelési tevékenységekre:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

e 229/2012.(VIIL.28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mikddésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

e atanév rendjérdl sz616 mindenkori miniszteri rendelet,

e 363/2012.(XII.17.) Kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjanak kiadasarol

e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai
nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatdsdnak
iranyelve kiadasarol

e a pedagogus tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a
képzésben résztvevok juttatasairdl szo6ld, modositott 277/1997. (XI1.22.)
Kormanyrendelet

e 93/2009. (1V.24.) Korm. rendelet. ( fenti rendelet modositasa )

e 15/2013. (Il. 26.) rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
miitkodésérol

Bolcsodei tevékenységre:

o 1997. évi XXXI. torvény: A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol.

e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet: a személyes gondoskodast nyfjtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és
miikodési feltételeirdl.

e 6/2016. (lll. 24.) EMMI rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol ¢és
miikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet modositasarol.

o 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények €s haldzatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellendrzésérol.

e §8/2000. (VII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak miikddési nyilvantartasarol

e 9/2000. (VIIL4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol

A Bolcsodei Nevelés- Gondozas Szakmai Szabalyai cimii Mddszertani levél. 2012.
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II. AZ INTEZMENYEGYSEG SZERVEZETI FELEPITESE, SZERVEZETI
EGYSEGEK FELADATAI

Intézménvegység

Ovoda - Bolcséde

1. Kozponti 6voda:

200 féréhelyes, 8 ovodai  csoporttal, tornaszobaval és kiszolgaldo helyiségekkel
rendelkezik.

Az intézményegység ¢lén az intézményegység vezetd all, aki egyben az AMK igazgatoja.

2. Tagévoda:
A Tagovoda 2014. szeptember 01-t6] hatarozatlan ideig sziinetel.

Az 6voda feladata: (Ovodai Pedagogiai Programban megfogalmazottak)

Roviden: a Pedagogiai munka folyamatos fejlesztésével a nevelési programban
meghatarozottak szerint, a sziildkkel egyiittmiikddve biztositja a 3-7 éves korosztaly
nevelését.

Korszerli szinvonalon gondoskodik az o6vodaskora gyermekek személyiségének
fejlesztésérol. Gondoskodik a fejlédésben elmaradt gyermekek felzarkdztatasarol,
a gyermekvédelemmel 6sszefiiggd feladatok ellatasarol.

Egyiittmikddik a bolcsddével, az éltalanos iskolaval, veliikk egyiitt keresi az intézmények
kozotti atmenetek legmegvalosithatobb utjat.

Az 6vodai nevelés alapfeladat ellatasaval kapcsolatos munkakorok:
e Ovodapedagogus

Dajka

Pedagogiai asszisztens

Ovodatitkéar

Mosogatd-takarito

Feladataikat a munkakori leiras részletesen tartalmazza.

3. Bolesdde:
14 féréhelyes, 1 csoporttal és kiszolgald helyiségekkel rendelkezik.
A bolcsddei intézményegység €1én szakmai vezetd all.

Bolcsdde feladata: (Szakmai programban megfogalmazottak):

Roviden: Specialis neveld- gondozé munkat végez.

Szakmai feladatait a gyermekek védelmérdl szo6lo torvény altal meghatarozottak, tovabba
a Bolcsddei Nevelés- Gondozas Szakmai Szabalyai cimli Modszertani levélben rogzitettek
szerint végzi.

A bolcsédei nevelés - gondozas alapfeladat ellatasaval kapcsolatos munkakorok :

e bolcsddei kisgyermekneveld
e szakmai vezetd
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Kisgyvermeknevelo altalanos feladatai a csoportban

e Tiirelmes, kedves hangnemmel végezze a neveldomunkét, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

e A bolcsddei nevelés eredményességéhez munkéjaval nyjtson mindségi szolgaltatast.

e A bolcsédében olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

e Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze

vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.

Munkaidg alatt csak a hadzban levd vezetd engedélyével hagyhatja el a bolesddét.

Alkotéi médon miikddjon egyiitt a munkatarsaival.

A baleseti veszélyforrasokat figyelje, azokat haladéktalanul jelentse a vezetdjének.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan mitkddjon kozre.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitasaban (kérddiv, onképzés)

Jaruljon hozza a j6 munkakori légkor kialakitasdhoz.

A bolesédei iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan miikddjon kozre, a szervezési

feladatokban a vezetd utmutatasai szerint vegyen részt.

e Szakmai programban foglaltak alapjan végezze munkajat.

Feladatai:

e Derlis légkor biztositdsa, a bolcsddébe keriiléssel jaré nehézségek lehetdség szerinti
megelézése ill. csokkentése.

e A kisgyermekneveld - gyermek kozotti szeretetteljes, érzelmi biztonsagot jelentd kapcsolat
kialakuldsanak segitése.

e FEgyéni sziikségletek kielégitése a csoportban €lés helyzetében.

e A tarsas kapcsolatok alakuldsanak, az egyiittélési szabalyok elfogadasanak, a masik iranti
nyitottsadg, empatia €s tolerancia fejlédésének segitése.

o A fejlédéshez sziikséges egészséges, biztonsagos és esztétikus kdrnyezet megteremtése.

e Egészségvédelem, egészségnevelés, a kdrnyezethez valo alkalmazkodéas és az alapvetd
kulturhigiénés szokasok kialakulasanak eldsegitése.

e A gyermek ¢életkoranak, érdeklddésének megfeleld tevékenységek lehetdségének biztositasa.

e Az 0nall6 aktivitds és kreativitas tamogatasa.

e A gyermek igényeihez igazod6d kozds tevékenység soran élmények, viselkedési és
helyzetmegoldasi mintdk nytjtasa.

A Kkisgvermeknevelo legyen képes:

o Felelosséget vallalni a gyermekek fejlodéséért, testi-lelki épségéért a neveldmunka, a
szolgaltatdsok szakmai szinvonalaért.

e Segitséget nyujtani nevelési — gondozasi kérdésekben, tanacsod adni neveldtarsainak és a
sziiloknek.

e Felismerni a gyermekek egyéni sziikségleteit €s azokat figyelembe véve gondozni és nevelni
a rabizott gyermekeket.

e A nevelési-gondozasi tapasztalatait elemezni, értékelni, az Osszefliggéseket feltarni €s a
munkaszervezes, a gondozas mindségének javitasa érdekében felhasznalni.

e Alkalmazni a kisgyermek személyiségfejlodését eldsegitd kiilonbozé eszkozoket
(jaték, mese, ének-zene stb.)

e Elfogadni és elfogadtatni a massagot, a fogyatékossagot.
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Elésegiteni a gyermeki én-tudat kibontakozésat, az 6nallosagi torekvések megvaldsulasat.
Eldsegiteni a gyermeki beszéd fejlodését, mint kornyezettel vald kapcsolat fontos feltételét.
Biztositani a kisgyermek jaték-és mozgasfejlodésének feltételeit.

Figyelemmel kisérmni ¢&s segiteni a tarskapcsolatok fejlodését az egyiittléttél az
egylittmikodésig.

Elésegiteni a helyes viselkedési szabalyok megtanuldsat, interiorizalasat.

Megszervezni a bdlcsdde egészének napi munkdjat, kialakitani a nyugodt csoportos életet
biztositd napirendet.

Segiteni az optimalis munkahelyi 1€gkor, a harmonikus munkatarsi kapcsolat kialakulasat.
Biztositani a gyermekek mozgasfejlodését eldsegitdé optimalis mozgasteret ¢&s
mozgasfejlesztd eszkozoket.

Biztositani a mindségileg és mennyiségileg megfeleld jatékeszkozoket.

Folyamatosan biztositani a balesetmentes kdrnyezetet, megszervezni a baleset elharitasat.

A gyermekek harmonikus fejléddése érdekében egyiittmiikodni a sziildkkel.

Javaslataival segiteni a csaladot a kisgyermek nevelésével kapcsolatos problémak
megoldéasaban.

Segitséget adni a gyermeknek és sziileinek a gyermek életében bekdvetkezett valtozasok, a
csalad és intézmény eltérd neveldi 1€gkorébdl adodo problémdk esetén.

Szervezni €s segiteni a bdlcsddei csoportban a felvételt elokészitd és a beszoktatasi munkat,
a szlilokkel val6 egyiittmiikddést.

Segiteni és timogatni a csalad és a bolcséde egyiittmitkddéseét.

Hatékonyan tudja alkalmazni a kommunikéacié modszereit és eszkdzeit a gyermekgondozoi
munkéban és annak irdnyitdsa soran megfelelden tudja értelmezni a kisgyermek jelzéseit és
legyen hiteles és kovetkezetes a kommunikacios megnyilvanulasban.

Munkdjaban alkalmazza a kommunikacios technikékat.

Tudja alkalmazni az egyénre szabott banasmodot mind a gyermeknevelés soran, mind a
munkatarsi kapcsolatban.

Legyen képes empatiat érezni a segitségre szoruld gyermek és felndtt irant.

Tudjon feleldsen tevékenykedni, viselkedni, és dontéseiért a kovetkezményeket vallalni.
Rendelkezzen redlis 6nismerettel és tudatositsa, hogy személyisége a munkaeszkdze.
Sziikség esetén €ljen a segitségkéres lehetdségével.

Vegyen r1észt a csoport sziiléi ¢és munkaértekezleteken, tovabba a szervezett
tovabbképzéseken.

Naprakészen és folyamatosan vezesse az el6irt dokumentaciokat.

Szakmai vezeto feladatai

e A bolesédében folyd napi munka felelds iranyitoja.

e Felelds a bolcsdde mukodési feltételeiért (személyi-targyi feltételek).

e Felelos a bolcsddei dolgozok munkdjdért, a bolecsédében gondozott gyermekek
harmonikus fejlédéséért. A helyi adottsagok figyelembe vételével megszervezi a
bolcsdde munkarend;jét, a dolgozék munkabeosztasat.

e Iranyitja és ellendrzi a bolcsdde nevelési- gondozasi feladatainak ellatasat.

e Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arrdl, hogy a sziil6t mieldbb értesitsék €s a
gyermeket elvigyék a bolcsddébdl. Fertézé betegség esetén végrehajtja az ANTSZ
vonatkoz6 utasitésait.

crer

vezetéséért felel.
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o Feladata az orvosi adminisztracio végzésének eldsegitése is.

e FEllendrzi a kisgyermeknevelOk a gyermekekkel kapcsolatos dokumentacios munkajat.

o Kezeli a bolcséde gyodgyszerkészletét. A gyogyszerek megfeleld tarolasarol
gondoskodik.

e Felelds a bolcsddére, mint intézményegységre vonatkoz6 rendeletek, utasitasok,
jogszabalyok végrehajtasaért, illetve betartatasaért.

e (Gondoskodik a munkavédelmi és tlizvédelmi utasitasok betartasarol.

e A szakhatosagok altal feltart hidnyossdgok megsziintetésérdl, javitasardl azonnal
intézkedik.

e Fontos szerepe van a munkaerd szervezésében, kivalasztdsdban, betanitasaban. Elkésziti
a dolgozdok munkakori leirasat.

e A bdlcséde dolgozdival megismerteti a belsé szabalyzatokat, nyomon koveti azok
érvényesiilését, betartasat.

e Kapcsolatot tart a csaladokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, a védéndi halozattal, illetve
igény szerint a hasonld profilt gyermekintézményekkel, valamint a kijeldlt modszertani
bdlcsddével.

e Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfelelden szinten tartja, tovabbképzéseken vesz
részt.

Naprakészen és folyamatosan vezesse az eléirt dokumentaciokat.
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III. AZ INTEZMENYEGYSEG VEZETESI SZERKEZETE,
VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS

Vezetoi beosztasok

Magasabb vezetéi beosztas: Intézményegység vezetd, egyben az AMK igazgatdja is.

Az intézményegység egyszemélyi feleldse.

Vezeto beosztasok:

e AMK igazgat6 helyettes
e szakmai vezetd (bolesdde)

Vezetoség osszetétele:

e intézményegység vezetd
e AMK igazgat6 helyettes
e szakmai vezetd ( bolcsode )

Kibovitett vezetoség dsszetétele:

- intézményegység vezetd

- AMK igazgaté helyettes

- szakmai vezetd ( bolcsode )
- kozalkalmazotti tanacs elndke

- kozalkalmazotti tanacs tagja

- kozalkalmazotti tanacs tagja

- szakmai munkak6zdsség vezetd

Az intézményvezeto jogallasa és feladatai

Egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézmény egészét. Dontéseiben épit
vezetOtarsai és munkatarsai véleményére, allasfoglaldsaira. Jogkore €s

feleldsségi kore kiterjed az intézményt érintd valamennyi jogviszonyra.

Osszedllitja az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatat, és azt jovahagyasra a
Képviseld-testiilet elé terjeszti.

Elkésziti az intézmény dolgozoinak munkakori leirasat.
Elkésziti a — jelen szabalyzat mellékleteit képezd — tovabbi szabalyzatokat.

Osszedllitia vezetStarsai bevondsaval az intézmény és szervezeti egységei
munkatervét, valamint koltségvetési tervét.
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Megszervezi, iranyitja ¢és ellendrzi a feladatok végrehajtasat, lehetéségei
szerint gondoskodik a tervekben rogzitett feladatok hatékony megoldasahoz
sziikséges valamennyi feltétel biztosithatosagarol.

