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1. Bevezeto, altalanos rendelkezések

A Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzat célja, hogy meghatarozza az intézmény szervezeti

felépitését, az intézmény miikodésének belsd rendjét, kiilsé kapcsolatait, annak érdekében,

hogy az Altalanos Miivelddési Kozpont pedagogiai és miivelddési programjaban rogzitett cél

¢s feladatrendszer megvaldsithaté legyen.

A Szabadszallasi Altalanos Miivelédési Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak

hatdlya kiterjed annak teriiletére, az intézmény minden kozalkalmazottjara, illetve

munkavallalojara.

Az AMK tevékenységi kore, feladatmutatok

Az AMK kiilonboz6 alaptevékenységeinek ellatisa a szervezeti és szakmai tekintetben 6nalld,

egymassal egylittmiikodo és tevékenységiiket 0sszehangold intézményegységek miikodésében

valdsul meg.

Az AMK tevékenységi koreit, feladatmutatokat az alapito okirat tartalmazza.

Az alaptevékenységekre és a kiegészitd tevékenységekre vonatkozo

jogszabalyok

A feladatok ellatdsdra ¢€s iranyitasara a tevékenységre vonatkozd jogszabalyokat kell

alkalmazni, amelyek koziil kiemeljiik a kovetkezoket:

Koznevelési tevékenységekre:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

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

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

a tanév rendjérdl sz616 mindenkori miniszteri rendelet,

363/2012.(X11.17.) Kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak

kiadasarol

]
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32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényii gyermekek oOvodai
nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényu tanulok iskolai oktatasdnak
iranyelve kiadasarol

a pedagogus tovabbképzeésrdl, a pedagogus-szakvizsgardl, valamint a képzésben
résztvevok juttatasairdl szolo, modositott 277/1997. (XI1.22.) Korméanyrendelet
15/2013. (1. 26.) rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl

Bolcsddei tevékenységre:

1997. évi XXXI. torvény: A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol.
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet: a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
mikddési feltételeirdl.

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és hal6zatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol.
8/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak miikodési nyilvantartasarol

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

20/2017. (IX. 18.) EMMI rendelet a bolcsddei dajka, a bolcsddei szolgaltatast nyujto
személy és a napkozbeni gyermekfeliigyelet szolgéltatast nyujtdé személy képzésének

szakmai ¢és vizsgakovetelményeirdl

A kozmiivelddési tevékenységre:

a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol
sz616 1997. évi CXL. torvény

20/2018. (VII. 9.) EMMI rendelet

a kozmiivelddési alapszolgaltatasok, valamint a kézmiivelddési intézmények és a
kozosségi szinterek kovetelményeirdl

39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet

a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak munkakoreirdl és foglalkoztatasi
kovetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat lefolytatdsanak rendjérol, valamint
egyes kulturalis targyu rendeletek modositasarol

3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérol

(leltarozasarol) és az allomanybol torténd torlésrdl szold szabalyzat kiaddsarol
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e 6/2001. (I. 17.) Korm. rendelet a konyvtarhasznalokat megilleté egyes
kedvezményekrol

e akulturalis 6rokség védelmérdl sz6lo 2001. évi LXIV. térvény

Gazdalkodasra vonatkozd fontosabb jogszabalyok:
e aszamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény

e az allamhaztartasrol sz616 1992. évi XXXVIIIL. Torvény

e az allamhdaztartasrdl szolod torvény végrehajtasarol szolo 368/2011.
(XIL.31.) Kormanyrendelet

e amindenkori koltségvetési torvény

e helyi 6nkormanyzati rendeletek és szabalyzatok

SZABADSZALLASI AMK
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Okirat szama: 5-2/2016.

Alapito okirat
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol szo6lé 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a nemzeti kK6znevelésrol
sz0l6 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) bekezdése alapjan a Szabadszallasi Altalanos
Miivel6dési Kozpont alapité okiratat a kovetkezok szerint adom Ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A Kkoltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Szabadszallasi Altalanos Miivel6dési Kozpont
1.1.2. roviditett neve: Szabadszallasi AMK

1.2. A Kkoltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 6080 Szabadszallas Honvéd ut 28.
1.2.2. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime
1 | T6th Erzsébet Ovoda, Bolcs6de 6080 Szabadszallas, Honvéd ut 28.
2 | Varosi Konyvtar 6080 Szabadszallas, Kossuth L. u. 2.
3 | Téth Erzsébet Ovoda 6080 Szabadszallas, Bajcsy Zs. u. 2.
4 | Helytorténeti Gyiljtemény 6080 Szabadszallas, Kalvin tér 1/A.
5 | D6rmog6-haz 6080 Szabadszallas, Csintova tanya 4.
6 | ,HEMO” 6080 Szabadszallas, Honvéd ut 70.
7 | Sportsator 6080 Szabadszallas, Vak Bottyan tér
8 | Kozossegi Haz 6080 Szabadszallas, Kossuth L. u. 4.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével Osszefiiggd rendelkezések

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

2.2. Akoltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Szabadszallas Varos Onkorméanyzata
2.2.2. székhelye: 6080 Szabadszallas, Kalvin tér 1.
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2.3.

A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezése székhelye

To6th Erzsébet Ovoda-Bolcséde- 6080 Szabadszallas, Honvéd ut 28.
Nevelési Tanacsado

Jozsef Attila K6zOsségi Haz 6080 Szabadszallas, Kossuth L. utca 4.

Pet6fi SAndor Altalanos Iskola 6080 Szabadszallas, Kalvin tér 8.

Pet6fi Sandor Varosi Konyvtar 6080 Szabadszallas, Kossuth L. utca 2.

3.1.

3.2.

4.1.

4.2.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv iranyito szervének
3.1.1. megnevezése: Szabadszallas Varos Onkormanyzata
3.1.2. székhelye: 6080 Szabadszallas, Kalvin tér 1.

A koltségvetési szerv fenntartéjanak
3.2.1. megnevezése: Szabadszallas Varos Onkormanyzata
3.2.2. székhelye: 6080 Szabadszallas, Kalvin tér 1.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A Kkoltségvetési szerv kozfeladata: Motv.-ben meghatarozott évodai ellatds, Gyvt-ben
meghatarozott bolcsédei ellatas, intézményi gyermekétkeztetés, sziinidei gyermekétkeztetés.

Nyilvanos konyvtari ellatas biztositasa és a helyi kozmiivel6dési tevékenység tamogatasa.

A koltségvetési szerv fétevékenységének adllamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

4.3.

4.4.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Ovodai nevelés keretében a gyermekek 3 éves
koratél a tankotelezettségilik kezdetéig torténd fejlesztése, tovabba ellatja a Szakértdi és
Rehabilitacids Bizottsag szakvéleményével rendelkezd sajatos nevelési igényii gyermekek
nevelését és oktatasat integralt formaban gydégypedagdégus igénybevételével. ( Enyhe
fokban mozgaskorlatozott, gyengén latd, enyhe fokban hallassériilt, enyhén értelmi
fogyatékos.) Bolcs6dei gondozas keretében végzi a kisgyermekek gondozasat. Konyvtari
ellatdsi rendszer miikodtetése, kozmivelédési feladatok ellatasa. Intézményi
gyermekétkeztetés, sziinidei gyermekétkeztetés biztositasa.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

kormanyzati funkciészdm | kormdanyzati funkcié megnevezése

082030 Mivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari dllomdany feltarasa, megdrzése, védelme

]
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082044 Konyvtari szolgaltatasok
5 1082061 Muzeumi gylijteményi tevékenység
6 082093 Kozmiivel6dés-egész életre kiterjedd tanulas,
amatdr miivészetek
083030 Egyéb kiadéi tevékenység
083050 Televizié-miisor szolgaltatdsa és tamogatasa
9 | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
10 091120 Sajatos nevelési igény(i gyermekek 6vodai
nevelésének, ellatadsanak szakmai feladatai
11 | 091140 Ovodai nevelés, ellatids miikodtetési feladatai
12 | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
13 | 104031 Gyermekek bolcsddei ellatasa
14 104035 Gyermekétkeztetés bolcs6dében, fogyatékosok
nappali intézményében
4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Szabadszallas varos kozigazgatasi
tertiilete
4.6. A Kkoltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének fels6 hatdra: A vallalkozasi
tevékenységbdl szarmaz6 bevétel a koltségvetés tervezett 6sszkiadadsdhoz viszonyitva
maximum 5 %-os mértéket érhet el.
5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése
5.1. Akoltségvetési szerv vezet6jének megbizasi rendje: A képviseld-testiilet - palyazat alapjan
- a jogszabalyban megallapitott képesitési kovetelményeknek megfelel6 vezetst nevez ki. A
kinevezés hatarozott idére 5 évre sz6l. Az egyéb munkaltatéi jogokat a polgarmester
gyakorolja.
5.2. Akoltségvetési szervnél alkalmazasban 4allé személyek jogviszonya:
foglalkoztatasi jogviszony | jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly
1 | kozalkalmazott 1992. évi XXXIII. torvény
6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések
6.1. Akoznevelési intézmény

6.1.1. tipusa: tobbcélu kozoktatasi intézmény
6.1.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés

6.1.3. gazdalkodasaval 6sszefiiggd jogositvanyok: Onallé koltségvetéssel rendelkezik
gazdalkodasi feladatait ellatd szerv: Szabadszallasi Polgarmesteri Hivatal 6080
Szabadszallas, Kalvin tér 1.
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6.2. A feladat ellatasi helyenként felvehet6 maximaélis gyermek-, tanuldlétszam a kdznevelési

intézmény
tasozat maximalis
feladat ellatasi hely megnevezése gozat gyermek-,
megjelolése Y Lp
tanuldlétszam
1 To6th Erzsébet Ovoda Szabadszallas, 200
Honvéd ut 28
2 | Bolcséde 14
3 Té6th Erzsébet Ovoda Szabadszallas, Bajcsy | ... 0
Zs. u. 2.
6.3. A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon:
ingatlan cime ingatlan vagyon feletti | az ingatlan
helyrajzi rendelkezés funkciodja, célja
szama joga vagy a
vagyon
hasznalati joga
1 6080 Szabadszallas Honvéd 609 hasznalati jog | 6vodai nevelés
ut 28.
? 6080 Szabadszallas Bajcsy 200/2, haszndlati jog | 6vodai nevelés
Zsilinszky u. 2. 200/1

7. Zaro rendelkezés

Jelen alapité okiratot a torzskényvi nyilvantartasba torténd bejegyzés napjatol kell alkalmazni,
ezzel egyidejlileg a koltségvetési szerv 2014. 07.16. napjan kelt, 83 /2014. (VII.16) okiratszamu
alapito okiratot visszavonom.

Az Allamhéztartasrol sz6lé torvény végrehajtasarél sz6l6 368/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet
5.§ (4) bekezdése alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapité okirat
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szovege megfelel az alapité okiratnak a
Szabadszallasi Altalanos Miivelsdési Kozpont 2016. december 21. napjan kelt 2017. januar 09.
napjatol alkalmazandé 5/2019. okiratszamd modosité okirattal végrehajtott mdédositasa szerinti
tartalmanak.
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2. Az AMK szervezeti felépitése, miikodésének rendszere

2.1. Az AMK szakmai tekintetben 6nallé intézményei:

e Ovoda

e Bolcsdde

o Koz0sségi Haz és Helytorténeti Gylijtemény

e Virosi konyvtar
Az AMK igazgatéja egyben az Ovoda szakmai vezetdje is. A Bolesdde, a Kozosségi haz, és
Helytorténeti Gytlijtemény, a Konyvtar szakmai irdnyitdsdt a szakmai vezetd végzi. Az

intézményegységek — s ez altal az AMK munkajat — az AMK igazgatoja fogja ossze és iranyitja.

2.1.1.Szabadszallasi AMK Ovoda

Az o6voda 200 féréhellyel, 8 foglalkoztatd csoportszobéaval, kiszolgalohelyiségekkel
rendelkezik. Az 6vodapedagodgus 4llashelyek, valamint a technikai alldshelyek szdmat a
képviselo-testiilet az adott év koltségvetési rendeletében hatdrozza meg. Az 6voda szakmai
iranyitasat az AMK igazgatoja latja el. Az AMK igazgaté kozvetleniil iranyitja az 6vodatitkar

munk4jat.

2.1.2.Szabadszallasi AMK Bélcséde

A bolcséde 40 férdhellyel, harom foglalkoztatd csoportszobaval, kiszolgald helyiségekkel
rendelkezik. Kisgyermeknevel6k szama: 6 f6

A bolesdde szakmai irdnyitasat a bolcsddei szakfeladaton foglalkoztatott fels6foku végzettségli

kisgyermekneveld latja el, szakmai vezetOként.

Az intézmény feladata az integrdcion beliil:

A pedagogiai munka folyamatos fejlesztésével, a sziilokkel egytittmiikodve biztositja a 3—7
éves korosztaly nevelését, iskolai ¢életmodra vald felkészitését. Korszerli szinvonalon
gondoskodik az 6vodaskoru gyermekek személyiségének fejlesztésérdl. Egylittmiikodik az
iskolaval, vele egyiitt keresi az intézmények kozotti atmenet leghatékonyabb modjait.
Gondoskodik a fejlédésiikben elmaradt gyermekek felzarkoztatasarol. Megfelelden
felhasznélja az AMK kozmiivelddési lehetdségeit. A Szabadszallasi AMK Ovoda, Béleséde

mikodésének részletes szabalyait az SZMSZ 1. sz. belsé melléklete tartalmazza.
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2.2. Szabadszallasi AMK Ko6zosségi Haz és Helytorténeti Gytijtemény

Kozosségi Hazban rendelkezésre all 1 eldcsarnok, 1 szinhazterem, 1 kidllité terem, 2
irodahelyiség, 1 informacios pult, valamint kiszolgalohelyiségek.

A Kozosségi Haz ¢és Helytorténeti Gylijtemény szakmai irdnyitasat a koézmivelddés
szakfeladaton foglalkoztatott fels6foku végzettségli miivelodésszervezd latja el, szakmai

vezetoként.

2.3. Szabadszallasi AMK Koényvtar

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

A konyvtar szakmai irdnyitasat a konyvtar szakfeladaton foglalkoztatott fels6foku végzettségii

konyvtaros asszisztens latja el, szakmai vezetoként.

Az intézményegységek feladata az integrdcion beliil:

Tevékenységszervezéssel segitik az iskola és az Ovoda integralt szocializacios fejlesztd
munkdjat az 6vodai, illet6leg a tanorai foglalkozasokon és a szabadidében.

Az intézményegységek rendezvényein kozremiikodik a szervezésben, biztositja és mitkddteti a
hangositast, digitalis fényképeket (alkalomszeriien videofelvételt) készit.

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

A Koz6sségi Haz mozi adottsdgaival segiti az altalanos iskolai oktatast kis és nagytermi
vetitésekkel. A Szabadszallasi AMK Kozosségi Haz és Helytorténeti Gyiijtemény, valamint a
Konyvtar miikodésének részletes szabalyait az SZMSZ 2. és 3. szdmu belsdé mellékletei

tartalmazzak.

3. Az AMK vezetési szerkezete

Az AMK- ban a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az igazgato, az igazgato helyettes és az

intézményegységek szakmai vezetdi latjak el.
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AMK igazgat6
ovoda

szakmai vezet6

AMK igazgatd-helyettes

BolcsGde K6zossegi Haz Konyvtar

szakmai vezet6 szakmai vezet6 szakmai vezet6

AMK igazgatd

Az AMK élén a magasabb vezetd beosztasu igazgaté all, aki egyben az 6voda szakmai
vezetését is ellatja. Felel az intézmény szakszeri és torvényes mitkodéséért, a fenntarto altal
rendelkezésre bocsatott eszkozok toéle elvarhaté gondossaggal vald kezeléséért, a vezetoi
feladatok oOsszehangoldsaért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény
mitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabéaly vagy kozalkalmazotti
szabalyzat nem utal mas hataskorbe.

Felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért.

Jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat.

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

Felelds az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének mitkodéséért.

Felelds az intézményi kozéptavi tovabbképzési terv, valamint az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért, a szakalkalmazottak tovabbképzésének megszervezéséért.

Vezeti az igazgatotanacsot, elokésziti az igazgatotanacs jogkorébe tartozd dontéseket,
megszervezi és ellendrzi végrehajtasukat.

Vezeti a neveldtestiiletet, feladata a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,

végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése
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Vezeti és elokésziti a szak alkalmazotti értekezletet, a vezetdi tanacs értekezleteit.

Koordindlja az intézményegységek kozotti kdozmiivelddési tevékenységet, munkdja sordn
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 ellenérzi az intézmény gazdalkodasat, figyelemmel kiséri az iizemelés
folyamatossagat és gazdasagossagat.

Felelds a tervezési, beszamolési, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
hitelességéért, a belsd ellendrzés megszervezéséért ¢s mikodéséért.

Felelds a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért.

Gondoskodik a tanuldi és gyermekbalesetek megeldzésérdl, a neveld és oktatd munka
biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek és tanuldk rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezésérol.

Gondoskodik a munka- és tizvédelmi 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 kotelezettségeinek.

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

Teljes kortien képviseli az AMK- t kiils§ szervek eldtt, de a képviseletre —meghatarozott
igyekben— eseti vagy alland6 megbizast adhat.