Vezetbtarsai bevonasaval elkésziti az intézmény ¢és szervezeti egységei
feladatteljesitési és koltségvetési tajékoztatojat.

Képviseli az intézményt annak fenntartéja és a kiilsd szervek elott, szervezi
intézménye kiils6 kapcsolatait.

Fenntartojat folyamatosan tajékoztatja az intézmény miikodésérdl.

Ellatja a munkaltatéi feladatokat, ennek keretében a fenntartd altal szabalyozottak
szerint végzi a 1étszdm-gazdalkodasi feladatokat.

Az intézményi feladatellatdsra irdnyuld egyéb jogviszonyok tekintetében ellatja a
megbizoi, illetve megrendeldi feladatokat.

Kozvetleniil irdnyitja az 6vodatitkar munkd;jat.

Kozvetve, az érintett vezetdtarsak utjan iranyitja az intézmény valamennyi tobbi
munkatarsat, valamint a megbizassal és megrendelés alapjan alkalmi vagy folyamatos
feladatvégzést folytatokat.

Felelés az intézmény gazdalkodasaért, a koltségvetési tdmogatis €s az egyeb

r I

bevételek felhasznalasaért, az intézményi vagyon megorzéséert.

Elkésziti az intézmény koltségvetési terv javaslatat elemi szintl koltségvetési
bontéasban, a koltségvetési rendelet-tervezet dsszeallitasdhoz.

Kozremiikodik a koltségvetési rendelet jovahagyasat kovetden a sajat intézmeénye
részletes koltségvetésének elemi szintli végsd 0sszeallitasaban.

Megérzi a tervezési dokumentaciokat és a MAK garnitirdnak megfelel elemi
koltségvetési dokumentaciot.

Feladata a személyi juttatasok ¢és jarulékaik, valamint a létszam-eldiranyzat
tervezéséhez sziikséges adatok rendelkezésre bocsatasa a Polgarmesteri Hivatal felé.

Feladata a dologi kiadéasok részletes tervezése.

Iranyitja a belsd ellendrzésnek a szervezeti €s miitkodési rendbe beépiild
folyamatos végzését.

Felel6s a pedagogus kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért.
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AMK igazgat6 helyettes

e Vezetdi tevékenységét az intézményegység vezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.
e Az intézményegység vezetd akadalyoztatasa esetén ellatja helyettesitését.

e A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.

Feladatait a munkakori leiras részletesen tartalmazza.

Szakmai vezeté (bolcsode)

Vezetdi tevékenységét az intézményegység vezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi.
Szervezi, irdnyitja és ellendrzi a bolcsdéde dolgozodinak munkajat.
Segit elkésziteni a kisgyermeknevelk tovabbképzési tervét.

Részt vesz a bolcsOdevezetdk részére szervezett konzultaciokon, értekezleteken,
tapasztalatcseréken, szakmai megbeszéléseken.

Feladatait a munkakori leiras részletesen tartalmazza.

A szakmai vezet6k munkajukat egyéni felelosséggel, a tobbi szervezeti egység vezetéivel
egyiittmiikodve és mellérendelve végzik.

Munkaltatoi jogkorok

AZ AMK igazgatéi megbizas magasabb vezetdi megbizasnak minésiil, ezért azt nyilvanos
palyazat  utjan  kell  betdlteni. A  palyazati  kiirdst a  fenntartdé  végzi.
A vezetd1 megbizast a képviselo- testiilet adja.

A magasabb vezeté / AMK igazgaté / tekintetében a munkéltatoi jogositvanyokat az Otv.
103.§ 1. bekezdés (b) pontjaban megjeldltek kivételével a polgarmester gyakorolja.

Az intézményegységekben szakmai vezetSk iranyitjdk a szakmai munkat, akiket az AMK
igazgatd nevez ki, illetve hiv vissza és gyakorolja felettiilk a munkaltatoi jogkoroket.

Az intézmény kozalkalmazottai tekintetében a munkaltatéi jogkort az AMK igazgatdja
gyakorolja.

A jogszabaly vagy onkormanyzat altal engedélyezett 1étszamkeretet az éves koltségvetési
rendelet tartalmazza.
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IV. HELYETTESITES RENDJE

Az intézményegység vezetd akadalyoztatisa esetén a helyettesitését az AMK igazgatd
helyettes latja el teljes felelosséggel.

Kivételt képeznek azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek
a vezetO kizardlagos hataskorébe tartoznak.

Az intézményegység vezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kori, kivéve ha a
fenntarté méasként nem rendelkezik.

Ovoda :

Az intézményegység vezetd €s helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités a vezetd
altal adott megbizas alapjan torténik. Ilyen megbizas hidnyaban a szakmai munkak6zosség
vezetdje, tavolléte esetén a kdzalkalmazotti tanécs tagja helyettesiti.

Intézkedési jogkor az intézmény milkodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval
Osszefiiggd azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed ki.

Bolcsode :

A szakmai vezet6t tavolléte esetén a legmagasabb szakmai gyakorlattal rendelkezo
kisgyermekneveld helyettesiti.

Intézkedési jogkore a bolcsddei intézményegység mitkddésével, a gyermekek biztonsaganak
megodvasaval osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.
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4.

V. EGYSEGEK KOZOTTI EGYUTTMUKODES ES KAPCSOLATTARTAS
RENDJE.

. Az egyiittmiikodés elvei

Az egységek a jogszabalyban meghatarozott feladataikat egymassal egyiittmiikodve,
tevékenységliket 0sszehangolva latjak el.
Az egységek munkdjanak 0sszehangolasat a vezetdség segiti.

Az intézményegység miikodési alapelveit, tovabba az egységek egylittmiitkodésének
elveit részletesen tartalmazza a szakmai program.
Az egylittmiikodés kiterjed a rendezvényekre is.

A szervezeti egységek egyiittmiikodésének szinterei.

- Vezetdségi értekezlet

- Kibdvitett vezetdségi értekezlet
- Szak alkalmazotti értekezlet

- Alkalmazotti értekezlet

- Szakmai napok

Vezetok kapcsolattartasanak rendszeresitett formaja
- VezetOségi értekezletek
- Kibdvitett vezetdségi értekezletek

- Napi kapcsolattartas

Az intézményegység vezeté a szervezeti rendnek megfelelden iranyitja az egységek
¢és a hozzajuk tartozo dolgozok munkéjat.

A vezetd és a szakmai vezetdk elsdsorban a kozalkalmazott kozvetlen felettese utjan
adnak utasitast. Ha ettdl kivételesen el kell térni, a kapott utasitasrol a dolgozo koteles

tajékoztatni a kdzvetlen felettesét.

Az intézményegység vezetdt az egységek értekezleteire meg kell hivni, illetve azokon
sajat dontésétdl fiiggden vesz részt.
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VI. MUKODES RENDJE

1. Nyitva tartas

Ovoda: Az 6voda hétfétdl-péntekig tartd Gtnapos munkarenddel, egész éven at
folyamatosan miikodik. Uzemeltetése a fenntartd 4ltal meghatdrozott nyari zarva
tartdas alatt sziinetel. Ilyenkor torténik az O&6voda sziikség szerinti felujitasa,
karbantartésa, valamint a nagytakaritas.

Nyari zaras elott 30 nappal 0ssze kell gylijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo
igényeket és a sziiloket a gyermekeket fogadd oOvodarél a zardst megeldzden
tajékoztatni kell.

A zarva tartas ideje alatt — kiilon megallapitott beosztds szerint — a vezetOknek
tigyeletet kell tartani. Az ligyeleti beosztas a faliujsdgon keriil elhelyezésre.

Nyitva tartasi idé: 6.15 — 17.00 oraig. Lépcsdzetes munkakezdéssel, illetve
befejezéssel.

A gyermekek fogadasa ovodapedagogus jelenlétében torténik. Az dvoda teljes nyitva
tartdsa alatt ovodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel. Az 6voda minden
dolgozoja koteles 10 perccel a munkakezdés elétt a munkahelyen megjelenni.

A munkébol valo tdvolmaradast lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott nap

7.00 — oraig koteles jelenteni az intézményegység vezetének, vagy a vezetd
helyettesnek, illetve szakmai vezetonek.

Egyéb esetben a dolgozdk csak nagyon indokolt esetben kérhetnek engedélyt a
tavolmaradadsra az intézményegys€g vezetdjétdl, akadalyoztatdsa esetén a vezetd
helyettestol.

A munkaba érkezés és tavozas rogzitése jelenléti iven torténik.

Nyomtatvany neve: Jelenléti iv  Szédma: C.60-2 r.sz.

Bolcséde : Hétfotdl — péntekig tartd 6tnapos munkarenddel , egész éven at
folyamatosan miikodik.

Nyitva tartasi ido : 6.15— 17.00 oraig . Lépcsdzetes munkakezdéssel,
illetve befejezéssel.

A bolcsdde minden dolgozoja koteles 10 perccel a munkakezdés eldtt a
munkahelyén megjelenni.

A munkabdl valo tavolmaradast lehetdleg el6z6 nap, de legkésobb az

adott nap 7.00 —oraig koteles jelenteni az intézményegység vezetonek,
akadalyoztatdsa estén a vezetd helyettesnek,szakmai vezetOnek.
Tavolmaradasra csak nagyon indokolt esetben kérhet engedélyt a vezet6tol.
A munkaba érkezés és tavozas rogzitése jelenléti iven torténik.
Nyomtatvany neve: Jelenléti iv  Szédma: C.60-2 r.sz.

Az intézményt reggel a munkarend szerint 6.00 orara érkezd dajka nyitja és délutan 17 érakor
a dajka zarja.

Az intézmény nyitvatartasi idején beliil a vezetdk valamelyikének benn kell tartézkodnia.

A vezetdk benntartézkodasan kiviili idében a helyettesités rendje szerint torténik a vezetdi
feladatok ellatasa.
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2. Gyermekek beiratasa

Ovoda : Az ij gyermekek beirdsa az 6vodaba minden nevelési év megkezdése eldtt
a Fenntart6 altal meghatarozott id6pontban torténik.
Egyéb esetekben folyamatosan.

Bolcséde :Az 0j gyermekek beirasa a bolcsdébe minden nevelési év megkezdése
elott a Fenntart6 altal meghatarozott idépontban torténik.
Egyéb esetekben folyamatosan.

VII. PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A belsd ellenérzésnek a legfontosabb feladata az intézményben folyd szakmai tevékenység
hatékonysaganak mérése, annak feltdrasa, hogy mely teriileteken kell és sziikséges
megerdsiteni a pedagogusok, szakgondozok munkajat, milyen teriileten kell a rendelkezésre
allo felszereléseket felujitani, illetve boviteni.

Ellendrzést végeznek :

intézményegység vezetd

AMK igazgaté helyettes

szakmai vezetd ( bolcsdde )
munkakodzdsség — vezetd ( sajat szaktertilet )

Az intézményegység vezetd kozvetleniil ellendrzi az egységek szakmai vezetdit és a hozza
kozvetleniil beosztott szakemberek munkajat.

Ovoda : Ellenérzést végeznek
Intézményegység vezeté ellendrzi az 6vodapedagdgusok és technikai dolgozok munkajat.
AMK igazgaté helyettes ellen6rzi a pedagogusok munkajat.

Munkako6zosség- vezeto : Szakteriiletét ellendrzi az 6vodapedagogusok korében.
A munkak6zosség vezetdje a felelds a munkakdzosségi tagok munkdjanak megszervezéséért,
munkajuk szakmai irdnyitasaért, ellendrzéséért.
Tovéabba :
1. A munkakdzosség munkatervi feladatainak hataridére vald szinvonalas elvégzéséért.
2. Eszk6zok, anyagok célszerti és gazdasagos felhasznalasaért.
3. Munkatervi dokumentécio folyamatos vezetéséért.

Bolcséde : Ellenorzést végeznek
- intézményegység vezetod
- szakmai vezetd
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Az intézményegység vezetd ellendrzi a szakmai vezetdt, kisgyermekneveldket.
A szakmai vezet0 ellendrzi a kisgyermekneveldket.

Megfigyeléseihez ellendrzési tervet készit, melynek iiteme a bolcsddei nevelés — gondozas
alapprogramja szerint, meghatarozott idérendben torténik.

Rendszeres megfigyeléseivel képet kap a kisgyermeknevel6i munka szakmai szinvonalarodl.
Egyéni beszélgetések soran értékeli, elemzi a kisgyermeknevel6k munkajat.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézményegység vezetd
dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
- intézményegység vezetd ¢és helyettese
- szakmai vezetok
- szakmai munkak6zdsség
- sziil6i szervezet

A nevelési év zaro értekezletén értékelni kell a pedagodgiai munka belsé ellendrzésének
eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hidanyossagok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket.

VIII. GAZDALKODASI TEVEKENYSEG ELLENORZESENEK
RENDJE

A hatékony és takarékos gazdalkodas érdekében sziikséges az aldbbiak folyamatos
ellendrzése.

1.All6eszkoz gazdalkodas ellenérzése.
A meglévd alloeszkozok optimalis kihasznaldsa, pénzeszkozok hatékony felhasznélésa.
Feladatellatassal le nem kotott, szabad kapacitas optimalis felhasznalasi lehetOsége.

2.Létszam és bérgazdalkodas ellenérzése.

Intézményi szinten ¢és szakfeladaton belil munkaerd foglalkoztatds szervezésének
hatékonysaga.