Egyiittmiikddik a sziiloi szervezetekkel (kozosségekkel).

Gondoskodik a nemzeti ¢és intézményi Ulnnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezeéseérol.

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

Ellatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt, €s at nem ruhazott feladatokat.
Pedagogiai munkaért valo feleldssége korében szakmai ellendrzést indithat az intézményben
végzett neveld és oktaté munka, egyes alkalmazott munkdja szinvonalanak kiilsé szakértével
torténd értékelése céljabol.
.
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Az intézményvezetd munkajat a neveldtestiilet és a sziilok kozossége a vezetdi megbizasanak
masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan

értékeli.

Altalanos igazgatohelyettes

Az intézmény igazgatohelyettesének feladatkdre az egész intézményre kiterjed. Vezetdi
tevékenységét az AMK igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Az igazgatd
akadalyoztatdsa esetén ellatja helyettesitését. A nevelési teriileten kdzremiikddik a vezetd altal
megallapitott tevékenység iranyitasaban.

Részt vesz az intézményi Onértékelési munkacsoportban.

Elkésziti a munkaidd beosztasokat az 6vodapedagdgusok és a technikai dolgozok szdmara.
Iranyitja és ellendrzi a technikai dolgozok munkajat.

Az AMK igazgato helyettese ellatja az intézményigazgato altalanos szakmai tigyekben torténd
helyettesitését.

Mint altaldnos intézményigazgatd-helyettes koézremiikodik az igazgatd tandcs iiléseinek
elokészitésében és allasfoglalasai megvalositasanak szervezésében.

Tevékenységérdl az AMK igazgatéjat folyamatosan tajékoztatja.

Gazdalkodassal kapcsolatos alairasi jogkore: teljesitést igazolo.

Részletes feladatai a munkakori leirdsban keriilnek meghatarozasra.

Szakmai vezetd: /Ovoda, Boleséde, Konyvtar, Kozosségi Haz és Helytorténeti Gytijtemény/
Az AMK igazgatojanak megbizasabol ellatja a sajat egysége szakmai vezetését.

Felette a munkaltatdi jogokat az AMK igazgatdja gyakorolja. Iranyitja, szervezi
intézményegysége szakmai munkdjat, szakmai tigyekben képviseli az intézményegységet.
Dont az intézményegysége mitkodésével kapcsolatos minden olyan kérdésben, amely el6zetes
egyeztetése nem tartozik az AMK kézponti szerveihez, illetdleg amelyekben a dontés nem
tartozik az intézményegység mas kozosségének hataskorébe.

Végzi a gazdilkodas teriiletén a vezetd részére eldirt ellenérzéseket, valamint az AMK
Munkavédelmi Szabalyzataban és a Tlzvédelmi Szabalyzataban eldirt feladatokat. Ellatja,
illetve iranyitja a szakmai munka belsé ellen6rzését az intézményegység milkddési
szabalyzataban foglaltak szerint. Az eredményes gazdalkodas segitése érdekében az éves
koltségvetés tervezésének iddszakiban felméri, és az AMK igazgatdjdhoz eljuttatja az
intézményegység kovetkez6 évi személyi és dologi jellegli igényeit. Ellatja az igazgato altal
atruhézott korlatozott gazdalkodoi és munkaltatodi jogkdrébe tartozo feladatokat.
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Felelossége a feladatai ellatasaért, az altala vezetett intézményegység szakmai munkajaért €s a

korlatozott gazdalkodoi jogkorében tett intézkedésekért all fenn.

Az AMK Ovoda szakmai vezetdje

Az AMK igazgatd, az 6voda szakmai vezetdje, aki igazgatéi munkakore mellett latja el az
6voda szakmai vezetését. Jogszabalyban meghatarozottak szerint végzi a taniigy-igazgatasi
feladatokat. Az 6vodaban folyo napi munka felelds iranyitoja. Felelds az intézményegység
pedagogiai munkajaért, az ellendrzési, mérési, értékelési rendszer mitkodéséért, a gyermek- és
ifjisagvédelmi feladatok ellatasaért, a tanulo- és gyermekbalesetek megelézéséért, a
gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért, a pedagogus-
tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok ellatasaért. Gondoskodik a pedagogus munkaerd-
gazdalkodasi feladatok ellatasarol.

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

Munkdjaért fegyelmi felelosséggel tartozik.

Az AMK Bélcs6de szakmai vezetdje

Kisgyermekneveld — és gondozd végzettségii dolgozd, bolesddében folyd napi munka felelds
iranyitoja, részt vesz az intézmény szakmai irdnyitasaban.

Felelds a bolcsddei dolgozok munkdjaért, a bolesédében gondozott gyermekek harmonikus
fejlodéséért. A helyi adottsagok figyelembe vételével megszervezi a bolcsdde munkarendjét, a
dolgozok munkabeosztasat. Irdnyitja és ellendrzi a bolcsdde gondozasi és nevelési feladatainak
vezetéséért felel. Ellen6rzi a kisgyermekneveloknek a gyermekekkel kapcsolatos
dokumentéacios munkajat. Felelds a bolcsddére vonatkozd rendeletek, utasitasok, jogszabalyok
végrehajtasaért, illetve betartatdsaért. Gondoskodik a munkavédelmi és tlizvédelmi utasitdsok
betartdsarol. A szakhatdsagok altal feltart hiAnyossagok megsziintetésérdl, javitasarol azonnal
intézkedik. Fontos szerepe van a munkaer6 szervezésében, kivalasztasdban, betanitdsaban.

A Dbolesdéde dolgozdival megismerteti a belsd szabalyzatokat, nyomon koveti azok
érvényesiilését, betartasat. Kapcsolatot tart a csaladokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, a
védondi halozattal, illetve igény szerint a hasonlo profilii gyermekintézményekkel, valamint a
kijelolt modszertani bolesddével.

Szakmai tudasat a kovetelményeknek megteleléen szinten tartja, tovabbképzéseken vesz részt.
Tevékenységérdl az AMK igazgat6jat folyamatosan tajékoztatja.

Gazdalkodassal kapcsolatos alirasi jogkore: teljesitést igazolo.
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Részletes feladatai a munkakori leirdsaban keriilnek meghatarozasra.

Munkajaért fegyelmi felel6sséggel tartozik.

Az AMK Ko6zosségi Haz és Helytorténeti Gylijtemény szakmai vezetdje

mivelddésszervezdi munkakore mellett 1atja el a Kozosségi Haz szakmai vezetését.
Gondoskodik miikddési teriiletén a lakohelyi miivel6dés alapszintii szervezésérol, tovabba a
kulturdlis és egyéb szolgaltatasok szervezésérdl. A kdzosségi hazban folyd napi munka felelds
iranyitoja.

Elkésziti a kozOsségi haz éves statisztikai jelentését, éves munkatervét, illetve éves
beszamolojat, az adott év marcius 01-ig. Figyelemmel kiséri a hataridés feladatokat,
jelentéseket, adatszolgaltatasokat és elvégzi azokat.

Elékésziti a dolgozok munkakdri leirasat és ellendrzi az abban foglaltak betartasat.

Szervezi az egyiittmikodést kiilsd szervekkel, civil szervezetekkel. Ellatja a szakmai
tovabbképzéssel kapcsolatos feladatokat.

Felelos a Kozosségi Héazra, mint intézményegységre vonatkozd rendeletek, utasitasok,
jogszabalyok végrehajtasaért, illetve betartatdsaért. Gondoskodik a munkavédelmi és
tlizvédelmi utasitasok betartasarol.

A szakhatosagok altal feltart hidnyossagok megsziintetésérdl, javitasarol azonnal intézkedik.
Fontos szerepe van a munkaerd szervezésében, kivalasztasaban, betanitasaban.

A Kozosségi Haz dolgozdival megismerteti a belsd szabalyzatokat, nyomon kdveti azok
érvényesiilését, betartasat.

Gazdalkodassal kapcsolatos alairasi jogkore: szakmai teljesitést igazolo.

Ellatja a szakmai tovabbképzéssel kapcsolatos feladatokat.

A koz0sségi hazban folyd szakmai munkat ellendrzi és értékeli. Javaslatot tesz a dolgozok
jutalmazasara.

Minden hénap utolsé munkanapjan a szabadsigjelentést e- mailban megkiildi az AMK
igazgatonak.

Minden év februar 15-ig elkésziti a kozosségi haz éves szabadsagolasi tervét és megkiildi az
AMK igazgatojanak.

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

Tevékenységérdl az AMK igazgatéjat folyamatosan tajékoztatja.

Részletes feladatai a munkakori leirdsdban keriilnek meghatarozasra.
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Munkdjaért fegyelmi feleldsséggel tartozik.

Az AMK Koényvtar szakmai vezetdje

konyvtarosi munkakdre mellett 1atja el a konyvtar szakmai vezetését.

A konyvtarban foly6 napi munka felelds iranyitoja.

Iranyitja, szervezi a konyvtar szakmai munkdjat, szakmai iigyekben képviseli.

Elkésziti a kdnyvtar éves statisztikai jelentését, éves munkatervét, illetve éves beszdmolojat, az
adott év marcius 01-ig. Figyelemmel kiséri a hataridés feladatokat, jelentéseket,
adatszolgaltatasokat €s elvégzi azokat.

Eldkésziti a dolgozok munkakdri leirasat és ellendrzi az abban foglaltak betartasat.

El6késziti és javaslatot tesz a kozéptavu €s rovidtavi tovabbképzési terv elkészitéséhez.

Az eredményes gazdalkodas segitése érdekében az éves koltségvetés tervezésének idoszakaban
felméri és az AMK igazgatdjahoz eljuttatja a konyvtar kovetkezd évi dologi jellegii igényeit.
Ellatja az igazgato altal atruhazott gazdalkodoi és munkaltatoi jogkorébe tartozo feladatait.
Felelossége a feladatai ellatasaért, az altala vezetett konyvtar szakmai munkajaért és a
korlatozott gazdalkodoi jogkorben tett intézkedésekért all fenn.

Gazdalkodassal kapcsolatos alairasi jogkore: szakmai teljesitést igazolo

Ellatja a szakmai tovabbképzéssel kapcsolatos feladatokat.

A konyvtarban folyd szakmai munkat ellendrzi és értékeli. Javaslatot tesz a dolgozok
jutalmazasara.

Minden hénap utolsé munkanapjan a szabadsagjelentést e-mailban megkiildi az AMK
igazgatonak.

Minden év februar 15-ig elkésziti a konyvtar éves szabadsagolasi tervét és megkiildi az AMK
igazgatojanak.

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

Tevékenységérdl az AMK igazgat6jat folyamatosan tajékoztatja.

Részletes feladatai a munkakori leirdsaban keriilnek meghatarozasra.

Munkdjaért fegyelmi feleldsséggel tartozik.
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Az igazgatoi hataskorok atruhazasa

Az AMK igazgatd —egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett— a kovetkezd

hataskoroket ruhazza at:

A képviseleti jogosultsag korébol:

Az intézményegységek szakmai képviseletét a szakmai vezetokre.

Gazdalkodasi jogkorebdl:
Jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasat a bels6 szabalyzatban foglaltak szerint

a szakmai vezetokre.

Iranyitasi jogkorébdl:
A gyermek-és ifjusagvédelmi feladatokat az 6voda- bolcséde esetén a Gyermek - ifjusag és

csaladvédelem szakvizsgéval rendelkezd csaladgondozonak.

Munkavédelmi feladatokat:
Az 6voda és bolcsdde esetén a munkavédelmi képviseldi oklevéllel rendelkezé Munkavédelmi

képviselonek.

A Bolcsdde, a Konyvtar, a Kozdsségi Haz és Helytorténeti Gylijtemény szakmailag 6nallo
intézményegységében foglalkoztatottak szakmai munkéjanak iranyitasat az illetékes

intézményegység szakmai vezetdjének.

Alairasi jogkor gyakorlasa

Az AMK nevében alairasra az AMK igazgatoja jogosult. A pénziigyi kotelezettséget vallald
iratok kivételével egymagéban ir alad. Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az azonnali vagy
stirgds intézkedéseket tartalmazd iratokat helyette az altaldnos helyettesitését ellatd

igazgatohelyettes irja ala.

Az 6vodai intézményegysége szakmai vezetd alairasi jogkore a vezetése ala tartozd egység
szakmai tevékenységével kapcsolatos levelekre, a sajat hataskorben tett intézkedésekre, az

6vodaban a tanligyigazgatas korébe tartozo tigyekre terjed Ki.
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A Bolcsode, a Kozosségi Haz és Helytorténeti Gytijtemény, és a Konyvtar intézményegység
szakmai vezetdjének alairasi jogkore az intézményegysége tevékenységi korén beliil 1étesitett
felkérésekre, tajékoztatokra, illetve a tevékenységi korében felmeriilt levelezésre és az

adatszolgaltatasokra terjed ki.

Az AMK gazdalkodasaval kapcsolatos alairasi jogkor:

Az intézményegységeknél a szakmai vezetdk a szakmai teljesitést igazolok.
Bélyegzo hasznalata

Az intézmény korbélyegzdjének megnevezése:
Szabadszallasi Altalanos Miivelédési Kézpont

Szabadszallas

Az intézmény hosszu bélyegzdjének megnevezése:
Szabadszallasi Altalanos Miivelédési Kozpont
6080. Szabadszallas Honvéd u.28.

Adodszam: 15798169-1-03

Az intézmény korbélyegzéjét az AMK igazgato, illetve tavolléte esetén az AMK igazgato
helyettes jogosult hasznalni.
Az intézmény hosszu bélyegzdjét a fenticken til az ovodatitkar és a szakmai vezetdk is

hasznalhatjak.

A helyettesités rendje

Az AMK igazgatot tavollétében az 4ltalanos helyettesi jogkorrel megbizott AMK
igazgatohelyettes helyettesiti.

Az AMK igazgat6 és az ltaldnos helyettesitésével megbizott vezetd egyidejii akadalyoztatasa

esetén a helyettesitd megbizasarol az igazgatd gondoskodik.

Ha a helyettesitésrél nem tortént intézkedés, az igazgatd helyettesitését az AMK Ovoda,

Bolcsdde SZMSZ-ében foglaltak szerint kell ellatni.
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Az Ovoda- Bolcsdde, a Kozosségi Haz és Helytorténeti Gylijtemény, valamint a Konyvtar

intézményegység szakmai vezetdjének helyettesitését az intézményegységenkénti szervezeti €s

mikddési szabalyzat tartalmazza.

Az AMK igazgato tartds tavolléte esetén az igazgatd a munkajogi szabalyoknak megfeleléen

kiilon intézkedik a helyettesités ellatasarol és dijazasarol.

4. Szervezeti egységek, hataskorok

Az igazgatotanacs

Operativ iigyekben az AMK igazgatd dontés-elokészité, véleményezd, javaslattevd szerve,

amely a mas testiilet elé nem tartozo belsé szabalyzatok megallapitdsaban, valamint az AMK

igazgato altal meghatarozott tigyekben dontéshozo testiiletként is miikodik.

Elndke az igazgato

Tagjai:

Meghivottak:

AMK igazgatohelyettes

szakmai vezet6 (Bolcsdde)
szakmai vezetd (Kozosségi Haz)
szakmai vezet6 (Konyvtar)
kozalkalmazotti tanacs elndke

fenntart6é témakor szerint illetékes delegaltja

Sziiléi Szervezet vezetdje

Az igazgatotanacs dont:

az intézményegységek feladatainak dsszehangolasarol,

az AMK éves munkatervérdl, belsd szabalyzatokrol, képzési,
tovabbképzési, szabadsagolasi tervrol,

negyedévente tdjékozodik a pénziigyi helyzet alakulasar6l, a nyari

felujitas, karbantartas, nagytakaritds megszervezésérol,
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o allast foglal az intézmény egészének mitkodését befolydsold személyi és
targyi feltételeket érintd javaslatokrol, tovabba mindarrél, amiben az
AMK igazgaté allasfoglalast kér,

e gyakorolja a szak alkalmazotti értekezlet altal atruhdzott dontési,

véleményez¢esi hataskoroket

Az igazgatoOtanacs véleményezi:
e az alkalmazottak erkolcsi és anyagi elismerését jelentd ligyeket,
e az AMK éves koltségvetési tervének javaslatat,
o a fejlesztési, beruhdzasi és felujitasi terveket,
Javaslattevd jogkorrel rendelkezik az AMK mikddésével kapcsolatos minden tovabbi

kérdésben.

Feladata az alkalmazotti értekezlet elokészitésében

Az igazgatdtanacs feladata az alkalmazotti értekezlet elokészitése. Ennek keretében dont az
alkalmazotti értekezlet 6sszehivasanak idépontjardl és napirendjérdl. Az alkalmazotti értekezlet
elé keriil6 eldterjesztést eldzetesen véleményezi.

Allasfoglalasat az értekezleten ismertetni kell.

Az igazgatotanacs késziti el az alkalmazotti értekezletet akkor is, ha annak 0sszehivasat a
fenntart6 kezdeményezi, kivéve az intézményvezetdi megbizas targyaban tartando értekezletet,

amelyet az elokészitd bizottsag végez.

Osszehivasa

Az igazgatétanacsot — az altala elfogadott munkaterv szerint — negyedévenként az AMK
igazgato hivja 6ssze. Rendkiviili igazgatotanacsi értekezlet 6sszehivasara kertil sor, ha azt egyik
tagja az okok megjelolésével inditvanyozza, vagy ha azt a vezetdi tandcs vagy az

intézményigazgato sziikségesnek itéli meg.

Hatarozatképessége

Az igazgatotanacs akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb a 75%-a jelen van. Dontéseit
nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. A dontéssel érintett személy a szavazasban
nem vehet részt. Az igazgatotanacs muiikodtetésének szabdlyait az SZMSZ 4. sz. melléklete
tartalmazza.
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A szakmai tanacs

Jellege és Osszetétele
Az intézmény egészét érintd szakmai tligyekben allast foglalo, véleményezd, javaslattevo

testiilet.

Elnoke az igazgato.

Tagjai:
e azintézményegységek szakmai irdnyitdi (szakmai vezetok)
e az intézményi szintl, valamint az egységekben miikodd
munkako6zdsségek vezetoi
e azegységekben a szakmai irdnyitadssal megbizott munkatarsak
e agyermek- ¢és ifjisagvédelmi felels
Feladata

Az AMK pedagogiai-miivel6dési programija alapjan kidolgozza a hosszabb tava célkitiizések
megvalositasanak maodjait.

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

Véleményezi az intézményi szintli szakmai munkako6zosségek munkdjarol szold beszamolot.
Véleményezi az intézményvezetdi palydzatra benyujtott vezetési programot, amelyet — a
szakmai munkakozosségi vélemények mellett — az alkalmazotti értekezleten ismertetni kell.
Vizsgalja, €s allasfoglalasaval segiti a nevelési folyamatok egymasra épitettségét, az 6voda és
az iskola szakmai egyiittmiikodését, a szabadidd szervezését, a neveld-oktatd munkat segitd
tevékenységeket, a gyermekvédelmi ¢és mentalhigiénés munkat, a kornyezetvédelmi
tevékenységet.

Doént az intézményen beliili szakmai palyazatok kiirasarol, a palyazatok elbirdlasarol és

dijazasarol.
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Miikodése

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

Az {iilések érdemi elOkészitését, az allasfoglalasok megvaldsitdsanak szervezéséért, sziikség

esetén a dontésre illetékes szerv elé terjesztéséért az AMK igazgato altalanos helyettese felelds.

AMK- szint{i szakmai munkakozosségek

Az intézményben az egységek tevékenységi korébe tartozo atfogé feladatokra AMK- s szakmai
munkakdzosségek mikodhetnek.

Az AMK- s szakmai munkakozosség vezet6jét az AMK igazgatd bizza meg a munkakozosség
javaslatara.

A miikodés rendjét és a munkaprogramot a munkakozosség fogadja el.

A munkak6zosség vezetdje a munkaprogram végrehajtasardl tajékoztatja a szakmai tanacsot.

Véleményezi az intézményvezetdi palyazatra benyujtott vezetdi programot.

A szak alkalmazotti értekezlet

Jellege és Osszetétele
Koznevelési és kozmiivelddési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozd és

hatarozatot hozo szerve.

Tagjai:
Az intézmény alapfeladatinak ellatasaval Osszefiiggd munkakdrben foglalkoztatott
fofoglalkozasu, részfoglalkozasu szakalkalmazottak, valamint a nevel6- oktatd-gondozo

munkat kozvetleniil segit6 felséfokt végzettségii alkalmazottak.

Az intézmény alapfeladatanak ellatasaval osszefliggd munkakorok:
e vezetdi munkakorok
e Ovodapedagogus
e kozmiivelddési szakember
e neveld — oktatd - gondoz6d munkat kdzvetleniil segitd fels6fokt végzettséghez
kotott munkakor:
- gyermek- és ifjusagvédelmi felelds
- 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 szabalyzatanak ¢és modositasanak
elfogadasa, a jovahagyast megtagaddo dontés elleni feliilvizsgélati kérelem
benytjtasa

e azintézmény éves munka- és feladattervének elfogadésa

e az intézmény munkajat Osszefoglald elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésa

e a szak alkalmazotti értekezlet képviseletében eljar6é pedagogusok
(szakalkalmazottak) megvalasztasa.

e az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Gsszefiiggd
szakmai vélemény kialakitasa, a Szakmai Tanacs ¢és a szakmai

munkako6zosségek véleményének megtargyalasat kovetoen.

Véleményezés €s javaslattétel

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

Ha a szak alkalmazotti értekezlet az intézmény miikodését érintd barmely — azonnal meg nem
valaszolhato — kérdésben véleményt nyilvanitott, vagy javaslatot tett, az intézmény igazgatdja

koteles azt megvizsgalni.

Bizottsag 1étrehozéasa

A szak alkalmazotti értekezlet a feladatkorébe tartozo tigyek eldkészitésére vagy eldontésére —
a koznevelési torvényben meghatarozott kivétellel — meghatarozott idére vagy alkalmilag
bizottsagot hozhat létre.

Az intézményvezetdi megbizasban kozremiikodd eldkészitd bizottsdg megvalasztasanak

rendjét az SZMSZ 4. sz. melléklete tartalmazza.

Osszehivasa, hatarozatképessége
A szak alkalmazotti értekezletet altalaban évente kétszer, a tanitasi illetve miivelodési év

inditasakor és a szorgalmi iddszak végén kell 6sszehivni.
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Ossze kell hivni akkor is, ha azt a napirend megjeldlésével az intézmény mas vezetd testiilete
vagy a szakalkalmazottak egyharmada irdsban kéri az AMK igazgatétol.

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

Az intézményvezetOi palyazattal kapcsolatos rendkiviili szak alkalmazotti értekezlet az
intézmény vezetésére vonatkoz6 program ¢€s a fejlesztési elképzelések tdmogatasardl vagy
elutasitasarol titkos szavazassal hataroz.

A szak alkalmazotti értekezlet tigyrendi kérdéseit az SZMSZ 4. sz. melléklete tartalmazza.

Neveldtestiilet

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

hataskorébe.

Az alkalmazotti kozosség, az alkalmazotti értekezlet

Tagjali
Az alkalmazotti kozosséget az AMK- ban kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott

valamennyi dolgozo alkotja.

Véleményezési joga, 0sszehivasa

A véleményezési jog gyakorlasanak foruma az alkalmazotti értekezlet.

Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az AMK atszervezésével
(megsziintetéseével), feladatanak ~ 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 miivelddési év
inditasakor, valamint a véleményezési jogkorébe tartozo fenntartdi dontések meghozatala elott
kell 6sszehivni.

Ossze kell hivni akkor is, ha azt az igazgatétanics valamely kérdés megtargyalasara

elhatarozza.
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Az alkalmazotti értekezlet Gsszehivasat az alkalmazottak 20%-a a napirend megjelolésével

kezdeményezheti.

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

Az alkalmazotti értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen modon alakitja ki véleményét.

5. Az intézményegységek és szervezeti egységek kozotti egyiittmiikodés,

a vezetokkel valo kapcsolattartas rendje

Az AMK részeit alkotd intézményegységek a jogszabalyban meghatarozott feladataikat
egymassal egylittmiikddve, tevékenységiiket 0sszehangoltan latjak el.

Az intézmény mikodési alapelveit, tovabba az intézményegységek egylittmiikodésének elveit
részletesen tartalmazza az AMK hosszi tivra sz6ld 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 tevékenyseég kozos szervezése, illetve iranyitasa.

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

Az egyiittmiikodéssel elérni kivant célok, illetleg az ezzel kapcsolatos feladatok megjelennek
az AMK éves munkatervében is. A kiilonbozé részteriileteken elért eredményeket a Szakmai
Tanacs vizsgalja, osszességében pedig — mint az AMK munkajat 9sszefoglalo értékelés egyik
teriilete — a szak alkalmazotti értekezlet elé kertil.

A vezet6k kapcsolattartasanak rendszeresitett formaja a vezet6i tandcs iilése, de ezen kiviil is
kozvetlen kapcsolatban allnak egymaéssal.

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

Az igazgato és a vezetdk elsdsorban a kozalkalmazott kdzvetlen felettese Gitjan adnak utasitast.
Ha ettdl kivételesen el kell térni, a kapott utasitasrol a dolgozo kdoteles tajékoztatni a kdzvetlen
felettesét.

Az AMK igazgatojat az intézményegységek és szervezeti egységek értekezleteire meg Kell

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

Az igazgatd kozvetleniil ellendrzi a hozzd kozvetleniil beosztott szakemberek szakmai
munkajat.

Az ellendrzés mddszerei: beszdmoltatas és célvizsgalat, amelynek megallapitésait az érintettel
meg kell beszélni.

Az igazgat6 az ellenOrzéshez iitemtervet készit.

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

Az intézményegységekben folyd szakmai munkét a szakmai vezetd ellendrzi, amelyrdl az

intézményegység miikddési szabalyzata tartalmaz rendelkezést.

7. A vezetok, valamint a sziiloi kozosség kozotti
kapcsolattartas rendje

Sziil61 szervezet:

A sziil8i szervezet intézményszintli képviseléjével az AMK igazgato tart kapcsolatot. Azokban
az ugyekben, amelyekben a sziil6i szervezetnek /kozosségnek/ a szervezeti és miikodési
szabalyzat vagy jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgatd kéri meg az

irdsos anyagok atadasaval.

Véleményezési jog illeti meg:

- SZMSZ

- Héazirend

A sziil61 munkakozosség képviseldjét a neveldtestiileti értekezlet véleményezéssel érintett
napirendi pontjanak targyaldsdhoz meg kell hivni.

Az intézmény sziildi szervezete /kozossége/ részére az intézmény vezetdje tanévenként

legalabb egy alkalommal tajékoztatast ad az intézmény munkdjarol.
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8. A miikodés rendje

Nyitva tartas
Az AMK székhelyén a bejaratot hétfotél péntekig a délelSttds dajka reggel 6 orakor nyitja és a

délutanos dajka 17 érakor zarja.

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

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

Az intézményegységek mikodésének rendjét — a gyermekek fogadéasat — az egységek miikodési

szabalyzata allapitja meg.

A vezetdk benntartozkodasa

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

Az intézményegységek szakmai vezet6i benntartdzkodasanak rendjét a sajat mikodési

szabalyzatuk allapitja meg.

Az AMK létesitményei hasznalatanak rendje

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

Az AMK helyiségeinek kiilsd szervek, maganszemélyek altal torténd igénybevétele kiilon
dijazas ellenében, terembérleti szerzodéssel torténik.

A terembérleti szerzédés megkotésére az AMK igazgatod jogosult.
9. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az AMK- val

Az AMK szolgaltatasainak igénybevétele a kiilsé hasznalok szamara nyitottsagot feltételez. Az
intézményben valo benntartézkodas azonban nem zavarhatja a neveld-oktatd ¢és gondozoi
munka nyugodt feltételeit és koriilményeit.

A sziilék fogadasanak rendjét a nevelési intézményegységek miikodési szabalyzata rogziti.

A székhelyen hivatali iddben megjelend kiilsé személyek az dvodatitkarnal bejelentik joveteliik
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céljat, aki sziikség esetén megfeleld tajékoztatast ad az ligyintézés helyérol. A
fenntarto képviseldit, illetve mas hivatalos szervtdl érkezoket eldszor az igazgatd fogadja abban
az esetben is, ha a megbesz¢lés, ellendrzés, szaktanacsadas az intézményegységet érinti.

A helyiségek hasznalatat civil csoportok eldzetes egyeztetés alapjan kérhetik a miivelddési
hazban.

A tornatermi foglalkozasok befejezését kovetden a résztvevoknek el kell hagyni az épiiletet.
Kozmiivelddési rendezvények idején a belépés zavartalansdgaért, illetéleg a kozonség
fogadasaért az illetékes intézményegység szakmai vezetdje felelds.

A program befejeztével az épiilet megfeleld rendben vald elhagyasat a rendezok kisérik
figyelemmel.

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

A tornaterem, és egy¢b helyiségek bérbeadésa esetén az errdl szold szerzddés tartalmazza az
igénybevétel és a kiilsé személyek belépése, benntartdzkodasa rendjét.

A kozmiivelddési programok, egyéb rendezvények idépontjat az illetékes intézményegység

szakmai vezetdjével egyeztetni kell.
10. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

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

A kiilsé kapcsolatok rendszerét és szintjeit az AMK igazgatdja hatdrozza meg.
Az egész intézményt érintd tligyekben torténd kapcsolattartds az igazgatd feladata.
Az intézményegység szakmai vezetdi szakmai ligyekben kdzvetleniil is tartjak a kapcsolatot a
szakmai szervezetekkel.

A megyei pedagodgiai — szakmai szolgéltatd, 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 Csaladsegit6é és Gyermekjoléti Szolgalattal vald kozvetlen kapcsolattartas a gyermek és
ifjusadgvédelmi felelds, valamint az érintett intézményegységek feladata.

Kapcsolattartas Szabadszallas Varos Onkorményzat Polgarmesteri Hivatalaval:

A kapcsolattartasért az igazgat6 felelds.
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11. Intézményi védo, 6vo eloirasok

Az 6voda és bolcsdde sajat miikddési szabalyzataban hatarozza meg a vezetdk és pedagogusok,
valamint més alkalmazottak feladatait a gyermek- és tanuldbalesetek megeldzésében és baleset
esetén.

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

érdekében.

12. RendKkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az intézményegységekben tortént rendkiviili eseményrdl az azt észleld dolgozd az igazgatot
haladéktalanul tajékoztatni koteles. Az igazgatd intézkedik arrdl, hogy a fenntartdé és mas
¢érintett hivatalos szerv értesitése mieldbb megtorténjen.

Bombariado esetén az intézményegységenkénti szervezeti és mikodési szabalyzat bombariadd

terve szerint kell eljarni.
13. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, nyilatkozatok

Az AMK Pedagodgiai- Miivel6dési Programja, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata és a
Hézirend megtaladlhatdo az Ovodatitkarndl, az intézményegység szakmai vezetdjénél és az
intézményegységek kijeldlt helyiségeiben (neveldi szobak, irodak). A
dokumentumok nyilvanosak, melyek hivatali idében megtekinthetdk.
Atfogo, intézményi szintii felvilagositast a dokumentumokkal kapcsolatban elézetes idépont-
egyeztetés utdn az igazgatd, vagy az igazgato altalanos helyettese adhat. Az
intézménnyel kapcsolatban kizarolag az AMK igazgatd engedélyével tehet nyilatkozatot
barmelyik dolgoz6 a médidkban.

Az AMK weblapjara felteheték az intézmény nyilvanos dokumentumai, melynek frissitésérél
az igazgatd gondoskodik, minden tovabbi dokumentum az intézményegység Szakmai
vezetdinek, illetve az AMK igazgatdjanak engedélyével keriilhet fel a weblapra.

A weblapra adatokat, dokumentumokat kizarolag az arra jogosult személy teheti fel.
Szabadszallas Varos honlapjara a kozérdekii adatokhoz feltoltést az AMK igazgatd
engedélyezhet.
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14. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasa

Az intézményegységek konkrét naptari terve szerinti feladatokat az éves munkatervek

tartalmazzak.
15. Egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az AMK altalanos egészségiigyi feliigyeletének ellatasa az alabbiak szerint torténik:

Ovoda: Dr. Kelényi Enikd gyermekorvos
Szlics Borbala védono

Monostori Zsuzsanna védénd
Bolcsdde: Megallapodas alapjan Dr. Kelényi Eniké gyermekorvos
Uzemorvosi feladatok ellatasa: Megallapodas alapjan Dr. Csanyi Janos iizemorvos

Az iizemorvosi vizsgalatok nyilvantartisit az ovodatitkar végzi az AMK teljes dolgozéi
allomanyat illetéen.
A nyilvantartas alapjan jelzi a sziikséges feliilvizsgalatokat, kiallitja az iizemorvosi vizsgéalatra

sz6106 beutalast és iddpontot egyeztet az lizemorvossal.
16. Szabadsagok kiadasanak rendje

Szabadsag megallapitasa:
A szabadsag megallapitasa a Kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992.¢vi XXXIII. térvény
56.§ - 59.§ -sok szerint torténik.

Szabadsag kiadasa:

Mt. 122. § (1) A szabadsagot - a munkavallalo elézetes meghallgatasa utan - a munkaltatod

adja ki.
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(2) A munkaltatd évente hét munkanap szabadsagot - a munkaviszony els6 harom
honapjat kivéve - legfeljebb két részletben a munkavallald kérésének megfeleld idépontban
koteles kiadni. Ennek soran a 121. § megfeleléen irdnyadd. A munkavéllalonak erre
vonatkoz6 igényét legalabb tizendt nappal a szabadsag kezdete eldtt be kell jelentenie.

(3) A szabadsagot - eltér6 megallapodas hianyaban - ugy kell kiadni, hogy a munkavallald
naptari évenként egy alkalommal, legalabb tizennégy egybefiiggd napra mentesiiljon a
munkavégzési és rendelkezésre allasi kotelezettsége alol. E tekintetben - a szabadsagként
kiadott napon tul - a heti pihenénap (heti pihendid6), a munkasziineti nap €s az egyenldtlen
munkaid6-beosztas szerinti szabadnap veheto figyelembe.

(4) A szabadsag kiadasanak idépontjat a munkavallaloval legkésobb a szabadsag kezdete
el6tt tizenot 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 oktdober elsején vagy azt kovetden kezdodott, a
munkaltat6 az esedékességet kovetd év marcius 31-ig adhatja Ki.