Munkafeltételek, munkakoriilmények ellenérzése.

Vizsgalando, hogy a jutalmazasi és anyagi 0sztonzési rendszerrel lehet-e jol, a korabbinal
jobban mozgodsitani a dolgozokat az intézményi célok megvaldsitdsdban.

3.Készlet és energiagazdalkodas ellendrzése.

A beszerzések a meglévo készletek figyelembevételével torténtek-e.
Ervényesiil-e a megfeleld takarékossag, hasznositisra keriilnek-e az elfekvd készletek.
A takarékossagi intézkedési tervek hogyan keriilnek megvalositasra.

4.Erdekeltségi rendszer.

Vizsgalandd, hogy az intézmény maradvanyérdekeltségli rendszerében kielégitden
érvényesiil-e annak 0sztonz0 hatdsa a takarékossagra, a takarékos gazdalkodasra.
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A kialakitott ardnyok megfeleléen biztositjak-e a szakfeladatonkénti egységek, dolgozok
érdekeltségeit.

Ellenérzés : folyamatos
Felel6s : intézményegység vezetd
AMK igazgat6 helyettes
szakmai vezetd  ( bolcsdde )
ovodatitkar ( beszerzés, raktarozas , készletnyilvantartas vezetése )

IX. A VEZETOK ES AZ INTEZMENYI SZULOI SZERVEZET KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAI , RENDJE , A SZULOI SZERVEZETRE
RUHAZOTT VELEMENYEZESI JOG.

Ovoda

Az 6vodai szintli sziildi szervezet vezetdjével az intézményegység vezetd, a csoportszintii
igyekben a csoport sziildi munkakozdsségek képviseldivel az oOvodapedagdgusok , az
6vodapedagogus teriiletét meghaladé ligyekben a vezeté-helyettes tart kapcsolatot.

Az ovodai szintli sziiléi szervezet vezetdjét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyaldsdhoz, amely ligyben jogszabaly vagy az SZMSZ a sziil6i
szervezet részére véleményezéEsi jogot biztositott.

A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadésaval torténhet.

A sziil61 szervezet részére biztositott jogok.
A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol :

e aszervezeti és miikodési szabalyzatnak az alabbi pontjainal:
a gyermekek fogadasanak
a vezetok €s a sziilo1 szervezet kozotti kapcsolattartads modjat
az iinnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben.
a hazirend megallapitdsaban
a sziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben
a sziiléi értekezlet napirendjének meghatarozasaban
az ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil
az 6vodai rendezvények kozds szervezése soran

A sziilok és az 6vodapedagogusok kozott a nevelési feladatok Osszehangoldsara lehetdség
nyilik az alabbi esetekben :
e nyilt napon, jatszodélutdnokon
nyilvanos linnepségeken
csaladlatogatasokon
szlildi értekezleteken
a falitijsagra kifiiggesztett informacion keresztiil
a sziilok képviseldinek részvétele a neveldtestiileti értekezleten
gyermekvédelmi rendezvények k6zos szervezése soran
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Bolcsode

A kisgyermekneveldk ¢és a sziilok folyamatosan, kolcsonOsen tajékoztatjdk egymast a
gyermek fejlodésérol. A tajékoztatas Oszinte, hiteles, személyes hangvételi

A kapcsolattartas formai
o sziil6i értekezletek
e sziilocsoportos beszélgetések
e hirdetd tabla
e irasos tajékoztatas
e nyilt napok
e iddpont egyeztetés utan egyéni beszélgetés
e szervezett programok

A csaldddal valod szoros egyiittmiikddés keriil elétérbe a sziildvel torténd fokozatos
beszoktatas soran.

Erdekképviseleti szervezettel valo kapcsolattartés.

X. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA, MODJA, BELEERTVE A
PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALATOKKAL, A PEDAGOGIAI SZAKMALI
SZOLGALTATOKKAL, A GYERMEKJOLETI SZOLGALATTAL, VALAMINT AZ
EGESZSEGUGYI ELLATAST BIZTOSITO SZOLGALTATOVAL VALO
KAPCSOLATTARTAS.

Intézménvegységi szinten kezelt kapcsolatok

Intézményegységiink széleskorli szakmai kapcsolatot tart fenn a kovetkezd szervezetekkel:

Tanulési Képességet Vizsgald Szakértdi Bizottsag
Gyermekjoléti Szolgala

Altalanos Iskola

Pedagogiai szakszolgélati intézmények
Kozmiivelddési intézmények

Csaladsegitd Szolgalat

Fenntarto

Uzemorvos

Ovoda és bolcséde orvos

Védond

Egvyséoek kapcsolatai

Az intézményegységek szakmai tigyekben kozvetleniil is tartjak a kapcsolatot a szakmai
szervezetekkel.
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Ovoda

A kapcsolattartés a vezetd feladata

A gyermekjoléti Szolgalattal valo egyiittmiikodéshez sziikség szerint igénybe veheti az
intézményegység gyermekvédelmi tevékenységgel megbizott pedagogusat.

A mindenkori éves munkaterv tartalmazza a kapcsolattartds konkrét formait, a feladatokat, a
felelosoket és az aktudlis programokat.

Bolcsode

A kapcsolattartas ¢és egyiittmiikodés a szakmai vezetd feladata, kiillondsen:
e acsaladokkal

a védonoi és gyermekorvosi halozattal

csaladsegitd szervezetekkel

Gyermekjoléti Szolgalattal

Gyéambhatosaggal

Egészségiigyi szakfeliigyelettel

A mindenkori éves munkaterv tartalmazza a kapcsolattartds konkrét formait, a feladatokat, a
felelosoket és az aktudlis programokat.

A pedagogiai szakszolgalatok és a pedagogiai  szakmai szolgaltatokkal valo
kapcsolattartas

Kapcsolattartas modjai:

- egylttmikodési megallapodas alapjan
- informalis megbeszélés, megegyezés szerint
- az intézmény munkatervében rogzitettek alapjan

A pedagogiai szakszolgalatokkal és a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal vald
kapcsolattartasért az intézményvezetd a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények
vonatkozasdban az egyiittmiikodés feladatainak végzésével a neveldtestiilet egyes tagjait bizza
meg.

A Kkapcsolattartas fobb formai:

A vezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az intézményegység pedagodgusai a
pedagogiai szakmai szolgaltatok altal rendezett kiilonbozd konferencidkon, tandcskozasokon,
miuhelymunkakon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértéi konzultacidkon €s mas szakmai
rendezvényeken.

Szaktandcsadoi, szakértéi megsegités igénybevétele a szakmai munkakozosségek
kezdeményezésére.
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Vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek részképesség - fejlédésének
diagnosztizalasa €s a sziikséges fejlesztés eldirasa a mindennapi kapcsolattartas szintjét képezi
a pedagogiai szakszolgalatokkal.

Evente tobb alkalommal megbeszélés folytatasa a pedagogiai szakszolgalatok munkatérsaival
az altaluk foglalkoztatott gyermekekrol.

Esetmegbeszéléseken valo részvétel az intézmény pedagogusai , a gyermekvédelmi felelds és
fejlesztépedagdgus bevonasaval.

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

Ovoda

Gyermekkozosséggel kapesolatos hagyomanyok:

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei az 6vodaban:

Allatok vilagnapja
Advent

Mikulas
Karacsonyvaras
Farsang

Husveét

Viz vildgnapja

Fold napja

Nemzeti tinneplink marc.15.
Anyaék napja

Evzar6

Alapitvanyi rendezvény

Megilinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza. Csoporton beliill kozds megemlékezés
torténik a gyermekek név és sziiletésnapjan.

Népi hagyomanyok apolasa korében torténik a

e jeles napokhoz kapcsolodo szokéasok ismertetése.
e Népi kézmiives technikakkal valo ismerkedés.

Kirandulésok, sétak, mozi és szinhazlatogatas, sportnapok szervezése a munkaterv szerint
torténik.

Az iinnepeket mindenkor a gyermekek életkori sajatossagainak megfelelden kell el6késziteni
¢s lebonyolitani.
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Nevelokkel kapcsolatos:

e Szakmai napok szervezése ( évente kétszer nevelés nélkiili munkanapon )
e Hazi bemutatok szervezése ( évente kétszer )

e Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa.

e Dajkak tovabbképzése, tajékoztatasa az aktualis nevelési feladatokrol.

e Palyakezdd, ill. Gjonnan belépd dolgozd koszontése, felkarolasa.

e Tavozo dolgozok bucsuztatasa

o Koz06s iinnepélyek szervezése ( pl. Nyugdijas nap, pedagogus nap... )

Bolcséde
Gyermekkozosséggel kapcsolatos

Karacsonyvaras
Mikulés

Farsang

Jatsz6 délutanok

Az tinnepeket mindenkor a gyermekek életkori sajatossagainak megfelelden kell el6késziteni
¢s lebonyolitani. Az éves munkaterv részletesen tartalmazza.

Nevelokkel kapcsolatos

e Szakmai napok szervezése
e Jatszohdz szervezése

XII. A GYERMEKEK TAVOLMARADASANAK, MULASZTASANAK
IGAZOLASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

Ovoda

Ha a gyermek az O&vodai foglalkozasrdl tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha

a) a gyermek 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, a tanuld hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni.
Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, és egy nevelési
évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, tovabba, ha az igazolatlan mulasztasa
egy tanitasi évben eléri a tiz tanitdsi orat vagy egyéb foglalkozast, az 6voda vezetdje a
gyermekvédelmi ¢és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasardl, valamint a gydmhatosag
szervezetérdl és illetékességérol szold 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal
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Osszhangban — értesiti: dvodas gyermek esetén a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint
illetékes gyamhatosagot €s a gyermekjoléti szolgalatot.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, és az
igazolatlan mulasztasa egy nevelési €vben eléri a tiz nevelési napot, az 6voda vezetdje a
mulasztasrol tajékoztatja az dltalanos szabalysértési hatosagot.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, és
igazolatlan mulasztdsa egy nevelési évben eléri a husz nevelési napot, az 6voda vezetdje
haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes
gyamhatosagot.

A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott id6szakban nem latogathatja a nevelési-oktatasi
intézményt. Ha a pedagdgus megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a tobbi
gyermektdl valo elkiilonitésérdl €s a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a gyermek sziileit.
Azt, hogy a gyermek ismét egészséges €s latogathatja a nevelési-oktatasi intézményt, részt
vehet a foglalkozasokon, orvosnak kell igazolnia. Az igazolasnak tartalmaznia kell a betegség
miatt bekovetkezett tavollét pontos iddtartamat is.

Bolcsode

Ha a sziil6 a gyermekét barmely ok miatt nem kivanja bolcs6débe hozni, kérjik, hogy a
tdvolmaradas okat 24 6ran beliil jelezzék.
A két hetet meghalad6 huzamosabb tavollétet az intézményvezetdvel kell egyeztetni.

Ha a gyermek betegség miatt hidnyzik, csak orvosi igazolassal hozhat6 ismét bolcs6débe.

XI11. A TERITESI DiJ BEFIZETESERE, VISSZAFIZETESERE VONATKOZO
RENDELKEZESEK

Az étkezési téritési dij befizetése minden honap elsd két hetében torténik.
A befizetési napok jegyzékét a sziilok a nevelési év elején megkapjak, ezenkiviil az 6voda
hirdetdtablajan kifliggesztésre keriil.

Hidnyzas esetén az étkezés lemondhat6 a f6z¢ést megel6z6 nap 10 °° 6raig Rona vendéglonél.
Ellenkez6 esetben az igényelt ebéd ara nem fizethetd vissza.

A lemondésa a kovetkezd naptol érvényes és a kovetkezd havi befizetéskor irhato jova.

A teljes hét lemondasa az el6z6 hét péntekén 9 °° oraig torténhet. Be nem jelentett hidnyzas
esetén a sziild a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.
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X1V. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Ovoda

Az 6vodaba jaré gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat, az 6vodat latogatd
orvos ¢és védonod latja el.

Az intézményegység vezetd biztositja az egészségiigyi (orvosi,védondi ) munka feltételeit,
gondoskodik a sziikséges ovodapedagogusi feliigyeletrdl €s sziikség szerint a gyermekek
vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

Ha egy gyermek betegségre gyanus vagy beteg, a kovetkezd moddon kell eljarni:

e Betegségre gyanus, lazas, gyogyszert szedé gyermeket nem szabad
bevenni az 6vodaba.

e A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni.

e Sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni.

¢ Gondoskodni kell a sziil6k mieldbbi értesitésérol.

Bolcsode

A bolcsédébe jard gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat a bolcsddeorvos
¢€s a védono latja el. Az orvos hetente egy alkalommal l4togatja a bolcsddét.

A szakmai vezetd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit, gondoskodik a sziikséges
kisgyermekneveldi feliigyeletr6l és sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd
elokészitéseérol.

Betegségre gyanus, lazas, gydgyszert szedd gyermeket nem szabad bevenni a bolcsddébe.

A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni. Sziikség esetén azonnal orvoshoz
kell vinni. Gondoskodni kell a sziilok miel6bbi értesitésérol.

Intézmény alkalmazottai

Az intézmény minden dolgozdja koteles munka alkalmassagi vizsgalaton részt venni, a
munkaltaté és az lizemorvos altal meghatarozott idépontban.