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

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

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

a) a szabadsag kiadasanak kozolt idopontjat modosithatja,

b) a munkavallald6 mar megkezdett szabadsagat megszakithatja,

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

(6) A munkaltato - a felek naptari évre kotott megallapodasa alapjan - a 117. § szerinti
szabadsagot az esedékesség évét kovetd év végéig adja Ki.

(7) A munkavallalonak a kiadas idépontjanak modositasaval vagy a megszakitassal
Osszefiiggésben felmertiilt karat és koltségeit a munkaltatd koteles megtériteni. Az (5)
bekezdés b) pontban foglalt esetben a szabadsag alatti tartozkodasi helyrél a munkahelyre
¢s a visszautazassal, valamint a munkaval t61t6tt id6 a szabadsagba nem szamit be.

124. § (1) A szabadsagot a munkaidé-beosztas szerinti munkanapokra kell kiadni.
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(2) Egyenlétlen munkaid6-beosztas esetén a szabadsag kiadasa soran a hét minden napja
munkanapnak szamit, kivéve a munkaidd-beosztds szerinti heti pihendnapot ¢és a
munkasziineti napot.

(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
munkavégzés aloli mentesiilés tartamaval egyezé 6raszamban kell nyilvantartani.

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

125. § A munkaviszony megsziinésekor, ha a munkéltatd az aranyos szabadsadgot nem

adta ki, azt meg kell véltani.

Szabadsagok nyilvantartasa:

Az AMK intézményegységeiben egységesen torténik a szabadsigok nyilvantartasa.
A szabadsag nyilvantartasa és kiirdsa a szakmai vezetok feladata. Az
AMK vezetd szabadsagat a Polgarmester irja ki.

A szakmai vezetdk szabadsagat az AMK igazgato irja ki és tartja nyilvan.

Az intézményegységekben dolgozo kozalkalmazottak szabadsagat az illetékes szakmai vezetod
irja ki és tartja nyilvan.

A szakmai vezetok minden honap utolsé munkanapjan a szabadsagjelentést e-mail-ban

megkiildik az AMK igazgaté részére.

Szabadsag nyilvantartasra hasznalt nyomtatvanyok egységesen a kovetkezok:

- Szabadsag nyilvantartas lap: B. 18-50.r.sz.
- Szabadsagengedély: B. 18-49/V

Az intézményegységek szakmai vezetdi minden év februar 15.-ig elkészitik az

intézményegységiik éves szabadsagolasi terveét.
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17. Reklamtevékenység

Az intézményben reklamtevékenység alapvetden nem engedélyezhetd, kivéve ha a reklam az
alabbiakban felsorolt célokat szolgélja:
A Koznevelési Torvényben megfogalmazottak szellemében kizardlag olyan reklam
engedélyezhetd, amely az intézmény hasznaloi részére pozitiv értékeket kozvetit, ezen beliil a
gyermekek, tanulok személyiségének fejlodésére pozitiv hatassal van, nevelési, oktatési,
miivelddési célt szolgal:

e apedagdgusok altal kozvetiteni kivant tarsadalmi-erkdlcsi értékrendet erdsiti

e akornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat eldsegiti

e azegészséges életmoddal Osszefiiggésben az egészséges taplalkozast, testedzés

szolgélja

a sportolasi lehetdséget boviti

a kulttra, a milivelddés kozvetitésére szolgal (pl. a kozmiivelddési, kdzgylijteményi
intézmények, Allat-és Novénykert programjainak, miisorfiizeteinek terjesztése)

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefiiggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem litkozik.

Az orszagos ¢s helyi valasztasok alkalmaval — a valasztasi torvénynek megfeleléen — az
intézmény teriiletén az eseményre vonatkoz6 tajékoztatok kifliggeszthetok.

Politikai partok plakatjainak kifliggesztése nem engedélyezhetd. Az intézmény épiileteinek
kiilso és belsd falain a kiilonféle cégek reklamjainak elhelyezéséhez onkorményzati engedély
sziikséges. Minden konkrét megkeresé€s esetén az intézményigazgatd személyesen targyal, és
kot szerzddést.

Szerz8déskotés eldtt az onkormanyzat illetékesének eldzetes engedélyét be kell szerezni.
Az intézmény székhelyén és telephelyein reklamanyag, tajékoztato elhelyezésére —amennyiben
az a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel fiigg Ossze, és igy az intézmény hasznaldinak korét

érinti, érintheti, - az igazgatd személyesen ad engedélyt.

18. Zaro rendelkezések

1. Az AMK Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a szak alkalmazotti értekezlet fogadja el.

3. A fenntarté egyetértése sziikséges.
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4. A Sziil6i Szervezet véleményezési jogot gyakorol.

5. A feliilvizsgalat szabalyai, rendje

Az intézmény szak alkalmazotti kozOssége kezdeményezheti a Szervezeti és Mitkddési
Szabalyzat feliilvizsgalatat, 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 kozdsség véleményt alkot 30 napon beliil.

Majd a teljes eljarasrend szerint lehet a valtoztatast megtenni.

6. A hatalyba lépett Szervezeti és Miikodési 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 eldirasai vonatkoznak az intézmény valamennyi alkalmazottjara, tanuldjara és

az intézmény kiilsé hasznaldira.

10. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megszegése esetén az
igazgato6 az alkalmazottak esetén munkaltatoi jogkorében intézkedik.

9. Az AMK Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak mellékletei:

1.sz. AMK Ovoda, Bolcséde intézményegység szervezeti és miikodési szabalyzata

2.sz. AMK Koz6sségi Haz, és Helytorténeti Gytijtemény szervezeti és mitkodési
szabalyzata

3.sz. AMK Konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

4.52. AMK vezet§ testiileteinek iigyrendi szabalyai

5.sz. Munkakori leirasok

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

- Adatkezelési szabalyzat

- Iratkezelési szabalyzat

- Irattari és selejtezési szabalyzat

- Irattari terv

- Konyvtarhasznalati Szabalyzat

- Gylyjtokori Szabalyzat
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- Szamitogép hasznalati Szabalyzat

- MANDA pont hasznalati Szabalyzat
- Dijszabasi tablazat

- Panaszkezelési szabalyzat

- Gyakornoki szabalyzat

- Tizvédelmi szabalyzat

- Munkavédelmi szabalyzat

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

- Munkaruha juttatas szabalyzata

- Kozalkalmazotti szabélyzat

- Megallapodas (Bolcsodde)

Zaradék

A fenti Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Szabadszallasi Altalanos Miivelddési Kozpont

szak alkalmazotti értekezlete 2021.10. - an megtargyalta és egyhangtian elfogadta.

A legitimacios zaradék mellékelve.

Hatalyba 1ép:

Szabadszallas, 2021.09.01

AMK igazgatd
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1.Fejezet

Szabadszallasi AMK

Téth Erzsébet Ovoda, Bolcséde

Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

2021
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BEVEZETO

Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzat célja:

> hogy meghatarozza a Szabadszallasi AMK Ovoda, Bolcséde intézményegység
(OM azonositd: 201953) szervezeti felépitését, az intézményi miikddés belsd
rendjét, a belsé és kiils6 kapcsolatokra vonatkozo megallapitdsokat a jogszabaly
szerint és mindazon rendelkezéseket, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorbe,

» az intézményegység jogszerii mikdodésének biztositasa, a zavartalan miikodés
garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és
pedagogusok kozotti kapcesolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus

rendjének garantalasa.

A Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzat hatéalya:
» az 6vodaba és bolcsddébe jard gyermekek kdzosségére
» azintézmény minden dolgozojara
» agyermekek sziileire, torvényes képviseldikre

» azokra, akik az intézménnyel barmilyen kapcsolatba keriilnek.
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1. ALTALANOS RESZ

Az intézmény alapit6 okiratat és 6 tevékenységi koreit a Szabadszallasi Altalanos Miiveldési

Kozpont SZMSZ — ének Bevezetés €s altalanos rendelkezések c. fejezete tartalmazza.

Intézmény alaptevékenységeire vonatkozo jogszabalyok

A feladatok ellatasara €s iranyitasara a tevékenységekre vonatkozé agazati jogszabalyokat kell

alkalmazni, amelyek koziil kiemeljiik a kovetkezoket:

Koznevelési tevékenységekre:

>
>

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

229/2012.(VIIL.28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl sz6lo torvény
végrehajtasarol

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

a tanév rendjérdl sz616 mindenkori miniszteri rendelet,

363/2012.(X11.17.)  Kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjanak kiadasarol

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényt gyermekek 6vodai
nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatasanak
iranyelve kiadasarol

a pedagogus tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a képzésben
résztvevok juttatasairdl szolo, modositott 277/1997. (X11.22.) Kormanyrendelet
93/2009. (IV.24.) Korm. rendelet. (fenti rendelet modositasa)

15/2013. (I1. 26.) rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények mitkodésérol

Bolcsddei tevékenységre:

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

» 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet: a személyes gondoskodast nyjté gyermekjoléti,

gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl €s miikodési

feltételeirdl.

» 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi

szolgaltatok, intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellendrzésérdl.

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

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

» 20/2017. (IX. 18.) EMMI rendelet a bolcsédei dajka, a bolesddei szolgaltatast nyijto
személy €s a napkozbeni gyermekfeliigyelet szolgaltatast nyajté személy képzésének

szakmai és vizsgakovetelményeirdl
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2. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, SZERVEZETI EGYSEGEK
FELADATAI

Ko6zponti 6voda:
200 férdhelyes, 8 dvodai csoporttal, tornaszobaval és kiszolgald helyiségekkel rendelkezik.

Az intézmény é1én szakmai vezetd all, aki egyben az AMK igazgatoja.

Tagovoda:
A Tagdvoda 2014. szeptember 01-t0] hatarozatlan ideig szilinetel.
Az 6voda feladata:

Ovodai Pedagogiai Programban megfogalmazottak réviden 6sszefoglalva:

» a Pedagogiai munka folyamatos fejlesztésével a nevelési programban
meghatarozottak szerint, a sziilokkel egylittmiikddve biztositja a 3-7 éves
korosztaly nevelését.

» Korszerl szinvonalon gondoskodik az évodaskort gyermekek személyiségének
fejlesztésérol.  Gondoskodik a  fejlédésben  elmaradt  gyermekek
felzarkdztatasarol, gyermekvédelemmel 0sszefliggd feladatok ellatasarol.

» Egyittmikodik a bolesédével, az altalanos iskolaval, velik egyiitt keresi az

intézmények kozotti atmenetek legmegvaldsithatobb tutjat.

Az 6vodai nevelés alapfeladat ellatasaval kapcsolatos munkakorok:!
> Ovodapedagogus

Gyogypedagdgus

Dajka

Pedagogiai asszisztens

Ovodatitkar

YV V V V V

Mosogato-takarito

1 Munkak®éri leirasok a mellékletben.
]
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Bolcsdde:
40 férdhelyes, 3 csoporttal és kiszolgalo helyiségekkel rendelkezik.

A bolcsddei intézményegység €lén szakmai vezetd all.

Bolcsdde feladata:
Szakmai programban megfogalmazottak roviden:
a csalddokban nevelkedd gyermekek napkodzbeni feliigyelete, szakszerii nevelése

¢s gondozasa.

A bolcsédei nevelés - gondozas alapfeladat ellatasaval kapcsolatos munkakorok? :
» szakmai vezeto
» kisgyermekneveld
» dajka

2 Munkakéri leirasok a mellékletben.
]
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3. AZ INTEZMENYEGYSEG , VEZETESI SZERKEZETE, VEZETOK
KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS
Vezet6i beosztasok
Magasabb vezetdi beosztas>:
AMK igazgaté, aki egyben az 6voda szakmai vezetdje is.
Vezetd beosztasok:
> AMK igazgato6 helyettes*
» bolcsdde szakmai vezetd
Vezetdseg dsszetétele:
> AMK igazgato — szakmai vezetd
> AMK igazgato helyettes
» Dbolcsdde szakmai vezetd
Kibdvitett vezetdség Osszetétele:
> AMK igazgatd — szakmai vezetd
AMK igazgat6 helyettes
bolcsdde szakmai vezetd
kozalkalmazotti tanacs elndke

kozalkalmazotti tanacs tagja

YV V. V V V

kozalkalmazotti tanacs tagja
» szakmai munkakozosség vezetd
A szakmai vezetok munkdjukat egyéni feleldsséggel, a tobbi szervezeti egység vezetdivel

egylittmiikdve és mellérendelve végzik.

4. HELYETTESITES RENDIJE
Az AMK igazgaté akadalyoztatasa esetén a helyettesitését az AMK igazgat6 helyettes latja el
teljes felelosséggel.
e Intézkedési jogkor az intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki. Kivételt
képeznek azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek

a vezetd kizardlagos hataskorébe tartoznak.

3 AMK igazgaté munkakéri leirasa a mellékletben.
* AMK igazgato helyettes munkakdri leirasa a mellékletben.
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> Az AMK igazgatd tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes kordi, kivéve, ha a

fenntartd masként nem rendelkezik.

Ovoda :

» A vezetd és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités a vezetd altal adott
megbizas alapjan torténik.

» llyen megbizas hianyaban a kozalkalmazotti tandcs elndke, tavolléte esetén a
legmagasabb szakmai tapasztalattal rendelkez6é pedagogus helyettesiti.
e Intézkedési jogkdr az intézmény napi miikddésével, a gyermekek biztonsaganak

megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

Bolcsdde :

> A szakmai vezet6t tavolléte esetén az AMK igazgatd vagy AMK igazgato helyettes,

» a vezeto és helyettese egyidejli tavolléte esetén a legmagasabb szakmai tapasztalattal
rendelkezd kisgyermekneveld helyettesiti
o Intézkedési jogkore a bolcséde napi miikodésével, a gyermekek biztonsaganak

megovasaval osszefliggd azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed Ki.

5. EGYSEGEK KOZOTTI EGYUTTMUKODES ES KAPCSOLATTARTAS
RENDJE.

Az egylittmiikodés elvei
» Az intézmények szakmai szempontol nalloak.
» A jogszabalyban meghatarozott feladataikat egymassal egytittmikodve,
tevékenységiiket 6sszehangolva latjak el.

» Az egyiittmiikddés kiterjed a rendezvényekre is.

A szervezeti egységek egyiittmiikodésének szinterei.
» Vezetdségi értekezlet
» Kibdvitett vezetdségi értekezlet
» Szak alkalmazotti értekezlet
» Alkalmazotti értekezlet
» Szakmai napok

Vezetok kapcsolattartasanak rendszeresitett forméaja
» Vezetdségi értekezletek
> Kibdvitett vezetdségi értekezletek
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» Napi kapcsolattartas

Vezetdk kapcsolattartasanak rendje:
» Az vezetd a szervezeti rendnek megfeleléen irdnyitja a hozza tartozo
dolgozdok munkajat.
» A vezetbt az egységek értekezleteire meg kell hivni, illetve azokon sajat

dontésétdl fliggden vesz részt.

6. MUKODES RENDIJE

Nyitva tartas
Az 6voda és boleséde hétfotol péntekig tnapos munkarenddel miikodik. Reggel 06:15 -t6l
délutan 17:00 oraig, 1épcsdzetes munkakezdéssel, illetve befejezéssel napi 10,45 ora.
Eltéré az intézményi munkarend, és a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti iinnepek miatt az altalinos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden alakul.
Az 6voda és bolcsdde iizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt

sziinetel.

Nyari zarva tartas, nevelés nélkiili napok:
Az intézmény nyari zarva tartdsdnak idOpontjarol legkésébb februar 15-ig a sziilket
tajékoztatjuk.
A nyari zarva tartas ideje alatt a fenntartd altal megallapitott napokon 9-72 drdig a hivatalos
igyek intézésére tligyeletet kell tartani.
Az iigyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az AMK igazgaté késziti el.
Az o6voda nevelés nélkiili munkanapokon biztositott tligyeleti ellatdsra vonatkozd sziiloi
igényeket irasban - a zarva tartds el6tt 10 nappal - az dvodatitkdrnak kell 6sszegytijtenie és

tovabbitani az 6voda vezetdje felé.

Munkaidd
Az intézményt reggel a munkarend szerint 06:00 orara érkezd dajka nyitja és délutan a
munkarend szerinti 09:00 oréra érkezd dolgozé zarja.
A személyre sz0l6 munkaid6 beosztast az 6vodanal a vezetd helyettes, bolcsédénél a szakmai

vezeto késziti el. A munkaido beosztas az adott nevelési évre sz6l6 munkaterv melléklete.
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Az alkalmazottak munkaiddnyilvantartasa: a C.60-2 r. sz. -szamu jelenléti iven a mindenkori

munkarend napi beirdsaval és alairdsaval a dolgoz6 igazolja.
Gyermekek beiratasa

Ovoda:

20/2012. (VIIL. 31.) 20. § (1) szerint az dvodai beiratkozasra a targyév aprilis 20-a €s majus
20-a kozott keriil sor. A fenntartdé az 6vodai beiratkozas idejérdl, az 6vodai jogviszony
1étesitésével Osszefliggd eljarasrol a beiratkozas elsé hatarnapjat megelézden legaldbb harmine
nappal

a) kozleményt vagy hirdetményt tesz kdzz¢ a sajat honlapjan,

b) kézlemény vagy hirdetmény kozzétételét kezdeményezi a fenntartisiban mitkkodé 6voda
honlapjan, ennek hianyaban a helyben szokasos médon

Egyéb esetekben folyamatosan.