Az err6l sz0l6 dokumentumokat az Ovodatitkarnak kell leadni, aki naprakészen vezeti a
nyilvantartast.

XV. INTEZMENYI VEDO , OVO ELOIRASOK

Az 6vodaban, a bolcsddében alkalmazott dolgozok altalanos feladatai kozé tartozik a
gyermekek testi épségének megovasa.

50



Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi Szabélyzat, Tlzvédelmi utasitdsa,
Tizriado terv és a Hazirend rendelkezéseit.

A pedagogusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor
kovetendd magatartasra — mindezeket dokumentalni kell a csoportnapléban.

Kiilonosen fontos, ha
e az udvaron tartozkodnak
e ha kiilonb6z06 kozlekedési eszkdzokkel kozlekednek
e ha az utcan kozlekednek
e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
e ¢segyéb esetekben

Az intézményegységben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jardo gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltoé és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1év0o elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt &4tmenetileg nincs lehetdség,
jegyzoékonyvet kell felvenni.

A jegyzOkonyvek 1-1 példanyat — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd
honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak.

Az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzékonyv
egy példanyat at kell adni a sziilének.
A jegyzokonyv egy példanyat a kiallito koznevelési intézményben kell 6rizni.

A sulyos baleset kivizsgalasdba legalabb kozépfokli munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

Amennyiben a baleset a pedagodgiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kdvetkezik be,
a jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.

Az 6vodapedagogus feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset , sériilés, vagy rosszullét
esetén a sziikséges intézkedéseket megtenni :
e a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni
ha sziikséges orvost kell hivni
ha a gyermek széllithat6, orvoshoz kell vinni
a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetni
a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézményegység vezetdjének

Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, amihez ért.

Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni.
Az orvos megérkezéseéig nem szabad a gyermeket elmozditani.
Minden dolgozdnak kdtelessége a segitségben részt vennie.

Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést, a hasonld esetek
megeldzésére.
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Ovoda

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében sziikséges
a feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

Minden 6vodapedagogus koznevelési torvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy a
rabizott gyermekek részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzddjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Ezért:

e Minden nevelési év kezdetén, valamint kiranduldsok elott €s egyéb esetekben
sziikség szerint minden O&vodai csoportban a gyermekek életkordnak
megfeleléen, ismertetni kell az egészségiik ¢és testi épségik védelmére
vonatkoz6 eldirasokat, veszélyforrasokat és az elvarhatd magatartdsformat.

e Az o6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat véasarolhat. A jatékot
hasznalé csoport 6vodapedagogusa koteles a jatékon feltlintetett vagy ahhoz
mellékelt figyelmeztetést, feliratot ¢és hasznalati utasitdst gondosan
attanulmanyozni és a jatékszert aszerint alkalmazni.

e Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé évodapedagdgus kotelessége az
elsdsegélynyujtds. Ha a balesetet vagy veszélyforrast dajka észleli koteles
azonnal intézkedni, a veszélyforrasra pedig az intézményegység vezetd vagy a
helyettes figyelmét haladéktalanul felhivni. A gyermekbalesettel kapcsolatos
nyilvantartési és jelentési kotelezettség teljesitését az intézményegység vezetd
ellendrzi.

e A dolgozdk részére évente egy alkalommal és a belépd dolgozdknak
a belépéskor munkavédelmi oktatason kell részt vennie , amelyet a
munkavédelmi naploban dokumentalnak.

e Ugyelni kell a tisztitoszerek eldirasszerti, biztonsagos tarolaséra.

Bolcsode

A bolcsddés gyermekek egészségvédelmét az intézményegység a Bolcsddei Nevelés-
Gondozas Szakmai Szabalyai cimli Modszertani levélben foglaltak szerint latja el.

Minden bolesédei dolgozonak jelentési kotelezettsége van a munkaidé alatt tortént
balesetekrdl az intézményegység vezeto felé.

Ugyelni kell a tisztitoszerek eldirasszerti és biztonsagos tarolasara.

Minden dolgozonak évente munkavédelmi oktatason kell részt vennie és dokumentalni kell a
munkavédelmi naploban.

XVI. BARMELY RENDKIiVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézményegység milkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveldmunka szok4sos menetét akadalyozza, illetve az 6voda és
bolcsdde gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
éptiletét , felszerelését veszélyezteti.
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Rendkivili eseménynek mindsiil:

a természetes katasztrofa ( pl. villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb...... )
atliz
a robbanassal torténd fenyegetés

Az intézményegység minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének azonnal/haladéktalanul jelenteni.

Az intézményegység vezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl. Akadalyoztatdsa esetén az
SZMSZ —ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell.

az intézmény fenntartdjat

tliz esetén a tlizoltosagot

robbandssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

személyi sériilés esetén a mentdket

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofa
elharito szerveket, ha ezt az intézményegység vezeto sziikségesnek tartja.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportnak a Ttlzriadd terv , Kitiritési
terv alapjan kell elhagyniuk.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezdkre:

Az ¢épiiletbdl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartod
6vodapedagdgusnak a termen kiviil (pl. mosddban ) tartdzkodd gyerekekre is
gondolnia kell.

A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell.

A helyszint a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd 6vodapedagdgus hagyhatja
el utoljara, hogy megtudjon gy6zO6dni arrdl, hogy nem maradt-e esetlegesen
valamelyik gyermek az épiiletben.

A gyermekeket a terem elhagyéasa elott €s a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagodgusnak meg kell szamolnia.

Az épiilet kiiiritése a Tlizriado terv szerint torténik.
A gyermekek elhelyezése a korzetileg legkdzelebb esd kozosségi helyre torténik.

Az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejiileg — felelds

doleozdk kijelolésével — gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:

a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

a kozmiivezetékek ( gdz, elektromos aram) elzarasarol

a vizszerelési helyek szabadda tételérol

az elsdsegélynyljtas megszervezeésérol

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek ( renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek, stb... ) fogadasarol

Az épuletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetOjét az intézményegység

vezetOiének ., vagy az altala kijelolt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
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a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl, a veszélyeztetett épiilet
jellemzo6irdl, helyrajzarol

az ¢épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol ( mérgekrol)

a kdozmi ( viz, gaz, elektromos, stb..) vezetékek helyérol

az épiiletben tartdzkodd személyek szamarol, életkorarol

az épiilet kitiritésérol

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

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden
dolgozdja koteles betartani.

Tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozdsit a Tizriado terv cimil
utasitas tartalmazza.

A robbantdssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasat a bombariad6 terv cimii utasités tartalmazza.

A tlizriado terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézményegység vezetdje a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell.

A gyakorlat megszervezéséért az intézményegység vezetd a felelds.

A tlizriad6 tervben ¢és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kotelezd érvényliek. A tlizriado tervet kijelolt helyen kell elhelyezni.

Bombariado esetére meghatarozott szabalyok

Az intézményegységben a tlizvédelmi szabalyzatban meghatarozottak szerinti, menekiilo
utvonalakat allandéan akadalymentesen kell hagyni.
A varatlan eseményekre valo szakszerll intézkedés és viselkedés érdekében a menekiilést az
intézményegység minden tagépiiletében évente legalabb egyszer el kell gyakorolni.
Bomba, vagy ismeretlen eredetli, gyantis idegen targy észlelése esetén az épiiletet minden
benn tartézkodonak el kell hagynia.
A bombariaddval kapcsolatos teenddket a helyszinen tartézkodo6 vezetd koteles iranyitani.
A bombariadot a vezetd a rendérségnek az alabbi adatok kozlésével jelenti:
e az intézmény neve, pontos cime
emberélet van-e veszélyben
a vélt bomba altal veszélyeztetett épiiletek
a bejelentd neve, lakcime, telefonszdma €s a bejelentés idopontja
a bombariadorol minden esetben értesiteni kell a fenntartot.
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XVIl. TAJEKOZTATAS A PEDAGOGIAI PROGRAMROL , SZMSZ-ROL,
HAZIRENDROL

Az intézményegység vezetdi irodaban kell elhelyezni, az intézményegység vezetd altal
hitelesitett masolati példanyban:

« Ovodai Pedagogiai Programot,

o Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot,
o Hazirendet

o Bolcsdde Szakmai Programjat

Ezeket a dokumentumokat a sziilok az intézményegység vezet6tdl vagy a helyettesétol
elkérhetik.

A sziildk az intézményegység vezetotdl vagy helyettesétdl kérhetnek szobeli tajékoztatast a
dokumentumokrol.

A sziildvel torténd eldzetes megallapodas alapjan a t4jékoztatds barmely iddpontban
lehetséges.

Az intézményegységek szakmai vezetOi sajat egységiik programjair6l, a hazirendjiikrol
szervezett formdban, vagy eldzetes egyeztetés alapjdn megbeszElt idOpontban adnak
tajékoztatast.

Az intézményegységek hirdetotablajan kozolni kell a dokumentumok elhelyezését, valamint a
tajékoztatas idejét.

A fenti dokumentumok megtalalhatoak Szabadszallas Varos honlapjan.
Honlap cime: www.szabadszallas.hu

XVIIIl. A LETESITMENY ES HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE

Az intézményegység minden dolgozoja felelds:
e az intézményi tulajdon védelméért, allaganak megOrzéséért
e az dvoda, bolcsdde tisztasaganak, rendjének megdrzéséért
e az energia felhasznalassal valo takarékoskodasért
e atliz és balesetvédelemi szabalyok betartasaért

Az intézményegység épliletét cimtablaval és nemzeti szinli lobogoéval kell ellatni.
A nemzeti szinli zaszlok tisztantartdsa és cseréje a torvényi rendelkezéseknek megfelelden az
intézményegység vezetd feladata.

Az 6vodas ¢€s bolcsddés gyermekek az ovoda és bolcsdde helyiségeiben csakis feliigyelet
mellett tartézkodhat.

Az intézményegység berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az intézményegység teriiletérdl
kivinni tilos. Amennyiben sziikségess¢ valik, a vezetd engedélyével lehetséges.

55


http://www.szabadszallas.hu/

Vagyonvédelmi intézkedés: az intézményegység zarasaért a mindenkori délutanos dajka a
felelOs.

Az intézményegység helyiségeit- az alapitd okiratnak megfeleléen — mas, nem nevelési —
célra atengedni csak a gyermekek tavollétében lehet.

Az intézményegység dolgozoi, tovabba ligynokok, lizletszervezok, vagy mas személyek az
intézményegység teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.

Az intézményegységben tilos a reklam tevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol
¢és az egészséges ¢letmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel,
illetve kulturalis tevékenységgel fligg dssze.

Az intézményegység teriiletén, helyiségeiben part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz
kot6do szervezet nem mitkodhet, tevékenységet nem folytathat.

XIX. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

Az intézményegység szolgaltatdsainak igénybevétele a kiilsé hasznalok szamdra nyitottsagot
feltételez. Az intézményegységben valo benntartozkodas azonban nem zavarhatja a nevelo,
neveld-oktatd, gondozdi munka nyugodt feltételeit és koriillményeit.

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek
a vezetdnek, helyettesének vagy az ovodatitkdrnak jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek
meg az intézményben.

Az ovodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személy részére az intézményegység
vezetd engedélyezi.

A fenntart6i, szakértdi, szaktanicsadoi és egyéb hivatalos latogatas az intézményegység
vezetdvel tortént egyeztetés szerint torténik.

Az intézményben tilos az alkalmi arusitas.

XX. KIADMANYOZAS ES KEPVISELET SZABALYAI

A kiadmanvozas szabalyai:

Az  intézményegységben barmilyen teriileten  kiadmanyozasra, a  kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének és irattarozasdnak engedélyezésére az intézményegység vezetd
jogosult. Kimend leveleket csak az intézményegység vezetdje irhat ala.

Az intézményegység vezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jogkor gyakorloja az
intézményegység vezetd helyettese.
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Az intézményegység ligyintésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

e Az intézmény adatai ( név, cim, iranyitészam, telefonszam, faxszam, e-mail cim )

e azirat iktatdszama

e aziigyintézd neve

e aziigyintézés helye és ideje

A kiadmanvyon a kovetkezdoket kell feltiintetni:
e azirattargya
e az esetleges hivatkozasi szam
e amellékletek szama

A kiadmanyokat eredeti alairdssal vagy hitelesitett kiadmanyként Ilehet elkiildeni.
Ha a kiadvanyozo eredeti aldirasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés
alatt, a kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo6 nevét
,,S.k.”” toldattal valamint alatta a hivatali beosztast kell szerepeltetni.

Bal oldalon a ,, A kiadmany hiteles ,, zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzo a zaradékot
alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.

Ovoda :

Az intézményegység nevében alairasra az  intézményegység vezetd  jogosult.
Téavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili
eseményre vonatkoz ligyiratokat az intézményvezetd- helyettes irja ala.

A vezetdje az 1-es sz. korbélyegz6t jogosult hasznalni :
Bélyegzé felirata : Szabadszallasi AMK
Téth Erzsébet Ovoda , Boleséde
6080. Szabadszallas Honvéd u. 28.
1.

Bolcséde :

Az intézményegység szakmai vezetdjének aldirasi jogkére a vezetése ald tartozd
intézményegység szakmai tevékenységére vonatkozo jelentések, tajékoztatok alairasara, a
sajat hataskorben tett intézkedésekre terjed ki.