Bolcsdde:
Az uj gyermekek beirdsa a bolcsddébe minden nevelési év megkezdése eldtt az dvodai
beiratassal azonos idépontban torténik.

Egyéb esetekben folyamatosan.

7. PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDIJE

A belso ellendrzésnek a legfontosabb feladata az intézményben folyd szakmai tevékenység
hatékonysdganak mérése, annak feltardsa, hogy mely teriileteken kell és sziikséges
megerdsiteni a pedagogusok, szakgondozok munkdjat, milyen teriileten kell a rendelkezésre
allo felszereléseket felujitani, illetve bdviteni.

Ellendrzést végeznek:

AMK igazgaté kozvetleniil ellenérzi az egységek szakmai vezetit és a hozzajuk kozvetleniil
beosztott szakemberek munkajat.
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Ovoda ellendrzési terv

A csoportok dokumentumainak idészakos ellendrzése:

intézményvezeto
o6vodapedagdgus | dvodavezetd
késziti ellendérzése
Csoportnaplo Kiscsoportosok szeptember  1- | Szeptember kdzepe
beszoktatdsi terve oktober 31.
Nevelési tervek szeptember  1- | szeptember kdzepe
januar 31.
februar 1-méjus
31.
Nevelési tervek | januar 31. felév vége
értékelése majus 31.
Eves értékelés junius elsé | janius kdzepe
hetének végére
A napldo megnyitasa, | szept. 1. szeptember kdzepe
vezetése
Heti tervek Hetente Hetente, az adott hetet
megel6z6 héten
pénteken
Szervezési feladatok | havonta Havonta
Feljegyzések a csoport | havonta Havonta
¢letérol
Felvételi és | A naplo vezetése naponta szeptember 30.
mulasztasi naplo folyamatosan januar, junius kézepe
Eves tematikus Nagycsoport: Nagycsoport:
tervek szeptember 1. | szeptember 1. hete

hete

Ko6z¢épsd csoport:
szeptember 3.
hete

Kozepso csoport:
szeptember 3. hete

Kiscsoport:
oktober 3. hete

Kiscsoport:  oktober

3. hete

Gyermek fejlodését

Evente kétszer

nyomon kovet6 januér vége és junius
dokumentacio vége
Egyéni fejlesztési Evente kétszer
tervek szeptember harmadik
hete
februar masodik hete
foglalkozas A csoportban torténd
terv/vazlat latogatas elott  egy
nappal
Jegyzokonyvek Jelenléti iv, Sziiléi  értekezletek
jegyzOkonyv vezetése, utani héten péntekig
SZK tagok Nagycsoport 2x

Kis-kozépsd 1x

A csoportban foly0 pedagogiai munka ellendrzése, tevékenységek latogatasa;

intézményvezeto
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Nagycsoportban Szokas és szabalyrendszer
délelotti tevekenységek Oktober
Iskoldba mend gyerekek
HH, HHH, V,

Ko6zéps6 csoportban Szokas ¢€s szabalyrendszer, November
délelotti tevékenységek
HH, HHH, V
Kiscsoportban Beszoktatds,  szokas  és | December
szabalyrendszer kialakitasa
Délelétti tevékenységek
HH, HHH, V
Nagycsoportban Délelétti tevékenységek februar
Hianyzasok
Egyéni fejlesztés
Tehetséggondozas
HH, HHH, V
Ko6zéps6 csoportban Délelétti tevékenységek marcius
Hidnyzéasok
Egyéni fejlesztés
HH, HHH, V
Kiscsoportban Délelétti tevékenységek aprilis
Hidnyzéasok

Egyéni fejlesztés  Sziiloi
értekezletek utani héten

HH, HHH, V

Gyogypedagogus fejleszto tevékenysége

Dokumentaci6 ellendrzése Naplok megnyitasa Oktober eleje
SNI, BTMN Fejlesztési tervek
Belivek vezetése Januér kozepe
forgalmi naplo
Tanusitvany
Naplok lezarasa Janius koézepe

Ev végi egyéni értékelések
Forgalmi naplo

Tanusitvany
Fejlesztd foglalkozas | SNI Egyeztetett idOpont szerint
latogatasa BTMN 0sszesen 2x/év
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Munkakozosségi bemutaté foglalkozasok latogatasa, intézményvezeté, munkakozosség
vezetd, munkakozosségi tagok hospitalas lehetdséggével élhetnek.

Kiscsoportban Folyamatos napirend,
kezdeményezés, délelotti
tevékenységek A munkak6zosségi
Ko6zépsoben Folyamatos napirend, munkaterv beosztasa szerint
kezdeményezés, délelotti
tevékenységek
Nagycsoportban Folyamatos napirend,
kezdeményezés, délelotti
tevékenységek
Szaktanacsado latogatasa — szaktanacsado és intézményvezet6
POK - igénylés alapjan, | Adott pedagdgusok délelétti | A szaktanacsadoval ¢és a
pedagogussal egyeztetve tevékenysége pedagdgussal egyeztetett
idépontban

Oktatasi Hivatal altali szakmai ellendrzések

Pedagdgus mindsitési eljaras | Jelentkezés alapjan OH altal kijelolt idépontban
3 tagl bizottsag (elndk,
szakos, int. vez.)

- Onértékelés Jelentkezés alapjan Eldre egyeztetett idopontban
onértékelési csoport

Az adott csoportban a pedagdgiai munkat kozvetleniil segitok munkajanak ellenorzése
(dajka, pedagogiai asszisztens), Munkaltatéi jogkorbél adoédé ellenérzések —
intézményvezet6 és helyettese

Minden csoportban A délelotti  tevékenység | Az ovodapedagdgus
megfigyelése, HACCP | latogatasaval egyiddben,
eléirasok betartasa, takaritas- | valamint folyamatos,
tisztasag. rendszeres.

A konyhai dolgozok munkajanak ellenérzése

Munkaltatoi jogkorbél adodo ellendrzések — intézményvezet6 és helyettese
Talalé konyha, valamint a | HACCP el6irasok betartasa, | folyamatos, rendszeres
takaritdsi beosztds szerinti | takaritas-tisztasag
helységek

Napi ovoda, bolcséde bejaras folyamatosan.
Minden csoport, minden dolgozo
Munkaltatoi jogkorbdl adodo ellendrzések — intézményvezetd és helyettes
Bolcsédeben a bolesddei szakmai vezetd.
Az intézmény minden a munkavégzés mindségére | folyamatos, rendszeres
dolgozoija

a munkaid6 hatékony
kihasznalasara
telefon hasznalat
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jogszabalyi eldirasok
betartisara
az 6voda miikodését
szabalyoz6
dokumentumokban foglalt
szabalyok, eldirasok
betartasara a feladatok
teljesitésének maodjara,
tempodjara, munkavégzés
eredményére
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Bolcsode ellendrzési terv

Szakmai vezetOre vonatkozo ellenorzések:

Ellendrzést végzi: Intézményvezetd

Kisgyermeknevel6k munka beosztasdnak havonta
elkészitése
Munkabeosztas elkészitése havonta
Szabadsagolasi terv januar
Tovéabbképzési terv januar
Leltar szeptember
Jogszabalyi eldirasok betartasa rendszeresen

Kisgyermekneveldkre vonatkozé ellenérzések:

Ellendrzést végzi: Intézményvezetd, Szakmai vezetd

Csoport napld havonta
Gyerek napi jelenléti kimutatas vezetése hetente
A gyermekek fejlddését nyomon kovetd havonta
dokumentum
Jogszabalyi eldirasok betartasa rendszeresen

A gyermekek napkozben ellatasa a
gyakorlatban

A kisgyermekneveldvel elére egyeztetett
idépontban.

JegyzOkonyvek:

sziildi értekezlet, csoport megbeszélések,
sziildcsoportos meg beszelések

Az értekezletek utan egy héttel.

Dajkékra vonatkozo ellendrzések:

Ellendrzést végzi: Intézményvezetd, Intézményvezetd helyettes, Szakmai vezetd

HACCEP el6irasok betartasa, takaritas,

Rendszeresen, naponta.

tisztasa . "1 14 .
£ A kisgyermekneveldk latogatasaval egy
idében.
Jogszabalyi eldirasok betartasa rendszeresen
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Rendkiviili ellendrzések
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl a vezetd dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

- vezetd és helyettese

- szakmai vezetd

- szakmai munkakozosség

- szildi szervezet
A nevelési év zard értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének
eredményeit, illetéleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges

hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

8. GAZDALKODASI TEVEKENYSEG ELLENORZESENEK RENDJE

A hatékony ¢és takarékos gazdalkodas érdekében sziikséges az alabbiak folyamatos ellendrzése.

1. Alldeszkodz gazdalkodas ellendrzése.
A meglévd alloeszkozok optimalis kihasznéaldsa, pénzeszk6zok hatékony felhasznalasa.

Feladatellatassal le nem kotott, szabad kapacitas optimalis felhasznélasi lehetsége.

2.Létszam és bérgazdalkodas ellendrzése.
Intézményi szinten ¢és szakfeladaton beliill munkaerd foglalkoztatds szervezésének
hatékonysaga.
Munkafeltételek, munkakoriilmények ellendrzése.
Vizsgalando, hogy a jutalmazasi és anyagi 0sztonzési rendszerrel lehet-e jol, a kordbbinal
jobban mozgositani a dolgozokat az intézményi célok megvaldsitasaban.
3.Készlet és energiagazdalkodas ellendrzése.
A beszerzések a meglévo készletek figyelembevételével torténtek-e.
Ervényesiil-e a megfelel6 takarékossag, hasznositasra keriilnek-e az elfekvé készletek.

A takarékossagi intézkedési tervek hogyan keriilnek megvaldsitésra.
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4.Erdekeltségi rendszer.
Vizsgélando, hogy az intézmény maradvanyérdekeltségii rendszerében kielégitéen érvényesiil-
e annak 6sztonzo hatasa a takarékossagra, a takarékos gazdalkodasra.
A kialakitott aranyok megfeleléen biztositjak-e a szakfeladatonkénti egységek, dolgozok

érdekeltségeit.

Ellenérzés: folyamatos

Felel6s: AMK igazgato- 6voda szakmai vezetd
AMK igazgaté helyettes
bolcsdde szakmai vezetd

ovodatitkar (beszerzés, raktarozas, készletnyilvantartas vezetése)

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

Ovoda
A kapcsolattartas formai részletes leirdsa a Pedagdgiai Programban talalhato.
Az 6vodai szinti sziildi szervezet vezetSjével az AMK igazgatdo - szakmai vezetd, a
csoportszinti  ligyekben a csoport sziiléi munkakozosségek — képviseldivel az
6vodapedagogusok, az 6vodapedagdgus teriiletét meghalado ligyekben a vezetd-helyettes tart
kapcsolatot.
Az 6vodai szintll sziildi szervezet vezetdjét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyaldsdhoz, amely iigyben jogszabaly vagy az SZMSZ a sziil6i
szervezet részére véleményezési jogot biztositott.

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

A sziil61 szervezet részére biztositott jogok.

A sziil61 szervezet véleményezési jogot gyakorol:
e aszervezeti és miikodési szabalyzatnak az alabbi pontjainal:
e agyermekek fogadasa

e avezetdk és a szililoi szervezet kozotti kapcsolattartas mod;jat
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e aziinnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben.
e ahazirend megallapitdsaban

e aszilloket anyagilag is érint0 ligyekben

e asziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

e az 6ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasdban
e gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil

e az dvodai rendezvények kdzos szervezése soran

A sziilok és az 6vodapedagdgusok kozott a nevelési feladatok Osszehangolasara lehetdség
nyilik az alabbi esetekben :

¢ nyilt napon, jatszoédélutanokon

e nyilvanos linnepségeken

e csaladlatogatasokon

e sziil6i értekezleteken

e a faliijsagra kifliggesztett informécion keresztiil

e aszilok képviseldinek részvétele a neveldtestiileti értekezleten

e rendezvények kdzos szervezése sordn

Bolcsode

A kapcsolattartas formai részletes leirasa a Szakmai Programban talalhato.

A kapcsolattartas formai
e sziildi értekezletek
e sziildcsoportos beszélgetések
e hirdetdtabla
e irasos tajékoztatas
e {izenod fiizet
e nyilt napok
e iddpont egyeztetés utan egyéni beszélgetés

e szervezett programok
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A sziil6 jogai:

e az emberi méltosag tiszteletben tartdsaval szabadon véleményt nyilvanitson
minden kérdésrol,

e tovabba, tdjékoztatast kapjon a gyermekét érinté kérdésekrdl, valamint e
korben javaslatot tegyen, kérdést intézzen az intézmény vezetdjéhez,
kisgyermeknevel6khoz

e azintézmény miikodését szabalyoz6 dokumentumokat megismerje (Szakmai
Program, SZMSZ, Hézirend), azokat véleményezze.

o gyermeke fejlodésérol, magaviseletérdl, rendszeresen részletes és érdemi
tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon.

e gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagdgiai szakszolgalat
intézményét.

e az intézményvezetd, vagy a kisgyermekneveld hozzdjarulasaval a nap

barmely szakdban betekintést nyerjen a bdlcsddei €letbe.

10. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA, MODIJA,
BELEERTVE A  PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALATOKKAL, A
PEDAGOGIAI SZAKMAI SZOLGALTATOKKAL, A GYERMEKJOLETI
SZOLGALATTAL, VALAMINT AZ EGESZSEGUGYI ELLATAST
BIZTOSITO SZOLGALTATOVAL VALO KAPCSOLATTARTAS.

Az intézményiink kiilsd kapcsolatai:
e (Csalad — és Gyermekjoléti Szolgalat
e Altalanos Iskola
e Pedagodgiai szakszolgalati intézmények
o Kozmiivelddési intézmények
e Fenntarto
e Uzemorvos
e Bolcsdde orvos
e Védond

Bdvebben az 6voda Pedagdgiai Programjaban és a bolcsdde Szakmai Programjaban.
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A mindenkori éves munkaterv tartalmazza a kapcsolattartas konkrét formait, a feladatokat, €s a

feleldsoket.

A pedagogiai szakszolgalatok és a pedagodgiai szakmai szolgéltatokkal valo

kapcsolattartas

- egylttmikodési megallapodas alapjan
- informalis megbeszElés, megegyezés szerint

- az intézmény munkatervében rogzitettek alapjan

A pedagogiai szakszolgalatokkal és a pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal valo

kapcsolattartasért az intézményvezetd a feleldés, aki a nevesitett partnerintézmények

vonatkozasaban az egyiittmiikodés feladatainak végzésével a neveldtestiilet egyes tagjait bizza

meg.

A kapcsolattartas f0bb formai:

A vezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az intézmény pedagogusai
a pedagogiai szakmai szolgaltatok altal rendezett kiilonbozd konferencidkon,
tanacskozasokon, mithelymunkdkon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértdi
konzultacidkon és mas szakmai rendezvényeken.

Szaktanicsadoi, szakértdéi megsegités igénybevétele pedagdgussal egyeztetve,
valamint a szakmai munkako6zosségek kezdeményezésére.

Vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek részképesség - fejlodésének
diagnosztizalasa és a szilikséges fejlesztés eldirasa a mindennapi kapcsolattartas
szintjét képezi a pedagdgiai szakszolgalatokkal.

Evente t6bb alkalommal megbeszélés folytatasa a pedagogiai szakszolgalatok
munkatarsaival az altaluk foglalkoztatott gyermekekrdl.

Esetmegbeszéléseken vald részvétel az intézmény pedagogusai, a

gyermekvédelmi felelds €s fejlesztopedagdgus bevonasaval.

]
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11. AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az tinnepeket mindenkor a gyermekek ¢€letkori sajatossagainak megfelelden kell elokésziteni
¢s lebonyolitani.

Ovoda Pedagogiai Programja és a mindenkori éves munkaterve, valamint a bolcséde
munkaterve részletezi az iinnepek, hagyomanyok rendjét, és a megrendezésiikhéz kijelolt

felelosoket.

12. A GYERMEKEK TAVOLMARADASANAK, MULASZTASANAK
IGAZOLASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

Az 6voda és bolcsdde hazirendében leirtak szerint.

13. A TERITESI DiJ BEFIZETESERE, VISSZAFIZETESERE VONATKOZO
RENDELKEZESEK

Az 6voda és bolcsdde hazirendjében leirtak szerint.

14. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Ovoda:
Ha egy gyermek betegségre gyanus, vagy beteg, a kovetkezé modon kell eljarni:
e Betegségre gyanus, lazas, gyodgyszert szedd gyermeket nem szabad
bevenni az 6vodaba.
e A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni.
e Sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni.

e Gondoskodni kell a sziil6k mielébbi értesitésérol.

Bolcsdde:
A bolcsddébe jaro gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat a bolcsddeorvos €s
a védond latja el. Az orvos hetente egy alkalommal latogatja a bolcsédét.

Betegségre gyanus, lazas, gydgyszert szed6 gyermeket nem szabad bevenni a bolcsddébe.
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A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni. Sziikség esetén azonnal orvoshoz

kell vinni. Gondoskodni kell a sziil6k mieldbbi értesitésérol.

Intézmény alkalmazottai

Az intézmény minden dolgozodja koteles munka alkalmassagi vizsgalaton részt venni, a
munkaltatd €s az iizemorvos altal meghatarozott idépontban.

Az err6l sz6l6 dokumentumokat az dOvodatitkarnak kell leadni, aki naprakészen vezeti a

nyilvantartast.

15. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

A dolgozok feladata:

o a gyermekek testi épségének megdvasa, ehhez:

o minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi Szabalyzat Tlzvédelmi
utasitasa, Tlzriado terv és a Hazirend rendelkezéseit.

o A dolgozok részére évente egy alkalommal és a belépd dolgozoknak a
belépéskor munkavédelmi oktatdson kell részt vennie, amelyet a munkavédelmi
naploban dokumentélnak.

o Ugyelni kell a tisztitoszerek eldirasszerti, biztonsagos tarolasara.

o Azintézmény csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat, eszkdzoket vasarolhat.

o A pedagogusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili
esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra. Mindezeket dokumentélni

kell a csoportnaploban.

Adminisztracids teendOk baleset esetén:

e A bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

e A nyolc napon til gydgyuld sériiléssel jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek sordn fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felel0s miniszter altal vezetett, a
minisztérium iizemeltetésében 1évé elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer
segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg
nincs lehetdség, jegyz6konyvet kell felvenni.
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A jegyzokonyvek 1-1 példanyat — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak.

Az elektronikus uton Kkitoltott jegyzOokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt
jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a sziilonek.

A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitdo koznevelési intézményben kell érizni.

A sulyos baleset kivizsgaladsaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

Amennyiben a baleset a pedagogiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt

kovetkezik be, a jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.

Teendok baleset esetén:

Minden dolgozdénak kotelessége a segitségben részt vennie.

Elsdsegélynyujtast minden esetben el kell kezdeni.

1.

2
3.
4

Helyszin biztonsagossa tétele.
Segitségkérés — kollégak, sziilok
Segélyhivo 112 felhivasa, utasitasok kovetése.

a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézményegység vezetdjének

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

megeldzésére.

16. BARMELY RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézményegység milkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni olyan elére nem

lathaté eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda és

bolcsdde gyermekeinek és dolgozoinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény

éptiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil:
e atermészetes katasztrofa (pl. villimesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb....
e atlz

e arobbandssal torténd fenyegetés

]
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Az intézményegység minden alkalmazottja koételes 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 eseményrdl azonnal értesiteni kell:

az intézmény fenntartojat

tliz esetén a tlizoltosagot

robbandssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

személyi sériilés esetén a mentdket

egy¢eb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofa

elharito szerveket, ha ezt az intézményegység vezetd sziikségesnek tartja.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportnak a Tlizriad6 terv, Kiiiritési terv

alapjan kell elhagyniuk.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:

Az épliletbdl minden gyermeknek tdvoznia kell, ezért az 6vodapedagdgusoknak, a
termen kiviil tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell.

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

A helyszint - a veszélyeztetett épliletet — az dvodapedagogus/kisgyermekneveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, hogy nem maradt-e
esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagdgusnak/kisgyermekneveldnek meg kell szamolnia.

A gyermekek elhelyezése a korzetileg legkozelebb esd kozosségi helyre torténik.

Az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejiileg — felelds

dolgozok kijeldlésével — gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol
a kozmiivezetékek (géz, elektromos aram) elzarasarol
a vizszerelési helyek szabadda tételérol

az elsdsegélynyujtas megszervezésérol

]
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e a rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharitdé szervek (renddrség, tlizoltdsag,

tlizszerészek, stb.) fogadasarol

Az ¢épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézményegység
vezetdjének, vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
e a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol, a veszélyeztetett épiilet
jellemzdirdl, helyrajzarol
e az ¢piiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
e akozmi (viz, gaz, elektromos, stb..) vezetékek helyérol
e az ¢piiletben tartozkodod személyek szamarol, életkorarol

e az épiilet kiiiritésérol

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito 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.

Tiiz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a Tilizriad6 terv cimi utasitas
tartalmazza.

A robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat
a bombariad6 terv cimil utasitas tartalmazza.

A tlizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, a dolgozokkal torténd megismertetéséért,

valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézményegység vezetdje a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben és a bombariado tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell.

A gyakorlat megszervezéséért az intézményegység vezetd a felelds.

A tlzriad6 tervben ¢és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden

dolgozdjara kotelezd érvénytiek. A tlizriadd tervet kijelolt helyen kell elhelyezni.

Bombariad6 esetére meghatarozott szabalyok
Az intézményegységben a tlizvédelmi szabéalyzatban meghatarozottak szerinti, menekiild

utvonalakat allanddan akadalymentesen kell hagyni.
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A varatlan eseményekre valo szakszerli intézkedés és viselkedés érdekében a menekiilést az
intézményegység minden tagépiiletében évente legalabb egyszer el kell gyakorolni.

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

A bombariadoval kapcsolatos teendéket a helyszinen tartdzkodo vezetd koteles iranyitani.

A bombariadét 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 ¢€s a bejelentés idépontja

e abombariadordl minden esetben értesiteni kell a fenntartot.

17. TAJEKOZTATAS A PEDAGOGIAI PROGRAMROL, SZMSZ-ROL,

HAZIRENDROL, SZAKMAI PROGRAMROL

Az intézményvezetdi iroddban kell elhelyezni, az intézményvezetd altal hitelesitett masolati
példanyban:

e Ovodai Pedagogiai Programot,

e Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot,

e Hazirendet

e Bolcsdde Szakmai Programjat
Ezeket a dokumentumokat a sziilok az intézményvezetotdl vagy a helyettesétdl elkérhetik,
illetve szobeli tdjékoztatast is kaphatnak. A t4jékoztatds a sziilovel elOzetesen egyetetett
iddpontban torténik. A szakmai vezetdk sajat egységiik programjarol, hazirend;jiikrdl szervezett
formaban, vagy eldzetes egyeztetés alapjan megbeszélt idopontban adnak tajékoztatast.
A hirdetdtablakon kozdlni kell a dokumentumok helyét, valamint a tajékoztatas idejét.
A fenti dokumentumok megtalalhatoak Szabadszallas Véaros honlapjan.

Honlap cime: www.szabadszallas.hu

18. A LETESITMENY ES HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE

Az intézmény minden dolgozoja felelds:
e azintézményi tulajdon védelméért, dllagdnak megdrzéséért
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e az dvoda, bolcsdde tisztasaganak, rendjének megdrzéséért
e az energiafelhasznalassal vald takarékoskodasért

e atliz és balesetvédelemi szabalyok betartasaért

Az intézmény épiiletét cimtablaval és nemzeti szinii lobogoval kell ellatni.

A nemzeti szinli zaszI0k tisztantartdsa €s cseréje a torvényi rendelkezéseknek megfeleléen az
intézményvezet feladata.

Az 6vodas és bolcsddés gyermekek az intézmény helyiségeiben csakis feliigyelet mellett
tartozkodhatnak.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az intézmény teriiletérdl kivinni tilos.
Amennyiben sziikségessé valik, a vezetd engedélyével lehetséges.

Vagyonvédelmi intézkedés: az intézmény zarasaért a mindenkori délutanos dajkak a felelosek.
Az intézmény helyiségeit- az alapité okiratnak megfeleléen — mas, nem nevelési — célra
atengedni csak a gyermekek tavollétében lehet.

Az intézmény dolgozdi, tovabba ligynokok, lizletszervezok, vagy mas személyek az intézmény
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.

Az intézményben tilos a reklam tevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szdl és az
egészséges ¢letmodddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel, illetve
kulturalis tevékenységgel fligg 0ssze €s azt a vezetd engedélyezte.

Az intézmény teriiletén, helyiségeiben part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz kot6do

szervezet nem milkddhet, tevékenységet nem folytathat.

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

Erkezéskor és tavozaskor az intézmény fébejaratat kell hasznalni.

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek
a vezetdnek, helyettesének vagy az 6vodatitkdrnak jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek
meg az intézményben.

Az 6vodai csoportok €s foglalkozasok latogatasat mas személy részére az intézményvezetd
engedélyezi. Az intézményben valo benntartdzkodéds azonban nem zavarhatja a neveld-oktato,
gondozo6i munka nyugodt feltételeit és koriilményeit.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az intézményvezetdvel

tortént egyeztetés szerint torténik.
|
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20. KIADMANYOZAS ES KEPVISELET SZABALYAI

A kiadmanyozas:
Az  intézményegységben  barmilyen teriileten  kiadmdnyozédsra, a  kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének ¢€s irattdrozdsanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
Kimeno leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.
Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jogkor gyakorloja az intézmény
vezetd helyettese.
Az intézmény Tlgyintésével kapcsolatban keletkezd {ligyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

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

e azirat iktatoszama

e azligyintéz0 neve

e azligyintézés helye és ideje
A kiadmanyon a kovetkezdket kell feltiintetni:

e azirattargya

e az esetleges hivatkozasi szam

e amellékletek szama
A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni.
Ha a kiadvanyozé eredeti aldirdsara 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 kiadvanyozo nevét
,,.k.”” toldattal valamint alatta a hivatali beosztast kell szerepeltetni.

Bal oldalon a ,,A kiadmany hiteles” zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot
alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.

Ovoda:

Az intézmény nevében alairasra az AMK igazgatd jogosult.

Téavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili
eseményre vonatkozo tigyiratokat az intézményvezetd- helyettes irja ala.

A korbélyegzd hasznalatara az intézményvezetd €s a helyettese jogosult.

Bélyegzd felirata: Szabadszallasi Altalanos Miivelédési Kozpont, Szabadszallas
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Bolcsdde:
Az intézményegység szakmai vezetOjének alairdsi jogkdre a vezetése ald tartozod
intézményegység szakmai tevékenységére vonatkozo jelentések, tajékoztatok aldirasara, a sajat

hataskorben tett intézkedésekre terjed ki.

A képviselet:
Az intézmény képviseletét az AMK igazgato latja el.
Ovoda:
Képviseletre jogosult: AMK igazgato, aki az 6voda szakmai vezetéje is, vagy a helyettes.
Akadalyoztatasuk esetén az altaluk megbizott személy.
Bolcsdde:

Képviseletre jogosult: szakmai ligyekben a bolcs6de szakmai vezetdje.

21. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

Az elektronikus uton elddllitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapu formaban is eldallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgat6 utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapti nyomtatvany kinyomtatasat kdvetden:
e el kell latni az intézményvezetd eredeti aldirdsaval és az intézmény
korbélyegzdjével
e aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valo utalédst
»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 alapu irattdrozéas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasadért az intézményben az intézményvezetd felel, valamint a

hitelesitésrol is az intézmény vezetonek kell gondoskodnia.
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22. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT, TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

Ovoda
A Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) segitségével elektronikusan eldallitott, hitelesitett
¢s tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28) Kormanyrendelet
eldirasainak megfelelden.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az

alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

e az alkalmazott pedagogusokra vonatkozo6 adatbejelentések

e az 6vodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e az oktober 01.-i tanuloi lista
Az elektronikus uton eldallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az intézmény informatikai hal6zataban egy
kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk.

A mappahoz kizarolag az intézményvezetd altal meghatarozott személy férhet hozza.

Bolcséde

A 21/2012. (I1.29.) Korményrendelet az egyes gyermekvédelmi és csaladtdmogatasi targyu
kormanyrendelet modositasa alapjan keriil sor a KENYSZI rendszer hasznalatara.)
KENYSZI rendszer (K6zponti Elektronikus Nyilvantartas a Szolgaltatast [génybe vevokrol)
Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e bdlcsédére vonatkozo adatok modositasa

e gyermekek jogviszonydra vonatkozo bejelentések

e napi létszamjelentés a szolgaltatds igénybevételérol

KSH — ELEKTRA (Elektronikus adatgytijté rendszer)
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A 279/2012. (IX.28.) Kormanyrendelet mellé¢kletében kijeldlt adatgylijtések esetében az

adatszolgaltatast az erre a célra kialakitott informatikai rendszeren keresztiil kell teljesiteni.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni a

kitoltott €s tovabbitott dokumentumok papir alapt masolatat.

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

A nevelOtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 70. § -a hatdrozza meg.
A neveldtestiilet dont:
e apedagbgiai program elfogadéasarol,
e az SZMSZ elfogadasardl,
e anevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elfogadasardl,
e a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések,
értekelések, beszamolok elfogadasarol,
e atovabbképzési program elfogadasarol,
e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,
e ahazirend elfogadésarol,
e azintézményvezetdi, intézményegyseg-vezetdi palyazathoz készitett
vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény tartalmarol,
e jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben
A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.
A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart.
A neveldtestiilet értekezleteit a munkatervben meghatarozott napirenddel és idéponttal az

intézmény vezetdje hivja ossze.
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A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasanak kezdeményezéséhez a pedagodgusok
egyharmadénak aldirasa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet foglalkozasi
1d6n kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.
A nevel6testiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:
A nevel6testiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld.
A neveldtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja a napirendi pontokat.
Az intézményvezetd az eldterjesztés irasos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet elott legalabb
nyolc nappal atadja a munkakozosség vezetének, valamint gondoskodik annak
kifliggesztésérdl. Ha a munkak6zosség megyvitatta az irasos anyagot, akkor a munkakdzosség
vezetd szoban ismerteti a munkak6zosség véleményét a neveldtestiilet elott.
frasban tovabbitja az intézményvezetéhoz:
e a munkakozOsség javaslatat a neveldtestiilet altal elkészitendd munkatervhez,
valamint
e a munkak6zosség sajat miikodési teriiletére vonatkoz6 értékelést az intézmény
munk4ajat atfogo éves elemzés elkészitéséhez.
A neveldtestiileti értekezlet levezetd elndki feladatait az intézményvezetd,
akadalyoztatasa esetén a munkakozosség vezeto latja el.
Ha a neveldtestilet egyszeri szotobbséggel hozhatd  dontésekor
szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot az intézmény vezetd szavazata

donti el. A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati forméban kell megszdvegezni.

Neveldtestiileti értekezlet jegyzOkonyvével kapcsolatos teenddk:
o A jegyzOkdnyvet a megvalasztott jegyzOkonyvvezetd vezeti.
e A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil kell
elkésziteni.
e A jegyzokonyvet a jegyzOkonyvvezetd, a hitelesitd és az intézményegység
vezetd irja ala.
A nevel6testiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.

A neveldtestiilet dontéseit egyszerii sz6tobbséggel hozza.

Az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelOtestiileti értekezlethez a
neveldtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti k6zosség értekezletének hatarozatképességéhez

az intézményben dolgozok kétharmadéanak jelenléte sziikséges.
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A hatarozatképesség meghatarozasakor figyelmen kivil kell hagyni azt, akinek a
kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel.

Az intézmény vezetésére vonatkozo program és a fejlesztési elképzelések tamogatasardl (vagy
elutasitasarol) a nevelOtestiilet titkos szavazéssal hataroz, egyéb dontéseit nyilt szavazassal
hozza.

Eredménytelen palyaztatas esetén az SZMSZ szerinti helyettesités 1ép életbe.

23. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK EGYUTTMUKODESE,
KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

A nevelési-oktatasi intézményben legaldbb 6t pedagdégus hozhat Iétre szakmai
munkakozosséget. A szakmai munkak6zosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében ¢&s ellendrzésében, Osszegzd

véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkakozosség tagja €s vezetdje a belso értékelésben és ellendrzésben akkor is részt
vehet, ha koznevelési szakértoként nem jarhat el. A szakmai munkak6zdsség célja a pedagogus-

munkakorben foglalkoztatottak neveldoktatdé munkéjanak szakmai segitése.

A szakmai munkakozosség feladatainak ellatdsara a pedagdgusok kezdeményezésére
intézmények kozotti munkakozosség is 1étrehozhato.
A szakmai munkakozosséget a munkakozOsség-vezetd irdnyitja, akit a nevelOtestiilet

véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre.

Szakmai munkako6zosség vezeto feladatai:

e aszakmai munkakozdsség onallo, felelds vezetése

e amunkakozdsség munkatervének elkészitése

e amilkddéshez sziikséges feltételek biztositasa

e az () modszerek, eszkdzok, elméleti €s gyakorlati ismeretek kozzététele

e apedagdgiai munka szinvonaldnak emelése

e irdsos elemzés, értékelés a munkakdzosség munkajardl a nevelési év végén,
beszamolod a neveldtestiilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez

e apedagogiai szemlélet korszerisitése, pedagogusok kozotti munkakapcsolat
fejlesztése
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e apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

e sajat teriiletének ellendrzése a pedagdgusok korében

Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Sziil6i Szervezet véleményének kikérésével az
intézmény neveldtestiilete fogadja el.

A Fenntart6 egyetértése sziikséges.

A hatalyba Iépett Szervezeti és Mkodési Szabalyzatot meg kell ismertetni:
e az intézmény azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelOtestiiletnek,
valamint
e azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel és meghatarozott

korben hasznaljdk helyiségeit.

A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara kotelezo, megszegése esetén az intézményvezeté munkaltatoi

jogkorében intézkedik.