A bolcséde szakmai vezetdije a 2-es sz. korbélyegz6t jogosult hasznalni :
Bélyegzd felirata : Szabadszallasi AMK
Téth Erzsébet Ovoda , Bolcséde
6080. Szabadszallas Honvéd u. 28.
2

A képviselet szabalyai:

Az  intézményegység  képviseletét az  intézményegység  vezetd  latja el
Szakmai képviseletet az intézményegység vezetd €s a szakmai vezeto latja el.
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Ovoda:

Képviseletre jogosult : intézményegység vezetd aki az 6voda szakmai vezetdje is, vagy az
altala megbizott személy.

Bolcséde:

Képviseletre jogosult: intézményegység vezetd, szakmai ligyekben a bolcsdde szakmai
vezetoje.

XXI. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

Az elektronikus tton eldéllitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapu formaban is eldéallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgat6 utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvany kinyomtatésat kovetden:

e ¢l kell latni az intézményegység vezetd eredeti aldirdsaval €s az intézményegység
korbélyegzdjével

e aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjéara valo utaldst
,» elektronikus nyomtatvany ,,

e az elektronikus és a nyomtatott ( hitelesitett) kiallitds datumat

e a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell tarolni.

A papir alapt irattdrozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményegységben az intézményegység vezetd felel,
valamint a hitelesitésrdl az intézményegység vezetdnek kell gondoskodnia.

XXIl. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT,
TAROLT DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

Ovoda
A Kozoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR ) segitségével elektronikusan eldallitott,

hitelesitett ¢és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. ( VIIL.28)
Korményrendelet eldirasainak megfelelden.
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Az elektronikus rendszer haszndlata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozé adatbejelentések
az 6vodai jogviszonyra vonatkozd bejelentések

az oktober 01.-1 tanuloi lista

Az elektronikus ton eldallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az intézmény informatikai halozataban egy
kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk.

A mappahoz kizardlag az intézményvezetd altal meghatarozott személy férhet hozza.
Bolcsode

A 21/2012. ( 11.29. ) Kormanyrendelet az egyes gyermekvédelmi és csaladtamogatasi targya
korményrendelet modositasa alapjan keriil sor a KENYSZI rendszer hasznalatara.)
KENYSZI rendszer ( Kézponti Elektronikus Nyilvantartas a Szolgaltatast Igénybevevokrol )

Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

e bodlcsddére vonatkozo adatok modositasa

e gyermekek jogviszonydra vonatkozo bejelentések

e napi létszamjelentés a szolgaltatas igénybevételérdl

KSH — ELEKTRA ( Elektronikus adatgyiijt6 rendszer )

A 279/2012. ( 1X.28.) Kormanyrendelet mellékletében kijelolt adatgyiijtések esetében az
adatszolgaltatast az erre a célra kialakitott informatikai rendszeren keresztiil kell teljesiteni.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni a
kitoltott és tovabbitott dokumentumok papir alapi masolatat

XXI1l. NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK
ATRUHAZASARA ES BESZAMOLASARA , VALAMINT
MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK.

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét a nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 70. § -a hatarozza meg.

A neveldétestiilet dont:
e apedagdgiai program elfogadasarol,
e az SZMSZ elfogadasardl,
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e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

e a nevelési-oktatdsi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasarol,

a tovabbképzési program elfogadasardl,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,

a hazirend elfogadasarol,

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

e jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben

A neveldétestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény muikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott ligyekben.

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart.
A nevelOtestiilet értekezleteit a munkatervben meghatarozott napirenddel és idéponttal az
intézményegység vezetdje hivja dssze.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasanak kezdeményezéséhez a pedagodgusok
egyharmadénak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.
Az értekezletet foglalkozasi idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil
kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezlet eldkészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:
A neveldtestiileti értekezletet az intézményegyseég vezetd késziti eld. A neveldtestiilet
irasos elbterjesztés alapjan targyalja a napirendi pontokat.
Az intézményegyseég vezetl az eldterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet elott
legalabb nyolc nappal atadja a munkakozosség vezetdnek, valamint gondoskodik annak
kifliggesztésérol. Ha a munkak6zosség megvitatta az irdsos anyagot, akkor a
munkak6zdsség vezetd szoban ismerteti a munkakozosség véleményét a neveldtestiilet
elott .

[rasban tovabbitja az intézményegysée vezetdhdz:

e a munkakozOsség javaslatat a nevelOtestiilet altal elkészitendd
munkatervhez, valamint

e a munkakozOsség sajat miikodési teriiletére vonatkozd értékelést az
intézmény munkajat atfogd éves elemzés elkészitéséhez.

A nevelGtestiileti értekezlet levezetd elnoki feladatait az intézményegység vezetd,
akadalyoztatdsa esetén a munkakozdsség vezeto latja el.

Ha a nevelOtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenlOség
keletkezik, a hatdrozatot az intézményegység vezetd szavazata donti el. A neveldtestiilet
dontéseit hatarozati formaban kell megszévegezni.
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Neveldtestileti értekezlet jegyzOkonyvével kapcsolatos teenddk:

e A jegyzOkonyvet a megvalasztott jegyzokdnyvvezetd vezeti.
e A jegyzOkonyvet az értekezletet kdvetd harom munkanapon beliil kell elkésziteni.

e A jegyzokonyvet a jegyzokonyvvezetd, a hitelesitd €és az intézményegység vezetd
irja ala.

A nevelotestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.
A neveldtestiilet dontéseit egyszerli sz6tobbséggel hozza.

Az intézményegység vezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili neveldtestiileti
értekezlethez a neveldtestiilet kétharmadéanak, az alkalmazotti kozosség értekezletének
hatarozatképességéhez az intézményben dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A hatarozatképesség meghatarozasakor figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek a
kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel.

Az intézményegység vezetésére vonatkozd program ¢és a fejlesztési elképzelések
tamogatasardl ( vagy elutasitasarol) a nevelGtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyéb
dontéseit nyilt szavazassal hozza.

Eredménytelen palyaztatas esetén az SZMSZ szerinti helyettesités 1ép életbe.

XXIV. SZAKMAI MUNKAK(")Z(")SSE,GE,K EGYUTTMUKODESE,
KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

A nevelési-oktatdsi intézményben legalabb ot pedagogus hozhat létre szakmai
munkakdzosséget.

A szakmai munkakdzosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢&s ellendrzésében, 0Osszegzd véleménye
figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkakozosség tagja és vezetdje a belsd értékelésben és ellendrzésben akkor is
részt vehet, ha koznevelési szakértoként nem jarhat el. A szakmai munkak6zosség - az
SZMSZ-ben meghatarozottak szerint - gondoskodik a pedagdgus-munkakdrben
foglalkoztatottak neveldoktatd munkdjanak szakmai segitésérdl. A nevelési-oktatasi
intézmény SZMSZ-e a szakmai munkakdzosség részére tovabbi feladatokat allapithat meg.

A szakmai munkakozdsség feladatainak elladtdsdra a pedagogusok kezdeményezésére
intézmények kozotti munkakozosség is 1étrehozhato.

A szakmai munkak6zosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkakozosség
véleményének kikérésével az intézményegység vezetd biz meg legfeljebb 6t évre.
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Szakmai munkakdzosség vezetd feladatai :
e aszakmai munkak6zosség 6nallo, felelos vezetése

a munkakdzosség munkatervének elkészitése

a miikodéshez sziikséges feltételek biztositasa

az uj modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kdzzététele

a pedagodgiai munka szinvonalanak emelése

irasos elemzés, értékelés a munkakozosség munkdjardl a nevelési év végén,

beszamold a neveldtestiilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez

e a pedagogiai szemlélet korszerisitése, pedagdgusok kozotti munkakapcsolat
fejlesztése

e apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

Z.aro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Sziiléi Szervezet véleményének kikérésével az
intézmény nevelGtestiilete fogadja el.
A Fenntart6 egyetértése sziikséges.

A hatalyba Iépett Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot meg kell ismertetni:
e az intézmény azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek,
valamint

e azokkal akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel és meghatarozott
korben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetod
munkaltatoi jogkorében intézkedik.

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

Szabadszallas, 2016. 06.30.

Bugyi Andrasne
AMK igazgatd
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2. szamu belso melléklet

Szabadszallasi AMK

Jozsef Attila Kozosségi Haz, Konyvtar
és Helytorténeti Gyiijtemény

Intézményegyseég

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

2016
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I. ALTALANOS RESZ

Az intézmény alapitd okiratit és f6 tevékenységi koreit a Szabadszallasi Altalanos
Mivelddési Kozpont SZMSZ —ének 1. Bevezetés és altalanos rendelkezések c. fejezete
tartalmazza.

Intézményegység alaptevékenységeire vonatkozd jogszabalyok
A feladatok ellatasara és iranyitasara a tevékenységekre vonatkozo agazati jogszabalyokat
kell alkalmazni, amelyek koziil kiemeljiik a kdvetkezdket:

A kozmiuvelodési tevékenységre:

e a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelodésrol szold 1997. évi CXL. térvény

e az egyes kulturdlis kozalkalmazotti munkakorok —betdltéséhez
sziikséges képesitési és egyeb feltételekrdl szold 2/1993. (1. 30.) MKM
rendelet

= a kulturdlis szakemberek  szervezett képzési  rendszerérol,
kovetelményeirdl és a képzés finanszirozasarol szolo 1/2000. (1. 14.)
NKOM- rendelet

= 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany
ellendrzesérol (leltarozasarol) és az allomanybol torténd torlésrol szolo
szabalyzat kiadasarol

= 6/2001. (I. 17.) Korm. rendelet a konyvtarhasznalokat megilleté egyes
kedvezményekrdl

Kozosségi Haz és Helytorténeti Gyijtemény intézménvegység alaptevékenysége

Helyi sajatossagokhoz, ¢let és munkakoriilményekhez, valamint az életmodhoz igazododan a
miuvelddés, a tanulds, a szoérakozas és a pihenés feltételeinek biztositasa, az egyéni és
kozosségi miivelddés 0Osztonzése, az alkotd tevékenység kibontakozdsanak segitése, a
mivészeti, a tudomdnyos ¢€s a mindennapi élethez kapcsolddd ismeretek terjesztése,
kozgylijtemény kialakitasa, fejlesztése.
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II. AZ INTEZMENYEGYSEG SZERVEZETI FELEPITESE

Kozosségi Haz, Konyvtar és Helytorténeti Gyiijtemény

Az intézményegység élén, intézménvegység vezeto all.

Kozosségi Hazban:

Rendelkezésre all: 1 eldcsarnok, 1 szinhazterem, 1 kiallito terem, 2 irodahelyiség, 3 kisterem,
1 61t6z6 helyiség, 1 informaciés pult , 1 kondicionald terem , 1 studio helyiség, valamint
kiszolgalohelyiségek.

Az alkalmazotti allashelyek szamat a Képviseld-testiilet az adott év koltségvetési rendeletében
hatarozza meg.

Konyvtarban:

Rendelkezésre 4all: 1 el6tér, 1 konyvtar helyiség, 1 raktar, valamint kiszolgald helyiségek.
Alkalmazotti 1étszam: 2 6

III. AZ INTEZMENYEGYSEG FELADATAI

e Szabadszallds varos kozigazgatasi teriiletén €10 lakosok szamara miivelddési és
szorakozasi, ¢élethosszig tarto tanulas ( LLL-LifeLong-learning) lehetéségek
biztositasa a helyi adottsdgoknak és igényeknek megfelelden.

e A Szabadszallasi Térségi Televizid vezetése, lizemeltetése, tudodsitdsok készitése a
varos €s térsége ¢€letérdl, video és egyéb képformatumokban, reklamok készitése a
képujsag miikodtetése és a helyi lakosok tajékoztatasa érdekében.

e Mozi miikddtetése az intézmény keretein beliil, havi legaldbb két vetitési nappal.

e E-Magyarorszag pont miikodtetése (informatikai és irodatechnikai szolgéltatasok
nyUjtasa) e-tanacsado vezetésével, az intézmény keretein beliil a teljes nyitvatartasi 1d6
alatt az Orszagos E-Magyarorszag Centrum szakmai tdmogatasaval, részt véve a
centrum orszagos programjaiban.

e A helytorténeti gylijtemény ¢és a ,,Dormogdé” haz mint kidllitd tér folyamatos nyitva
tartdsdnak biztositdsa, a targyi €és szellemi népi kultarat ismertetd anyag gytijtése,
kezelése és népszerlsitése.

e Szabadszallasi Sport Egyesiilet Judo Szakosztilya miikddésének biztositasa
érdekében, a kozosségi hdzban miikddé judo klub folyamatos miikddtetése,
szakképzett edzd biztositasaval.

e A helyi hagyomanyokat 6rz6 népzenei €s néptanc csoportok miikddésének biztositasa,
szakmai felkésziiléslik €s rendszeres mindsitésiik érdekében szakképzett vezetd
biztositasaval.

e A helyi és varosunkhoz ko6tddoé alkotomiivészek részére bemutatkozasi lehetdségek
biztositdsa az intézmény galéridjaban, varosi rendezvényeinkhez kapcsolodo
tarlatokon.

e A honvéd nyugdijas klub zavartalan miikodését szolgald helyiség biztositasa,
hagyomanyaik és rendezvényeik apoldsanak segitése
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A No6szirmok Klub zavartalan miikddését szolgalo helyiség biztositasa, hagyomanyaik
¢s rendezvényeik apolasanak segitése

Teret adni Ontevékeny miivészeti csoportoknak, egyesiiletek, tarsas szervezddések,
tarsadalmi szervezetek szamara.

Hozzéjarulni a helyr lakossag altalanos tajékozodasdhoz, miivelodéséhez,
szorakozéasahoz.

Az életmindség alakitasa értékteremtéssel és kozvetitéssel a kultura minden teriiletén.
Az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi ¢s mas kultirdk megismertetése.

Az eltérd szorakozasi és kozosségi igényekhez kulturalt lehetdségek biztositasa.

Az ismeretszerz6, az amatér alkotd, mivel6dé kozosségek tevékenységének
tamogatasa.

A helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi €letének, érdek érvényesitésének
segitése.

A kultarak kozotti kapcesolatok kiépitésének, fenntartdsanak segitése.

A szabadidd kulturalis célu eltoltéséhez a feltételek biztositasa.

Ontevékeny, onképzd, szakképzé tanfolyamok, felndttoktatasi lehetdségek
megteremtése, egyéb miivelddési lehetdségek biztositasa.

Kapcsolddas az idegenforgalom, a turisztika rendezvényeihez sajatos kozmiivelodési
eszkozokkel.

A szorakoztatds komplex formainak, jaték, sport, testedzés, feltételeinek, lehetdségek
szerinti biztositasa, ilyen irdnyu rendezvények alkalomszerli szervezése.

Szakmai ¢és barati korok, alkotd csoportok révén értékteremtés, és az itt 1étrehozott
kulturalis értékek helyi, megyei és regiondlis népszeriisitése.

Tarsadalmi sziikségletekre, az egyes rétegek igényeire épiild kozosségek fejlodésének,
miikodésiiknek biztositasa.

A konyvtari gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, meg6rzi, gondozza és
rendelkezésre bocsatja.

Tajékoztat a konyvtar €és a nyilvdnos konyvtari rendszer dokumentumair6l és
szolgaltatasairdl, biztositja mas konyvtarak alloményanak és szolgaltatasainak
elérését.

Részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

Biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetdségét.

A konyvtarhasznalokat segiti a digitdlis irdstudas, az informécidos miveltség
elsajatitasaban, az egész életen at tartd tanulds folyamataban.

Segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacidellatasat, a tudomanyos kutatas
¢s az adatbazisokbdl torténd informaciokérés lehetdsegét.

Kulturdlis, k6zosségi, kozmiivel6dési rendezvényeket és egyéb programokat szervez.
Tudas-, informacid- és kultarakozvetitd, kozosségformalod tevékenységével hozzajarul
az ¢életmindség javitasdhoz.
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IV. A KOZMUVELODESI SZAKEMBEREK FELADATAI

A helyi tarsadalom polgarai kulturalis sziikségleteinek: dnmiiveld, 6nképzd, amatér miivészeti
ambicidinak, tarsas kapcsolatigényeinek, kozéleti, szorakozasi lehetdségeinek felmérése,
szervezd segitésének biztositdsa, megvaldsitdsanak koézmiivelddési intézményi ¢és civil
keretben torténd eldsegitése

A kézmiivelddési tevékenység atfogja az iskolarendszeren kiviili (nem formalis is informalis)
muvelddési, képzési, szorakozasi, kozosségi és tajékoztatasi lehetOségeket, azokat szerves
kapcsolatba épiti a helyi a kisebbségi, a nemzeti €s az egyetemes kultaraval, igy rendszer- és
folyamatjellegli egylittmiikodést jelent a helyi makro tarsadalom kiilonb6z6 szféraival.

A kozmiivelddési szakember munkajanak gyakorlasa specialis tarsadalomismeretet, kulturalis
értékismeretet, a miivel6dési ambicidk és a megértés lélektani ismereteit,nagyfokt empatiat,
specidlis szelekcios és kozvetitd képességeket, a meggydzés technikdinak birtoklasat, a
kulturdlis piac ¢és az intézményes kultarakozvetités informaciobazisanak, mikddési
mechanizmusainak ismeretét, a civil kozosségek igényeinek, lehetdségeinek specialis
megvaldsulasi moddjainak ismeretét és e tudasoknak a helyi tarsadalom sajatossagaira
alkalmazott képességszintii birtoklasat igényli.

A kozmiivelddési tevékenység megvaldsuldsanak szerteagazd (szamos miveltségi kort,
miivészeti 4g amat6r €s professziondlis szintjét, intézménytipusainak mitkodési modjait,

a civil kozosségek autondmiajat, érdekérvényesitési lehetdségeit, a koltségvetési, a
kozalkalmazotti szférat, a reklam- €s propaganda kozvetlen €és kozvetett formait, a helyi
tarsadalom kozéletét és nyilvanossaganak milkddési mechanizmusait ismerd és ahhoz
alkalmazkodoé tudasok) komplex jellege sziikségessé teszi, hogy a szakma miiveldi szdmara a
kozos szakmai torzsanyagon tal tevékenységi szintenként és koronként legyen differencialt
szakmai kdvetelményrendszer is.

Intézménvegységoel szemben allitott szakmai feladatok és kovetelmények

Legfontosabb szakmai feladatok és kovetelmények a kozmiivelddési intézményben dolgozo
kozmiivelddési szakemberek szamara.

1. A helvi kultira gondozasa

A telepiilés, a kistérség természeti, kulturalis, kozosségi értékeinek kozismertté tétele, helyi
tudas, a lokalpatriotizmus, a ,,gazdatudat” erdsitése, a helyi informéciok cseréje, a helyi
értékeket védo, gazdagitd osszefogasok Osztonzése, hatékonysaganak segitése:

Helytorténeti, telepiilésismertetd kidllitasok, helyi innepek, miisorok, bemutatok, talalkozok
szervezése,

A kollektiv emlékezet gazdagitdsdhoz a kozosségi, a kulturalis élet eseményeirdl
dokumentumok gytijtése, biztositasa, a meglévok kdzismertté tétele,

A helyi tarsadalom kiemelkedd jelentdségli kozosségei, személyiségei tevékenységének
méltatasa, presztizsének, tekintélyének gondozasa, jelentdségilik ismertté tétele, hatokoriik,

szerepiik novelése, tamogatasa.
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2. A 1étkultira novekedésének segitése

A helyi lakossag ¢let- ¢és teljesitOképességének, egészségdrzésének ¢érdekében a
kozmiivelddési intézményben mozgas- €s mentalis kultirat, Onismeretet és Onkontrollt
fejlesztd alkalmak, tanfolyamok, tdborok szervezése, az egészség védelméhez bemutatok,
konzultacidk, forumok kindlata, természetjard, turista akciok, kozosségek népszerisitése,
segitése.

Egy-egy specialis helyzetli népességcsoport gondjai oldasahoz segitd tudasok kinalata, az
Onsegitd, ontevékeny lehetdségek megmutatasa, segitd tdmogatasa, miivelddési vonzatainak
folyamatos biztositésa.

Az iskolai képzést kiegészitd, dusitod lehetdségek: idegen nyelvii, szamitastechnikai, felvételi
elokészitd, stb. tanfolyamok szervezése.

A sziildk, a neveldk egyiittes tevékenységének hatékonysagit noveld alkalmak, folyamatok
kinalata.

Munkanélkiiliek tarsadalmi integralodasa eldsegitésére tarsszervezetekkel atképzést,
szakmaszervezést, megélhetést segitd képzési lehetéségek kinalata.

A mindennapi élet gazdasdgossagat fejlesztd, ¢€letmindséget javitd kozhasznt, praktikus
tanfolyamok, alkalmak, akciok szervezése, meghivasa, tamogatésa.

3. Az Unnepi 16t kultirajanak gondozasa

Az élet gazdagitaséhoz, az Unnepi 1ét egyiittes Ordmeihez, az esztétikai élmények
megeéléséhez az egyetemes, a nemzeti, a kisebbségi, a helyi kultira megismeréséhez
miivelddési alkalmak, folyamatok biztositésa.

Szinhazi eléadasok kinalata, hangversenyek, képzOmiivészeti kidllitdsok, irodalmi estek,
filmklubok, miivész-kozonségtalalkozok, milivészeti barati korok szervezése.

Népmiivészeti hagyomanydrzd kozosségek szervezése, segitése, taldlkozok, fesztivalok, az
azokon valo részvétel kezdeményezése.

Szeminariumok, szabadegyetemek, szellemi férumok kinalata.

A nemzeti kisebbségi és a helyi tinnepek, évfordulok, a vilag és az egyhazi hagyomanyos
innepek kozismertté tétele, szinvonalanak, hatékonysaganak tamogatdsa a kézmiivelddés
lehetdségeivel.

A kiilonb6z6 korosztalyok eltérd szoérakozasi igényeihez kulturalt lehetdségek, specidlis
kiskozosségek kindlata.

A kulturalis belfoldi turizmusban valo részvétel tudatossaganak 6sztonzése, a helyi kulturalis
turizmus lehetdségeinek felkutatasa, tdimogatésa.

A helyi tarsadalom kiilonleges értékeinek bemutatdsahoz regiondlis, Orszagos
nagyrendezvények szervezése, meghivésa.

4. A kreativitas, az alkotd muvészeti alkotdkedv OsztOnzése

Amatdr mivészeti korok, tanfolyamok, mithelyek szervezése, onképz6 korok, alkotd taborok
kinalata.

A népmivészet hagyomanyos tevékenységeinek gyakorlasdhoz ének-, zene-, tdncegyiittesek
szervezése, milkodtetése, a népi iparmiivészet képességei tanuldsdhoz tanfolyamok, korok,
nyari taborok szervezése, miiveikbol bemutatok, kiadllitasok rendezése.
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A kiemelkedd tehetségli amatdr alkotok kozismertté tétele, fejlodésiik szakértokkel valo
tamogatasanak biztositasa.

A helyi kreativitdsok Osztonzésére tamogatd szervezetek életre hivasa, a tevékenységiiket
segitd palyazatokon részvétel szorgalmazasa, segitése.

5. A helyi kozosségek Onigazgatas-, szabadsdg- és feleldsség igényének tdmogatasa

A telepiilés kiilonbozoé érték- és érdekrendszerti civil kozdsségei igény szerinti segitése,
muvelddési szandékaik tamogatasa.

Telepiilésfejlesztd, érdekveédd, kozéleti, helytorténeti, tudomanyos kordk, egyesiiletek
fogadasa, forumok, bemutatd estek, akcidok szervezése, tevékenységiik kozismertségének
gondozasa.

Onigazgatasi forumok, vitaestek, talilkozok szervezése.

Ko6z6s célok érdekében a kiillonbozo civil kozosségek kozott az  egylittmikddés
kezdeményezése.

Szolidaris akciok fogadasa, gondozasa.

A Kiilonb6z6 rétegek és korosztalyok ismerkedési, egylittmikodési alkalmainak,
tevékenységeinek kimunkalasa, tamogatésa.

Az ifjusadg érdekérvényesitési, Onigazgatdsi, miivelddési kezdeményezéseinek kiemelt
gondozasa, intézményi segitése.

Helyi egyiittmiikodéshez, tarsulasi szandékokhoz a kézmiivelddési intézmény lehetdségeinek
kinalata.

Alkalmi k6zosségi akciokhoz téri, targyi feltételek, kozismertté tételiikhoz a tajékoztatas és a
reklam lehetdségeirdl informaciok kinalata.

Civil kozosségek szamara érdekérvényesitd tanfolyami képzés kinalata.

6. Kulturalis kozhasznt szolgaltatdsok biztositasa

A kozmiivelddési intézményben sajtdtermékek, konyv, zenei, €és vided dokumentumok,
szinhazjegyek, jatékok, arusitasanak segitése.

Informaciok a telepiilés oktatasi, kozgylijteményi, egyhazi intézményei, civil vallalkozoi altal
kinalt mlivelddési lehetdségekrol.

A lakossag kulturalis értékei cseréjéhez, évi rendszerességli alkalmak, kiilonb6z6 miivészeti
agak kulturalis piacdhoz szervezOmunka, terek kinalata.

Az intézmény amatOr miivészeti csoportjainak menedzselése.

Kiallitasok rendezése, vandoroltatasa.

A helyi Ujsag, radio, kabeltévé tevékenységének tamogatasa.

Miiemléki, muzeumi, szinhézi, fesztival- turistautak lehetdségeinek kindlata, szervezése hazai
¢€s nemzetkdzi eseményekre.

Té4jékoztatds biztositdsa a Kkistérség természeti, kulturdlis nevezetességeirdl, ezekhez
idegenvezetés, turistautak biztositasa.

Informéciok a gyogy turizmus lehetdségeirdl

A lakossag hirdetéseinek felvétele, kozhirré tétele.