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

Szabadszallas, 2021. 09.01

AMK igazgatd
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Munkakori leirasok

Az ovodai nevelés alapfeladat ellatasaval kapcsolatos munkakorok munkakori leirdsai:

Ovodapedagogus

Ovodapedagogus munkakori leirasa

MUNKALTATO

Név intézményvezetd

MUNKAVALLALO

Név

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint

Egyéb juttatiasok A munkavallaléi szabalyzat szerint

MUNKAKOR

Beosztas OVODAPEDAGOGUS

Cél A rabizott gyermekek egyéni €s kdzosségi
nevelése, fejlodésiik sokoldalu eldsegitése,
tevékenységiik életkoruknak megfeleld
iranyitasa

Kozvetlen felettes Intézményvezetd

Kozvetlen helyettesitioje

Helyettesitési eléiras -30 napon beliili helyettesitést az
intézményvezetd széban
-30 napon tuli helyettesitést az
intézményvezetd irdsban rendeli el
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MUNKAVEGZES

Hely Szabadszallasi AMK, Szabadszallas, Honvéd
u. 28.

Heti munkaidé 40 ora

Kotelezo orak szama 32

Munkaid6 beosztas Délelétt: 790-13%°

Délutan: 10°°-16%°
Nyitosként: 61°-12%

Zarosként: 10%°-17%

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, szakképesités Szakiranyt fels6foku iskolai végzettség,

szakképzettség

Elvart ismeretek Az 6vodapedagdgiara vonatkozo szakmai
ismeretek, a neveldtestiilet jogkorébe tartozo
intézményi dokumentumok, bels6

szabalyzatok ismerete

Sziikséges képességek Neveldi alkalmassag, kiilondsen jo
kapcsolatteremtd képesség, empatia, kedves,

nyilt személyiség, jo szervezOképesség

Személyes tulajdonsagok Pedagogiai elhivatottsag,
kiegyensulyozottsag, pontossag,

megbizhatdsag, tiirelem, etikus magatartas

Torvényi hattér: 2011. évi CXC. Torvény (Koznevelési torvény), 1992. évi XXXIII. Torvény a
kozalkalmazottak jogallasarol, 417/2020 (VIIL.30.) Korm rendelet A kézneveléssel dsszefiiggd egyes
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korményrendeletek médositasardl, 363/2012. (XIL. 17.) Korm. Rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarél, 20/2012. (VIIL.29.) EMMI rendelet, 326/2013 (VIIL.30) kormany rendelet,
235/2016. (VIL.29) kormany rendelet

KOTELESSEGEK
- Az 6vodapedagogus kotelességeit a 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti kéznevelésrol 35.

pontjanak 62. §-a tartalmazza.

Az 6vodapedagogus feladatkore részletesen:

- A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felelosséggel tartozik.

- Neveld-fejleszté munkdjat az érvényben 1évo pedagodgiai alapdokumentumok hatarozzak meg
(Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend). Ezeket ismeri és a benniik foglaltak szerint végzi a
munkajat.

- - Betartja a tliz-, munka-, és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

- Munkajat az intézményvezetd Utmutatasa alapjan onalloan, felelosséggel végzi.

- Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos feladatokat.
- Megtartja a pedagodgus etika kdvetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi egylittmiikddés
normadit, dsszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozdjaval.

- Torekedjen a pozitiv bedllitottsdgra, miikodjon egyiitt a jo munkahelyi légkor
megteremtésében.

- Az 6voda teljes nyitvatartasa alatt az 6vodapedagogus, vagy délutan pedagogiai asszisztens
foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét és kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben 1évo
jogszabaly alapjan az 6voda vezetdje hatarozza meg.

- Felel6s a rabizott gyermekek testi €s szellemi fejlodéséért. Gondoskodjon a gyermekek testi
épségének megovasardl, erkodlesi védelmeérdl, személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket
sokoldaluan és targyilagosan kozvetitse.

- Az 6vodapedagogusnak hivatdsabol eredendden kotelessége, hogy fejlessze a szakmai és
altalanos miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkdjat. Ennek érdekében hasznélja fel az
onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

- Az érvényben 1évo alapdokumentum eldirdsai és ajanlésai szerint megfelelden felkésziil a
tervszerli neveldmunkdra. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd
eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkéval kapcsolatos tligyviteli teenddket,

SZABADSZALLASI AMK

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA 81



adminisztracios feladatokat. (mulasztasi napld, csoportnapld, fejlédési napld, egyéni fejlesztési
terv). Feladata az egyéni differencidlés, felzarkoztatés, tehetséggondozas.

- Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek fejlddését és errdl feljegyzést készit.

- A csoportszobaban ¢€s a kozos helységekben esztétikus kornyezetet teremt.

- Megfelel6 felkésziiltséggel, felkérésre vallaljon és végezzen a munkakozosségben feladatokat.
- Kapcsolatot tart a sziilokkel, hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének
kialakitasaban.

- A gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Megszervezi €s
megtartja az 6vodai sziilo1 értekezleteket, sziikség szerint fogadoorat tart. A munkaterveben
meghatarozottak szerint nyilt napot tart. A sziiléket érdemben tajékoztatja az dvodaban folyd
neveldmunkarodl, a kisgyermek értelmi fejlodésérdl, egészségligyi allapotarol, magatartasarol.
Minden nevelési év elsd sziiloi értekezletén tdjékoztatja a sziildket a gyermekek értékelési
rendszerérdl, majd évente kétszer (janudr, majus) irdsban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilokkel.

- Csaladlatogatast végez, amelyrdl rovid feljegyzést készit. Kozremikodik a gyermek- és
ifjasagvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek fejlddését veszélyezteté koriilmények
megeldzésébe, feltarasdban, megsziintetésében. Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti
szolgalat munkajat. Kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgéalatokkal, indokolt esetben
vizsgalatot kér, pedagogiai jellemzést készit.

- A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskola pedagdgusaival.
- Felkésziilten és aktivan részt vesz az Ovoda pedagodgiai programjanak értékelésében,
modositasdban, a nevelési értekezleteken, szakmai munkakozésségi €s munkacsoport
foglalkozasokon, az tinnepélyeken, rendezvényeken.

- Koteles a balesetveszélyt elhéritani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni.

- Az O6vodéban olyan iddpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti
meg, tavolmaradasat jelezze az intézmény vezetdjének, hogy a helyettesitésérél idében
gondoskodhassanak. Munkaid¢ alatt, csak az intézményvezetd kiilon engedélyével hagyhatja
el az 6vodat.

- A kotelezd oraszamon kiviili esetenkénti, vagy rendszeres teenddket az intézményvezetd
utmutatasa alapjan végzi.

- Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
nyilvantartasba vett targyakért felelosséggel tartozik.
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- Feleldsségre vonhatdé a munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért. A
jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért. A munkaeszkozok, a berendezési targyak eldirastdl eltérd hasznélatdért,

megrongalasaért. A vagyontargyak, a rabizott leltari targyak és higiénia veszélyeztetéséért.

JOGKOR, HATASKOR

- Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak ¢és a pedagdgusnak torvény és jogszabalyok altal,
valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala
vezetett gyermekcsoportra terjed Ki.

- Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.

- Jogosult és koteles a kdzvetlen vezetdje figyelmét felhivni minden szabélyellenes jelenségre.

JOGAI:
- Az 6vodapedagogus jogait részletesen a koznevelési torvény (2011. évi CXC. Torvény a

nemzeti koznevelésrol) 35. pontjanak 63.§-a tartalmazza.

AZ OVODAPEDAGOGUS ELLENORZESE

- Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

- Joga van évente egyszeri ellendrzésére, munkdjanak véleményezéséhez.

- Ellendrzését maga is kérheti.

- Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

- Az ellendrzésévvel kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

ELLENORZESERE JOGOSULTAK
- Az intézmény vezetdje és helyettese.
- Szakmai munkak6zdsség vezetdje

- Kiilsd szakértd egyeztetett idépontban

A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében a nevelOtestiilet tagjai

megfigyeléseket, hospitalasokat végezhetnek az intézményi munkatervben megjeloltek szerint.
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Ezen munkakori leirds 2021. szeptember 1-tdl 1ép €letbe. A munkakdri leiras modositasanak
jogat a kortilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja. A munkakdri leiras a visszavonasig

vagy modositasig érvényes.

Kelt: Szabadszallas, 2021. szeptember 01.

intézményvezeto

a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért
anyagi ¢s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran haszndlt targyakat, eszkozoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Szabadszallas,
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Gyogypedagdgus

Munkakori leiras

Gyodgypedagogus

MUNKALTATO

‘ Név ‘ intézményvezetd

MUNKAVALLALO

Név

Besorolasa Kozalkalmazotti bértébla szerint

Egyéb juttatiasok A torvényi szabalyozds ¢és a fenntartdo altal biztositott
lehetdségek

MUNKAKOR

Beosztas Gyodgypedagdgus

Cél Beilleszkedési, tanulasi nehézségekkel, magatartasi
rendellenességekkel, valamint sajatos nevelési igényl gyerekek
pedagbgiai ellatdsa, terdpids megsegitése, szakvélemény
készitése.

Kozvetlen felettes Intézményvezetd

Helyettesités eléirasa

MUNKAVEGZES
Helye Szabadszallasi AMK Toth Erzsébet Ovoda és Boles6de; 6080
Szabadszallas, Honvéd u. 28.
Heti munkaido 40 Ora
Koteleo oraszama 21 6ra

Munkaido beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, szakképesités | Szakiranyu  felsofoka  iskolai  végzettség és
szakképzettség

Elvart ismeretek A gybdgypedagogiara vonatkozd szakmai ismeretek
ismerete.

Sziikséges képességek

Kiilondsen jo kapcsolatteremtd képesség, empatia,
kedves, nyilt személyiség

Személyes tulajdonsagok

Pedagégusi  elhivatottsdg,  kiegyensulyozottsag,
pontossdg, megbizhatdsag, tiirelem, etikus magatartas
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Torvényi hattér: 2011. évi CXC. Torvény (Kodznevelési torvény), 1992. évi XXXIII. Torvény
a kozalkalmazottak jogallasarol, 417/2020 (VIIL.30.) Korm rendelet A kozneveléssel
Osszefiiggd egyes kormanyrendeletek modositasarol, 363/2012. (XII. 17.) Korm. Rendelet az
Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél, 20/2012. (VIIL.29.) EMMI rendelet, 326/2013
(VIIL.30) kormany rendelet, 235/2016. (VII1.29) kormany rendelet

KOTELESSEGEK
Feladatkorok és jogkorok részletesen:

- A gyermek egyéni képességeinek, sajatossagainak figyelembe vételével, a diagndzis
alapjan tudatosan megtervezi a hatékony foglalkoztatdsi modszereit, eljarasait.
Fejlesztési tervet készit.

- Folyamatosan felkésziil a fejlesztdé munkdra, tapasztalatait, a fejlédési menetet
folyamatosan lejegyzi.

- Ovija a gyermek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

- Kapcsolatot tart az 6vodapedagogusokkal, javaslatokkal segiti munkajukat

- Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkodlcsi védelmiikrdl, a balesetek
megeldzésérol/ nem hagyhat feliigyelet nélkiil gyermeket

- Feladata a sziikséges terapias fejleszt6 eszk6zok tarolasa, leltari 6rzése, munkajahoz az
intézmény eszkozoket és fejlesztd-helyiséget biztosit.

- Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyokat és a belsd szabalyozasok eldirasait.

- Aktivan részt vesz az 6voda pedagdgiai programjanak értékelésében, modositasaban, a
nevelOtestiileti €s szakmai értekezleteken.

- Munk4jarol éves beszamolot készit

- Hataridére mindségi kivitelezésben ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket az

intézmény vezetdje rabiz.

Jogkor, hataskor
- Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagogusnak biztositott jogokat, hataskore
az altala fejlesztett gyermekekre terjed ki.
Munkakori kapcsolatok
- A szilokkel, a Nevelési Tanacsaddé munkatarsaival, az 6voda logopédusaval, az
ovodapedagdgusokkal tart kapcsolatot.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
- munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztisaért, vagy hianyos elvégzéséért.
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- A vezet6i utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért

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

- amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdstol eltéré hasznalataért

- avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Egyéb feladatok, megbizasok
-Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az

egy¢b feladat és megbizas

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzése
- Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és tlitemezése szerint.
- Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésre, munkajardl véleményezéshez.
- Ellenérzést maga is kérheti
- Rendkiviili ellenérzésre a naprakészség munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

- Azellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésre jogosultak:
- Intézményvezetd és helyettese

- Kiils6 szakértd egyeztetett iddpontban

Ezen munkakdri leiras 2021. szeptember 1-t6l 1ép életbe. A munkakori leirds modositasanak
jogat a kortilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja. A munkakori leiras a visszavonasig
vagy modositasig érvényes.

Kelt: Szabadszallas, 2021. szeptember 01.

intézményvezetd

a munkaltatoi jogkor gyakorloja
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NYILATKOZAT
A munkak®dri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért
anyagi ¢s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran haszndlt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Szabadszallas, 2021. szeptember 01.
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Dajka

Munkakori leiras

A neveldo munkat kozvetleniil segité, dajka munkakori

leirasa

MUNKALTATO

Név intézményvezetd

MUNKAVALLALO

Név

Egyéb juttatiasok A munkavallaloi szabalyzat szerint

MUNKAKOR

Beosztas Dajka

Cél - A pedagodgiai program eredményes megvaloOsitasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az 6vodapedagodgusok munkéjat.

- Az ¢6vodai kornyezet rendjének, tisztasdganak

fenntartasa.

Kozvetlen felettes - Intézményvezetd helyettes

Helyettesités eldirasa - 30 napon beliili helyettesitést az intézményvezetd-
helyettes.

- 30 napon tali helyettesitész az intézményvezetd rendeli

el irasban.

Kozvetlen helyettesitdje A szomszéd csoportban dolgozo dajka.

MUNKAVEGZES

SZABADSZALLASI AMK

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA 89



Helye Szabadszallasi AMK; 6080 Szabadszallas, Honvéd u. 28.

Heti munkaido 40 ora
Délelott: 6.00 — 14.00
Délutan: 9.00 — 17.00

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet

Iskolai végzettség, szakképesités | Minimum 8 altalanos, 0 alkalmazas esetén dajkai

képesités

Elvart ismeretek Az 6voda nevelési €s egészségiigyi elvarasainak, belso

szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata
Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné,
segitokészség

Torvényi hivatkozasok:

2011. évi CXC. Torvény (Koznevelési torvény), 1992. évi XXXIIIL. Torvény a
kozalkalmazottak jogallasarol, 417/2020 (VIII.30.) Korm rendelet A kdzneveléssel
Osszefliggd egyes kormanyrendeletek modositasarol, 363/2012. (XII. 17.) Korm. Rendelet az

Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol, 2012. évi I. Tv a munka torvénykonyvérél

326/2013. (VIIL30.) Korm. rendelet 33/B. § (5): Ha az 6voda reggel 8.00 6ra el6tt vagy a
délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-el0készitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli
foglalkozast szervez, ezen id0szakokban a gyermekek felligyeletét neveld-oktatd munkéat

kozvetlenill segité munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

KOTELESSEGEK

- - A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort feleldsséggel tartozik.
- A munkafegyelem megtartdsa, az intézményvezetd utasitasa alapjan az 6voda nyitasa
€s zarasa.
.
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- Megjelenésével/kiilsdvel és kulturaltsdggal a munkakor megfeleld szinti képviselete.
A kozosségi egyiittmiikodés formainak betartésa.

- A gyermekek jogainak megdvasa, emberi méltosaguk tisztelete.

ELLENORZESRE JOGOSULTAK
- Az intézményvezeto és helyettese
FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK
A gyermekek gondozasa, feliigyelete

- Betartja a munkafegyelmet: ismeri az intézmény alapdokumentumait (Pedagdgiai
Program, SZMSZ, Héazirend), a koz6sségi élet magatartasi szabalyait és az egészségiigyi
eloirasokat.

- - Betartja a tiiz-, munka-, és balesetvédelmi elbirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.

- Anevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagogussal egyeztetve ellatja
a gyermekek gondozasat: sziikség szerint segiti az 6ltozkodést, vetkdzést, tisztalkodast,
az étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokéasok kialakitasat, az 6vodapedagdgus
igényei szerint jelen van a foglalkozasokon. A dajkai hattérszerep kovetelményeit
teljesiti.

- Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

- Kiils6 foglalkozasok, sétak, kirdnduldsok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az
ovodapedagdgus Utmutatésai szerint feliigyel a gyermekekre.

- Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megelézésérél (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

- Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a
napkdzben megbetegeddre.

- A gyermekek magatartasarol, eldmenetelérdl a sziiléknek tajékoztatast nem adhat sem

az intézményben, sem az intézményen kiviil.

Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartisa

- Az 6voda helyiségeit tisztdn és rendben tartja az intézményvezetd altal megjelolt
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tertileten.

- Takaritasi napldt vezet, a takaritast a takaritasi naploban rogzitettek szerint végzi.

- Elokésziti az 6vodai napirend eszkozeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal,
hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

- Gondozza az oOvoda novényeit, és alkalomszerien az udvarat, jardat seper, a
jatszohomokot feldssa, sziikség esetén fellocsolja, 6vja az dvoda targyait.

- Elvégzi a nagytakaritést: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshato falakat, jatékokat tisztit,
fertétlenit, a textilidkat kimossa, vasalja, javitja.