Fénymasolas, fax kiildés-fogadas biztositasa.
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7. A mivelddési kapcsolatok, egviittmikodések épitése, gondozdsa

Folyamatos kapcsolat-, egylittmiikodés-, épités és gondozas sziikséges:

e atelepiilési célok, érdekek miivel6dési vonatkozasairdl az adott kistérség térségi
onkormanyzatanak képviseld-testiiletével, annak szakbizottsagaival, polgarmesteri
hivatal szakosztélyaival,

e a helyi oktatasi, kdozgyljteményi, egészségligyi, szocialis, kozellato, szolgaltatd
intézményekkel,

e azonos érdekek alapjan a telepiilés, a régio kulturalis vallalkozoi: oktatoi, képzo,
idegenforgalmi szolgaltatast kinalo tevékenységeivel,

o kozos célok alapjan az adott térségben allami, onkormanyzati és vallalkozoi szféra
altal fenntartott gazdasagi egységekkel képzések, termékbemutatok, kozos tér-
¢s eszkozhasznalatok, rendezvények biztositasara, stb.,

e asziikebb, tagabb térség intézményeivel, miivelddési tevékenységet folytatd civil
szervezeteivel, vallalkozasaival,

e ahelyi és a regiondlis sajto, radio, televizio szerkesztdségeivel,

e akozmivelddés Orszagos szakmai intézményeivel, szakmai szervezeteivel,

e akisebbségek kulturalis intézményeivel, miivelddési egyesiileteivel

A felsorolt feladatok és tevékenységek valamennyi kozmiivelddési intézmény palettdjan
megtalalhatok, mint lehetdségek. Az hogy a lehetdségek koziil mit tudunk megvalositani, az
fligg az intézményegység feladataitdl, munkatarsainak képzettségétdl, ¢s a helyi lakossag
igényeitol.

V. INTEZMENYEGYSEG VEZETESE

Az intézményegység élén, intézményegység vezetd all.

Az AMK igazgatéjanak megbizasabol ellatja a Kozosségi Haz, Konyvtar és Helytorténeti
gyljtemény munkdjadnak irdnyitadsat, koordinacidjat ¢és a kapcsolodd nyilvantartasi
tevékenységet.

Intézményegység vezeto

Felette a munkaltatoi jogokat az AMK igazgatoja gyakorolja.

Irdnyitja, szervezi intézményegysége szakmai munkdjat a Kozdsségi Haz dolgozoinak
tekintetében. Szakmai ligyekben képviseli az intézményegységet.

Doént az intézményegysége milkodésével kapcsolatos minden olyan kérdésben, amelyek
eldzetes egyeztetése nem tartozik az AMK kozponti szerveihez, illetdleg amelyekben a dontés
nem tartozik az intézményegység mas kozosségének hataskorébe.

Hataskorébe tartozo tigyekben eleget tesznek a kozalkalmazotti tandcsi egyeztetéseknek.
Végzi a gazdalkodas teriiletén a vezetSk részére eldirt ellendrzéseket, valamint az AMK
Munkavédelmi Szabdlyzatdban ¢és a Tilzvédelmi Szabdlyzatdban eldirt feladatokat.
Ellatja, illetve irdnyitja a szakmai munka belsd ellendrzését az intézményegység miikodési
szabalyzataban foglaltak szerint. Az eredményes gazdalkodas segitése érdekében az éves
koltségvetés tervezésének idészakaban felméri és az AMK igazgatéjahoz eljuttatja az
intézményegység  kovetkez6  évi  személyi  és  dologi  jellegi  igényeit.
Ellatja az igazgato altal atruhazott gazdalkodoi €s munkaltatoi jogkorébe tartozo feladatait.
Feleldssége a feladatai ellatasaért, az altala vezetett intézményegység szakmai munkéjaért és a
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korlatozott gazdalkodoi jogkorben tett intézkedésekért all fenn.
Gondoskodik miikodési teriiletén a lakohelyi miivelddés alapszintli szervezésérol, tovabba a
kulturdlis és egyéb szolgaltatasok szervezésérdl.

Tevékenységérdl az AMK igazgatéjat folyamatosan tajékoztatja.

Részletes feladatai a munkakori leirasban keriilnek meghatarozasra.

VI. HELYETTESITES RENDJE

Az intézményegység vezetd akadalyoztatasa esetén a helyettesitését az AMK igazgat6 éltal
megbizott kozalkalmazott 1atja el teljes feleldsséggel.

Az intézményegység vezetd és az igazgatd altal megbizott helyettesitd egyidejii tavolléte
esetén a helyettesités az intézményegység vezetd altal adott megbizas alapjan torténik.
Ebben az esetben az intézkedési jogkoér az intézményegység miikodésével, megovasaval

Osszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

Az intézményegység vezetd tartds tavolléte esetén a helyettesitésérél az AMK igazgatd dont.
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VIL.. MUKODESI REND

1. Nyitva tartas

Kozosségi Haz :

Hétfotol - Péntekig : 10.00 - 20.00
Szombat: Rendezvénytdl fiiggben
Vasarnap : Zarva

Indokolt esetben, rendezvények, tanfolyamok, illetve azokra vald felkésziilés esetében
eltérhet.

Nyitva tartdsi idében minden esetben minimum kettd alkalmazottnak az épiiletben kell
tartozkodni, tekintettel az épiilet méreteire és a berendezés, felszerelés értékére.

Konyvtar:
Koényvtar munkarendje €s nyitva tartasa
Munkaidd Nyitva tartas

Hétfo Sziinnap Sziinnap

Kedd 7:30-12:00 13:00-17:00 8:00-12:00 13:00-17:00
Szerda 7:30-12:00 13:00-17:00 8:00-12:00 13:00-17:00
Csiitortok 7:30-12:00 13:00-17:00 8:00-12:00 13:00-17:00
Péntek 7:30-12:00 13:00-17:00 8:00-12:00 13:00-17:00
Szombat 8:00-14:00 8:30-14:00
Vasarnap Sziinnap Sziinnap

ledolgozott 6raszam: 40 nyitva tartasi 6raszam: 37,5

Minden dolgoz6 koteles 10 perccel a munkakezdés elétt a munkahelyen munkavégzésre
alkalmas allapotban megjelenni.

A munkébdl val6 tdvolmaradast lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott nap 7.00 — ordig
koteles jelenteni az intézményegység vezetének, akadalyoztatasa esetén az AMK igazgatonak.
Egyéb esetben a dolgozok csak nagyon indokolt esetben kérhetnek engedélyt a
tavolmaradasra az intézményegység vezet6jétdl, akaddlyoztatisa esetén az AMK
igazgatojatol.

A munkaba érkezés és tavozas rogzitése jelenléti iven torténik.

Nyomtatvany neve: Jelenléti iv ~ Szdma: C.60-2 r.sz.

2. Intézményegység vezetd benntartozkodasa

Az intézményegység vezetdje elsdésorban hivatali id6ben tartozkodik  benn.
Alkalmanként ettdl eltérd is lehet a benntartézkodasa, mert a rendezvényekhez igazodhat.
Munkaideje: heti 40 6ra
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3. A létesitmény hasznalata

Az intézményegység minden dolgozoja felelds:
e az intézményi tulajdon védelméért, allaganak megorzéséért
e ahelyiségek tisztasdganak, rendjének megdrzéséért
e az energia felhasznalassal valo takarékoskodasért
e atliz és balesetvédelemi szabalyok betartasaért

Az intézményegység épiiletét nemzeti szinli lobogdval kell ellatni.

A nemzeti szinli z&sz10k tisztantartasa €s cseréje a torvényi rendelkezéseknek megfelelden az
intézményegység vezetd feladata.

Az intézményegység berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az intézményegység teriiletérdl
kivinni tilos. Amennyiben sziikségessé valik, az intézményegység vezetd engedélyével
lehetséges. A kivitt eszkdzok, felszerelések jegyzéke az eszkdznaploban keriil rogzitésre.

Vagyonvédelmi intézkedés: az intézményegység zarasaért a mindenkori délutdnos a felelds.
Az intézményegység teriiletén, helyiségeiben part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz
kotddo szervezet nem mitkddhet, tevékenységet nem folytathat.

A helyiségeket lehetdség szerint eredeti funkcidjuknak megfelelden kell hasznalni.

Sajat rendezvény esetén:
Vetélkedok, eldadasok, klubfoglalkozdsok esetén a haszndlat a helyiségek jellegének ¢és
eredeti rendeltetésének megfelelden torténik.

Kiils6 megrendeld esetén:

A Kozosségi Haz helyiségeinek - ha kiilon megallapodads err6l nem rendelkezik
igénybevétele bérleti dijhoz kotott.

A bérleti dijat a KépviselO-testiilet hatarozatban allapitja meg. A megallapitott dijszabasi
tablazat az SZMSZ mellékletét képezi.

Bérleti szerzOdés megkotéseére az AMK igazgatd jogosult.
Az Onkormanyzat intézményei, az Altalanos Miivelédési Kozpont intézményegységei,
a Kozosségi Haz csoportjai a Kozosségi Haz helyiségeit dijmentesen vehetik igénybe.

4. Benntartézkodas rendje

Mindazon személyek, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel, kizarélag az
intézményegység nyilvadnos helyiségeit hasznalhatjdk a nyitvatartdsi 1d6n beliil.
Nyitvatartasi id6n kiviil a hasznalat kiilon megallapodas alapjan torténik.

Az intézményegység szolgaltatasait igénybevevokkel meg kell ismertetni a rajuk vonatkozo
szabalyokat. Pl: Hazirend, konyvtarhasznalati szabalyzat, MANDA —pont szabalyzat, stb...
Ezeket mindenki szamara elérhetd helyen kell tartani, sziikség esetén ledokumentalni az
ismertetését.

73



5. A kozosségi iinnepekhez valo kapcsolodas

A vérosi iinnepségeken az Onkormanyzat felkérésére a Kozosségi Haz és a Konyvtar
kozremiikodik. Ugyanakkor az intézményegység a varos rendezvényeihez kapcsolddd onallo
programokat is lebonyolithat.

VIIL BELSO ELLENORZES RENDJE

Az AMK igazgatéja ellenérzi a hozza kozvetleniil beosztott szakemberek szakmai munkajat.
Az ellenérzés modszerei: beszamoltatas és célvizsgalat, amelynek megallapitasait az érintettel
meg kell beszélni. Az AMK igazgaté az ellenérzéshez titemtervet készit.

A beszamoltatas lehet kozvetlen, torténhet szoban vagy irdsban, valamint beszamolasnak
mindsiil az is, ha az AMK vezetd testilleti szerve az intézményegység tevékenységét vagy
annak részteriiletét értékeli.

Az AMK igazgatoja évente egy alkalommal atfogod ellendrzést tart az intézményegységben,
melynek tapasztalatait irdsban rogziti. Az ellendrzések soran késziilt irasos anyagot eljuttatja
az intézményegység-vezetdjéhez, melyben felhivja figyelmét a hibdk kijavitdsara, amit
utdellendrzés forméjaban ellendriz, és annak eredményét szintén irasban rogziti.

Az AMK igazgatdja folyamatos ellenérzésre jogosult a munkakori leirasok betartasa és a
kiosztott feladatok elvégzése kapcsan.

Az intézményegységben folyd szakmai munkédt az intézményegység vezetd ellendrzi és
értekeli.

IX. GAZDALKODASI TEVEKENYSEG ELLENORZESENEK RENDJE

A hatékony ¢és takarékos gazdalkodds érdekében sziikséges az aldbbiak folyamatos
ellendrzése.

1. Alleszkoz gazdalkodas ellenérzése .
A meglévd alloeszkozok optimalis kihasznéaldsa, pénzeszk6zok hatékony felhasznalasa.
Feladatellatassal le nem kotott, szabad kapacitas optimalis felhasznalasi lehetdsége.

2. Létszam és bérgazdalkodas ellendrzése.

Intézményi szinten ¢és szakfeladaton beliill munkaerd foglalkoztatds szervezésének
hatékonysaga.

Munkafeltételek, munkakdoriilmények ellendrzése.

Vizsgéalando, hogy a jutalmazasi és anyagi 6sztonzési rendszerrel lehet-e jol,

a korabbinal jobban mozgdsitani a dolgozdkat az intézményi célok megvalositasaban.

3. Készlet és energiagazdalkodas ellenérzése.

A beszerzések a meglévo készletek figyelembevételével torténtek-e.

Ervényesiil-e a megfelel6 takarékossag, hasznositasra keriilnek-e az elfekvo készletek.
A takarékossagi intézkedési tervek hogyan keriilnek megvalodsitasra.
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4. Erdekeltségi rendszer.

Vizsgaland6, hogy az intézmény maradvanyérdekeltségli rendszerében kielégitéen
érvényesiil-e annak 6sztonz6 hatasa a takarékossagra, a takarékos gazdalkodasra.

A kialakitott ardanyok megfelelden biztositjak-e a szakfeladatonkénti egységek, dolgozok
érdekeltségeit.

Ellenérzés : folyamatos

Felel6s : AMK igazgat6
Intézményegyseg vezetd

X. KAPCSOLATTARTAS

Az intézménvyegység egyuttmikodik:

a) a fenntartoval, annak szakirodaival,

b) Szabadszallas varos valamennyi kulturalis és kdznevelési intézményével,

¢) a Szabadszallason miikodé egyéb kulturalis intézményekkel,

d) a megyében miikddd mas kdzmiivelddési intézménnyel,

e) az Orszagos és helyi szakmai és érdekképviseleti szervekkel,

f) az orszdgos kdzmiivelddési intézettel

g) a MAK —kal, és minden olyan intézménnyel, hatosaggal, amelyek az intézmény
miikddésével kapcsolatban valamilyen hataskorrel birnak,

h) minden olyan egyéb, itt fel nem sorolt szervezettel, amelyekkel az egyiittmiikddés az
intézmény hatékony miikodését eldsegiti.

X1. KIADMANYOZAS ES KEPVISELET SZABALYAI

A kiadmanvyozas szabalyai:

Az  intézményegységben  barmilyen terlileten kiadmdnyozasra, a  kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének és irattarozasdnak engedélyezésére az intézményegység vezetd
jogosult. Kimend leveleket csak az intézményegység vezetdje irhat ala.

Az intézményegység vezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jogkor gyakorloja az
altala megbizott kozalkalmazott.

Az intézményegység ligyintésével kapcsolatban keletkezd ligyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

e Az intézmény adatai ( név, cim, iranyitészam, telefonszam, faxszam, e-mail cim )

e az irat iktatoszama

e aziigyintézd neve

e aziigyintézés helye €s ideje

A kiadmanyon a kovetkezéket kell feltiintetni:
e azirattargya
e az esetleges hivatkozasi szam
e amellékletek szama
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A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni.
Ha a kiadvanyoz6 eredeti aldirasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés
alatt, a kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo6 nevét
,,S.k.”” toldattal valamint alatta a hivatali beosztast kell szerepeltetni.

Bal oldalon a ,, A kiadmany hiteles ,, zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzo a zaradékot
alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.

Az AMK nevében aldirdsra az AMK igazgatoja jogosult. A pénziigyi kételezettséget

vallalo iratok kivételével egymagaban ir ald. Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az
azonnali vagy siirgds intézkedéseket tartalmazé iratokat helyette az éltalanos helyettesitését
ellato igazgatohelyettes irja ala.

A Kozosségi Héaz, Konyvtar és Helytorténeti Gylijtemény intézményegység-vezetdjének
alairasi jogkore az intézményegység tevékenységi korén beliil létesitett felkérésekre,
tajékoztatokra, illetve a tevékenységi korében felmeriild levelezésre és az adatszolgaltatasokra
terjed Ki.

Az AMK gazdalkodasaval kapcsolatos alairasi jogkor:

Az intézményegységnél az intézményegység vezetd a szakmai teljesitést igazolo.

AMK Ko6zosségi Haz, Konyvtar és Helytorténeti Gytijteményben keletkezett leveleket az
intézményegységet feltiintetd fejléccel kell ellatni.

Az intézményegység vezetdje aldirdsa mellett az intézményegység korbélyegzdjét kell
hasznalni.

Az intézményegység hossziibélyegzije megnevezése:

Szabadszallasi AMK

Jozsef Attila K6zosségi Haz, Konyvtar és Helytorténeti Gylijtemény
6080. Szabadszallas Kossuth u. 4.

Adoszam: 15798169-2-03

Az intézménvegység korbélyegzoiének megnevezése:

Szabadszallasi AMK
Jozsef Attila K6zosségi Haz, Konyvtar és Helytorténeti Gylijtemény
Szabadszallas

A képviselet szabalyai:

Az intézményegység szakmai képviseletét az intézményegység vezetd és a szakmai vezetd
latja el.
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XII.. MUKODESI KORE

Szabadszallas varos kozigazgatasi teriiletén valamennyi feladat ellatasa.

X11l. BARMELY RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézményegység mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
intézményhasznaloknak, és dolgozdinak biztonsagat, egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil:
e atermészetes katasztrofa ( pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb...... )
o atliz
e arobbandssal torténd fenyegetés

Az intézményegység minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének azonnal/haladéktalanul jelenteni.

Az intézményegység vezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl. Akadéalyoztatasa esetén az
SZMSZ —ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell.

az intézmény fenntartojat

tliz esetén a tlizoltosagot

robbandssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

személyi sériilés esetén a mentoket

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofa
elharit6 szerveket, ha ezt az intézményegység vezetd sziikségesnek tartja.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodd csoportnak a Tiizriad6 terv , Kiiiritési terv alapjan
kell elhagyniuk.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan {igyelni kell a kdvetkezdkre:
e A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell.
e A helyszint a veszélyeztetett épililetet az adott miiszakban dolgozdé hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zdédni arrél, hogy nem maradt-e esetlegesen valaki az
épiiletben.

Az épiilet kiiiritése a Tlizriadod terv szerint torténik.
Az intézményegységben tartozkodok elhelyezése a korzetileg legkdzelebb esd kozosségi
helyre torténik.

Az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet kiliritésével egyidejileg — felelds
dolgozok kijelolésével — gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:

e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

e akozmiivezetékek ( gaz, elektromos aram) elzarasarol
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e avizszerelési helyek szabadda tételérdl

e az elsOsegélynyljtas megszervezésérol

e a rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharit6 szervek ( renddOrség, tlizoltosag,
tlizszerészek, stb... ) fogadasarol

Az épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézményegység
vezetdjének , vagy az altala kijeldlt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

e a rendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrdl, a veszélyeztetett épiilet
jellemzo6irdl, helyrajzarol
az ¢épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol ( mérgekrol)
a kozmi ( viz, gaz, elektromos, stb..) vezetékek helyérol
az épiiletben tartdzkodd személyek szamarol, életkorarol
az épiilet kitiritésérol
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden
dolgozoja koteles betartani.

Tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasit a Tizriado terv cimil
utasitas tartalmazza.

A robbantdssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasat a bombariad6 terv cimii utasités tartalmazza.

A tlizriado terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézményegység vezetdje a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben €s a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell.
A gyakorlat megszervezéséért az intézményegység vezetd a felelds.

A tlzriad6 tervben ¢€s a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kotelezd érvénytiek.

A tlizriado tervet kijelolt helyen kell elhelyezni.

Bombariado esetére meghatarozott szabalyok

Az intézményegységben a tlizvédelmi szabdlyzatban meghatdrozottak szerinti, menekiild
utvonalakat allandoan akadalymentesen kell hagyni.

A vératlan eseményekre vald szakszerli intézkedés és viselkedés érdekében a menekiilést az
intézményegység minden tagépiiletében évente legalabb egyszer el kell gyakorolni.

Bomba, vagy ismeretlen eredetii, gyants idegen targy észlelése esetén az épiiletet minden
benn tartozkodonak el kell hagynia.

A bombariadoval kapcsolatos teenddket a helyszinen tartdzkodé vezetd koteles irdnyitani.

A bombariadot a vezetd a rendérségnek az alabbi adatok kozlésével jelenti:
e az intézmény neve, pontos cime
e emberélet van-e veszélyben
e a v¢lt bomba altal veszélyeztetett épiiletek
e abejelentd neve, lakcime, telefonszama és a bejelentés idépontja
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e a bombariadorol minden esetben értesiteni kell a fenntartot.
Zaro rendelkezések

A hatalyba Iépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni:
- az intézmény alkalmazottaival,
- azokkal akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel €és meghatarozott
korben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az
intézményegység valamennyi alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az AMK
igazgat6 munkaltatéi jogkorében intézkedik.

Szabadszallas, 2016. 06.30.

Intézményegység vezetd AMK igazgatd
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3. szamu belso melléklet

Az AMK vezeté testiileteinek

ugyrendi szabalyai

2016.
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Az AMK vezet6 testiileteinek iigyrendi szabalyai

A vezetésben valod részvételre jogosult kozosségek az 6ket megilletd jogositvanyaikat
értekezleten gyakoroljak. Az értekezletek ligyrendi szabalyai a kovetkezok:

1.A szak alkalmazotti értekezlet

o ElSkészitésérdl és 6sszehivasarol az AMK igazgatoja gondoskodik.

Az elOkészitésre bizottsag is szervezhetd. Az egységvezetok segitenek
abban, hogy az irasos anyagokat a testiiletek tagjai megismerhessék.

e A szak alkalmazotti értekezlet 6sszehivasa — a napirendnek az
intézményegység hirdetdtablain valo kozzétételével €s az irdsos anyagok
biztositasaval — az értekezletet megel6zden legalabb 8 nappal korabban
torténik. A tartosan tavollevoket levélben kell meghivni.

e A hatarozatképesség szamitdsanal azt, akinek a kozalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, nem kell figyelembe venni abban az esetben, ha
meghivas ellenére nem jelent meg.

e A szak alkalmazotti értekezletre — az irasos anyag egyideji megkiildésével
— meg kell hivni az AMK sziil3i kozosség vezetdjét.

o Az értekezletrdl jegyzOkonyvet kell felvenni, amelyet két valasztott
személy hitelesit. A jegyzokonyvben a dontéseket hatdrozati formaban; a
szavazatarany megjelolésével kell feltiintetni.

e A szak alkalmazotti értekezlet levezetd elndke az intézményigazgatd
altalanos helyettese.

2. A szakmai tanacs

e Az atfogobb napirendi pontjait irasos eldterjesztés alapjan targyalja.

Az irasos anyagot a napirendi pont el6terjesztdje 8 nappal korabban adja at
az ovodatitkarnak, aki gondoskodik sokszorositasarol és szétosztasarol.

e Uléseirdl 5 napon beliil emlékeztetd késziil, amelyhez csatolni kell az
irasos eldterjesztéseket. Az emlékeztetdben ol elkiilonitetten kell
megjeleniteni a szakmai tanécs allasfoglalasat.

e Amennyiben a kiilonvéleményt bejelentd tag arra késébb hivatkozni akar,
az allasfoglalas utan fel kell tiintetni a bejelentett kiilonvéleményt is.

o Az allasfoglalasokat nyilvan kell tartani, és megvalositasukat —azok
tartalmatol fliggden— értekelni kell.

e Ha az allasfoglaldssal érintett teriileten a dontés mas vezetd szerv
hataskorébe tartozik, annak megfeleld eldterjesztésérdl az igazgatd
altalanos helyettese gondoskodik.

3. Az igazgatotanacs
o Osszehivasarél az AMK igazgatoja gondoskodik.
e Azigazgatdtanacs a napirendi pontokat irdsos el6terjesztés alapjan
targyalja. Az irasos anyagot a napirendi pont eldterjesztéje 8 nappal
korabban adja 4t az 6vodatitkarnak, aki gondoskodik sokszorositasarol és

szE&tosztasarol.
e Az igazgatotanacs értekezleteit az AMK igazgatoja vezeti, az értekezletrol
jegyzokonyv késziil.

e A dontési jogkorben hozott hatdrozatokat a javaslat mellett és ellen leadott
szavazatok szamanak, illetve a tartdzkodok szamanak pontos
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feltiintetésével —jol elkiilonitetten— kell megjeleniteni. A hatarozatokat
sorszamozni kell, s meg kell jelolni a végrehajtasért felelds

nevét, valamint a végrehajtas hataridejét. A hatarozatokat nyilvan kell
tartani.

e A véleményezési hataskorbe tartozo napirendi pontoknal az AMK
igazgatdja 0sszegzi az elhangzottakat, amelyet a jegyzOkonyv alakilag is
megfelelden tiikroz.

e JegyzOkonyvi kivonat forméjaban kell a hatarozatokat €s az 6sszegzo
véleményt az igazgatdtanacs tagjainak kiadni.

e Ha a dontés a vélemény, illetve az igazgatdtanacs altal tett javaslat
targyaban az igazgaté hataskorébe tartozik, a dontésrdl az AMK igazgatéja
indokolassal ellatott tajékoztatast ad.

4. Az alkalmazotti értekezlet

e Azigazgatotanacs dontése alapjan az alkalmazotti értekezlet
sszehivasaval kapcsolatos feladatokrol az AMK igazgatoja gondoskodik.
Az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili alkalmazotti
értekezlet szervezését az elokészitd bizottsag intézi.

o Az értekezlet 6sszehivasara, levezetésére, jegyzOkonyvezésére megfelelden
kell alkalmazni a szak alkalmazotti értekezletre vonatkozé eldirasokat
azzal, hogy az irdsos anyagokat a nem szak alkalmazotti munkakdrben
dolgozokhoz is el kell juttatni.

5. Intézményvezet6i megbizasban kozremiikodé elokészité bizottsag megvalasztasa:

A bizottsag elnokére —jeldlés alapjan— az intézményegység neveldtestiilete, szak alkalmazotti
értekezlete kiillon szavaznak. Megvalasztottnak kell tekinteni, ha a jelolt két
intézményegységben a neveldtestiileti, szak alkalmazotti tagok tobb mint 50%-anak
szavazatat megkapta.

Az el6készitd bizottsagba minden intézményegység egy tagot valaszt.

Az el6készitd bizottsag elndke veszi at a palyazatokat, és gondoskodik arrdl, hogy megfeleld
szamban alljon rendelkezésre az intézmény érdekképviseleti szerve, a Szakmai Tandcs,
szakmai munkakozosségek, valamint az intézményegység nevelGtestiilete, szak alkalmazotti
kozossége részére torténd atadashoz.

Az intézményegységekbdl valasztott tag feladata a vezetdi program megismertetése, illetve
annak szervezése intézményegységen beliil.

Az el6készitd bizottsag elndke késziti el a vezetési programrol véleményt nyilvanitod szak
alkalmazotti értekezlet, valamint a palyazo tdmogatasarol allast foglalod alkalmazotti kozosség
értekezletének forgatokonyvét. Gondoskodik a meghivok elkiildésérdl, a jelenléti ivek
elokészitésérol. Feladata a nevelOtestiilethez, szak alkalmazotti értekezlethez nem tartozo
intézményi alkalmazottak megfeleld tajékoztatasa.

Szabadszallas 2016. 06.30.

Bugyi Andrasne
AMK igazgatd
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