- - Felel6sségre vonhatd a munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért. A
jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatirsak ¢és a
gyermekek jogainak megsértéséért. A munkaeszkozok, a berendezési targyak
eldirastol eltérd hasznélatdért, megrongalasaért. A vagyontargyak, a rabizott leltari
targyak és higiénia veszélyeztetéséért.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

- HACCP oktatason részt vesz.

- A HACCP-eldirésait - az el6irt minimumkdvetelményeket maradéktalanul betartja.

- Az ételt a csoport 1étszamanak megfelelden, bekésziti a csoportszobaba.

- Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szdmara tiszta poharrdl és ivovizrol.
- FEtkezéskor (6vondvel egyeztetve) tilal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az

edényeket, a szennyes edényeket kihordja a konyhaba.

Eseti dajkai feladatok:

- Sziikség esetén a gyermekeket megmosdatja, lefiirdeti.

- Nydri iddszakban a gyermekek flird6zésénél, tisztdntartadsukban segitséget nyujt.

- Iddszakonként kdteles teljes nagytakaritast végezni (linnepekhez kotédden, nyari zaras
idején, fert6z6 megbetegedés esetén.)

- Havonta fert6tleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fertdz6 betegség esetén azonnal.

- Meghatirozott rend szerint (haromhetente) agynemiit cserél, sziikség esetén
gyakrabban.

- Evszaknak megfelelden minden reggel az udvari butorokat letorli, idészakonként az
udvari jatékokat lemossa.

- Nyari iddszakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiénidjarol.

- Evente feliilvizsgilja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
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amortizacidt jelenti az intézményvezetonek
- A pandémia/vészhelyzet esetén koveti az aktualis kiadott protokollt.

- Minden egyéb olyan feladatot elvégez, amellyel a vezetdje megbizza.

Jogai:
- Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.
- Jogosult ¢és koteles a kdzvetlen vezetdje figyelmét felhivni, minden szabalyellenes

jelenségre.

Titoktartasi kotelezettség
- A munkavallald kdteles a munkaja soran tudomasara jutott intézményi titkot/belsd
informaciot megdrizni. Ezen tilmenden sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan
adatot, amely munkakdre betoltésével dsszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek

kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Ezen munkakori leirds 2021. 1ép ¢életbe. A munkakori leirds modositisanak jogat a
kortiilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja. A munkakori leirds a visszavonasig vagy
modositasig érvényes.

Kelt: Szabadszallas,

intézményvezetd

a munkaltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekeért
anyagi ¢és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Szabadszallas,

(munkavéllalo)
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Pedagdgiai asszisztens

Pedagdgiai asszisztens munkakori leirasa

MUNKALTATO
Név intézményvezetd
MUNKAVALLALO
Név
Egyéb juttatiasok A munkavallaléi szabalyzat szerint
MUNKAKOR
Beosztas Pedagogiai asszisztens
Cél - Az intézményben foly6 pedagogiai munka segitése
- A pedagogiai program eredményes megvalositdsa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az ovodapedagogus munkajat
Kozvetlen felettes - Intézményvezeto-helyettes
Helyettesités eldirasa - 30 napon beliili helyettesitést az intézményvezeto-
helyettes.
- 30 napon tali helyettesitést az intézményvezetd rendeli
el irasban.
MUNKAVEGZES
Helye Szabadszallasi AMK To6th Erzsébet Ovoda és Bolcs6de; 6080
Szabadszallas, Honvéd u. 28.
Heti munkaidé 40 ora
Minden nap 8%°-16%°
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KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet

Iskolai végzettség, szakképesités | Erettségi bizonyitvany

Elvart ismeretek Az 6voda nevelési €s egészségligyi elvarasainak, belsé

szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata
Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné,
segitOkészség

Torvényi hattér: 2011. évi CXC. Torvény (Koznevelési torvény), 1992. évi XXXIII. Torvény a
kozalkalmazottak jogallasarol, 417/2020 (VIII.30.) Korm rendelet A kozneveléssel Osszefiiggd egyes
kormanyrendeletek modositasardl, 363/2012. (XII. 17.) Korm. Rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol, 20/2012. (VIIL.29.) EMMI rendelet, 326/2013 (VIII.30) kormany rendelet,
235/2016. (VIL.29) kormany rendelet

A 417/2020 (VII1.30) Kormanyrendelet 18. §-a alapjan

,,Ha az ovoda reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani idészakban nem fejleszto, iskola-elokészito
vagy mds, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez, ezen iddszakokban a gyermekek
feliigyeletét neveld-oktato munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is

’

ellathatja.’

KOTELESSEGEK

- Az intézményben foly6 pedagodgiai munka segitése

-Feladatait, az 6voda napi-, €s hetirendjéhez igazodva, az adott 6vodapedagdgus hatarozza meg.
- A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kori feleldsséggel tartozik.

- Felkésziil feladatainak ellatasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos teenddket.

- Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl az 6vodapedagodgus irdnymutatasa szerint.
- Foglalkozdsokon az 6vodapedagdgus irdnyitasaval segiti a csoportban folyé munkat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek
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elokészitésében. Egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a foglalkozasokon
megfeleléen tudjanak dolgozni.

- Az 6vodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a sziiloi értekezleteken.

- Ugyel a folyoséi rendre, a wc-k rendeltetésszerti hasznalatara, iigyel a helyes kézmosasra, a
gyerekek étkezésére.

- Részt vesz a gyerekek étkeztetésének lebonyolitasaban.

- Az udvari levegdztetésnél, a sétaknal segit a gyermekek oltozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez, jatékfoglalkozasokat 6nalloan tart.

- Sétaknal, 6vodan kiviili tevékenységeknél, kirandulasok alkalméval segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

- Alvas id6 alatt, valamint szabadidejében az 6vodapedagdgus iranyitasa mellett szemléltetd
eszkozoket készit, azokat karban tartja, elokésziti a kovetkezd napokra.

- Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

- Ovodapedagogusi utmutatas alapjan 6nalloan egyéni, vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

- Kisebb baleset esetén elsésegélyt nytjt, de errdl feltétleniil tajékoztatja az Gvodapedagogust,
vagy a vezetot.

- Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SZMSZ, Hézirend, Pedagodgiai Program). Munkéjat
minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és az 6vodapedagogusok itmutatasa szerint

végzi.

FELELOSSEG

- Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek.
Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkdjat, torekszik
az egymast segitd kapcsolatok kialakitasara.

A gyermekek oOvodai munkdjardl a sziiloknek tdjékoztatist nem ad, 6ket a megfeleld
pedagdgushoz iranyitja. Kivétel, ha az 6vodapedagdgus megbizza. A hivatali titoktartas e
munkakorben is kotelezd.

- Figyelemmel kiséri a csoportra/gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat aktivan
segiti.

- Betartja a tliz-, munka-, és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

- Munk4jat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai 4altal meghatarozott,
megfogalmazott célkitiizések, a mikodési rend, a vezetdi utasitasok és a nevelGtestiileti
hatarozatok betartasa alapjan végzi.
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- Napi munkgjdban rendszeresen egyiittmikodik az ovodapedagogussal, a dajkaval, az
ovodatitkarral és az 6voda vezetésével.

- Felelosségre vonhatdé a munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért. A
jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért. A munkaeszk6zok, a berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,

megrongalasaért. A vagyontargyak, a rabizott leltari targyak és higiénia veszélyeztetéséért.

ELLENORZESERE JOGOSULTAK
- Az intézményvezeto €s a helyettese
- A szakmai munkak6zosség vezetdje

- Az 6vodapedagdgus

JOGAI

- Jogait a Kjt és a munka térvénykonyve tartalmazza.

Ezen munkakdri leiras 2021. szeptember 1-t6l 1€p életbe. A munkakori leirds modositasanak
jogat a kortilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja. A munkakdri leiras a visszavondsig

vagy modositasig érvényes.

Titoktartasi kotelezettség
- A munkavallalo kételes a munkdja sordn tudomadsara jutott intézményi titkot/belsd
informaciot megdrizni. Ezen tilmenden sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan
adatot, amely munkakdre betoltésével dsszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek

kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Kelt: Szabadszallas,

intézményvezetd

a munkaltatoi jogkor gyakorloja
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NYILATKOZAT
A munkak®dri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért
anyagi ¢s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran haszndlt targyakat, eszkozoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Szabadszallas,

(munkavallalo)
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Ovodatitkar

Ovodatitkar munkakori leirdsa

MUNKALTATO

Név intézményvezetd

MUNKAVALLALO

Név

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint

Egyéb juttatasok A munkavallaléi szabalyzat szerint

MUNKAKOR

Beosztas Ovodatitkar

Cél Adminisztrativ tevékenységével segiti az intézményvezetod és
az 6voda munkatarsainak munkajat.

Kozvetlen felettes Intézményvezetd

Helyettesités eldirasa - 30 napon beliili helyettesitést az intézményvezeto-

helyettes.
- 30 napon tali helyettesitést az intézményvezetd rendeli
el irasban.

MUNKAVEGZES

Helye Szabadszallasi AMK To6th Erzsébet Ovoda és Bolcséde; 6080
Szabadszallas, Honvéd u. 28.

Heti munkaidé 40 ora
Minden nap 8%°-16%
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KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet

Iskolai végzettség, szakképesités | Erettségi bizonyitvany

Elvart ismeretek Szamitogép kezeldi ismeret, adminisztracios gyakorlat

Sziikséges képességek Egylittmiikddési készség, pontossag, rugalmassag,

6nall6 munkavégzés

Személyes tulajdonsagok Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatosag,
etikus magatartas, j6 kommunikécids és szervezo

készség

KOTELESSEGEK

- Az intézményben foly6 pedagogiai munka segitése

- Az dvodai ligyvitel szervezése €s adminisztrativ végrehajtasa
- Adatrogzitési feladatok ellatasa

- Alapvetd tajékoztatasi és protokollszervezési feladatok ellatasa

Torvényi hattér: 2011. évi CXC. Torvény (Koznevelési torvény), 1992. évi XXXIII. Torvény a
kozalkalmazottak jogallasarol, 417/2020 (VIIL.30.) Korm rendelet A kozneveléssel 0sszefliggd egyes
kormanyrendeletek modositasarol, 363/2012. (XI1. 17.) Korm. Rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol, 20/2012. (VIIL.29.) EMMI rendelet, 326/2013 (VIII.30) kormany rendelet,
235/2016. (VIL.29) kormany rendelet, 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérol.

Fobb felelosségek és tevékenységek:

- Tevékenységét az intézményvezetd iranyitdsa mellett végzi.

- Biztositja a vezetdi munka zavartalansagat, a napi munkaprogram betartasat.

- A neveldtestiilettdl és a dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezd kézalkalmazott,
akinek elsdsorban az intézmény adminisztracios adat- és iratkezelési feladatainak elvégzése, az
intézmény adminisztracios tevékenységének rendeltetésszerli mitkodéséhez szolgalo feltételek
biztositasa a vezetd személyes utasitasi alapjan.

- KIR rendszerbe az adatok felvitele, rogzitése és modositasa

- A szamitogépes adatbeviteli folyamatokat folyamatosan végzi.
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- Az adatok pontos vezetése, nyilvantartasa, hataridok figyelemmel kisérése, irattarozas
folyamatossaganak nyomon kovetése.

- Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.

- A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasara hataridére elkésziti és postazza

- A vezet0 utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus igazolvanyokat

- Sziikség szerinti postazast végzi

- A hidnyzasjelentést elkésziti

- Gondoskodik roéla, hogy az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd
legyen

- Gondoskodik arr6l, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizheto allapotban legyenek.

- Irattari selejtezést végez.

- Betartja és nyomon koveti a torvényben eldirt iratkezelési szabalyzatot és megtartasi idot.

- Betartja a tliz-, munkavédelmi-, és balesetvédelmi szabalyokat.

- Takarékoskodik a rabizott anyagokkal.

- A gazdasagi ligyintézdvel egyeztetve a szadmlakat napra készen kezeli.

- A bizalmi munkakorének megfelelé magatartast tanusit.

- Munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja jO hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére,

- Koteles, a munkaja soran tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan dolgot, amely munkakore betoltésével osszefiiggésben
jutott tudomasara,

- bizalmasan kezeli az intézmény vezetdjével folytatott beszélgetések témait,

- nem szolgaltat ki adatot, informéciot a gyermekekrol,

- munkdja sordn, telefonbeszelgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintden jar el.
- Feleldssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére.

- Munkatarsaival egytittmiikodik.

FELELOSSEGRE VONHATO

- munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

- A vezetOi utasitasok 1gényétdl eltérd végrehajtasaért.

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsértéséért.
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- a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért

- a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért

ELLENORZESE

- Joga van évente egyszeri ellendrzéshez, hogy munkajardl véleményt kapjon.

- Ellendrzését maga is kérheti

- Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a munkéjaval
szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

- Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

ELLENORZESHEZ JOGOSULTAK

- intézményvezetd és a helyettese

JOGAI

- Gyakorolja az alkalmazotti kzosség, valamint az 6voda SZMSZ-€ben biztositott jogokat.

Ezen munkakori leiras 2021. szeptember 1-tdl 1ép életbe. A munkakdri leirdas modositasanak
jogat a kortilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja. A munkakdri leiras a visszavondsig

vagy modositasig érvényes.

Titoktartasi kotelezettség
- A munkavallalo koételes a munkdja sordn tudomadsara jutott intézményi titkot/belsd
informaciot megorizni. Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan
adatot, amely munkakdre betoltésével dsszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek

kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Kelt: Szabadszallas,

intézményvezetd

a munkaltatoi jogkor gyakorloja
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NYILATKOZAT
A munkak®dri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért
anyagi ¢s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran haszndlt targyakat, eszkozoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Szabadszallas,

(munkavéllalo)
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Mosogato-takaritd

Konyhai dolgozo munkakori leirasa

MUNKALTATO

Név intézményvezetd

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint

Egyéb juttatiasok A munkavallaléi szabalyzat szerint

MUNKAKOR

Beosztas Konyhai dolgozo

Cél Tevékenységével segiti az intézmény zavartalan mitkodését

Kozvetlen felettes Intézményvezetd helyettes

Helyettesités eldirasa - 30 napon beliili helyettesitést az intézményvezetd-
helyettes.

- 30 napon tali helyettesitést az intézményvezetd rendeli

el irasban.

MUNKAVEGZES

Helye Szabadszallasi AMK; 6080 Szabadszallas, Honvéd u. 28.

Heti munkaidé 40 ora

Délelétt: 6% - 149
Délutan: 9% - 17%
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KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eldélet

Iskolai végzettség, szakképesités | 8 altalanos

Elvart ismeretek

Sziikséges képességek Egyiittmiikodési készség, pontossag, rugalmassag,

0nallé6 munkavégzés

Személyes tulajdonsagok Kiegyenstlyozottsag, pontossag, megbizhatosag,

etikus magatartas,

TORVENYI HATTER
- 2012. évi L. Torvény a munka torvénykonyveérdl, 1992. évi XXXIIIL Toérvény a kozalkalmazottak

jogéallasarol,

KOTELESSEGEK

- Koételes a munkavégzéshez az eldirasoknak megfeleld ruhat viselni. Balesetveszélyes cipot,
papucsot nem hasznalhat.

- Gondoskodik sajat és a munkatdrsai testi épségérél, a balesetek megeldzésérdl, a
munkavédelmi szabalyok betartdsarol, jelzi felettesének a balesetveszélyes koriilményt.

- A szennyezddott edényeket, eszkozoket a kozegészségiigyi eldirdsoknak megfeleléen
mosogatja (tobb fazis), a konyha berendezési targyait, az ételmintds tivegeket tisztan
karbantartja.

- A kiszolgalt ételb6l — szabalyos mintavételezéssel azonnal mintat vesz és azt cimkézve 48
oraig elkiilonitetten, hiitdszekrényben megérzi, tarolja. Osszegytijti az ételhulladékot és a tarold
edényekbe teszi.

- FelelOs a konyha rendjének és tisztasaganak fenntartasaért.

- Felel6s azért, hogy a konyhéban idegen ne tart6zkodjon.

- Tisztan tartja a konyhai helyiségeket, a butorzatot, a berendezési targyakat és naponta
felmossa a padozatot fertdtlenitd oldattal.

- A szemetes edényeket naponta kimossa, fertotleniti-

- Heti egyszer nagytakaritast végez, melynek soran fertdtleniti a csempét, kimossa a
hiitészekrényeket, elvégzi a berendezési targyak, eszkozok tisztitasat, fertStlenitését.

- HACCP oktatason részt vesz.

- Betartja a HACCP eldirésait, vezeti a HACCP dokumentéciot.
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- Hataridére és mindségi kivitelezésben elvégzi és ellatja mindazon feladatokat, amelyekre az

intézményvezetd, vagy az intézményvezetd helyettes megbizza.

FELELOSSEGEK

- A feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése.

- Feladatainak megszabott hataridére torténd elvégzése.

- Az SZMSZ-ben, a Héazirendben ¢és a Pedagogiai Programban megfogalmazott feladatok és
kovetelmények teljesitése.

- FelelOssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére.

FELELOSSEGRE VONHATO

- Munkakori feladatainak hatdridejének be nem tartdsaért, vagy hianyos elvégzéséért.

- A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

- A jogszabdlyok, a bizalmi jelleg, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és a gyerekek
jogainak megsértéséért.

- A leltariven atvett eszkozokért anyagi feleldsséggel tartozik, a meghibasodasukat jelzi a
kozvetlen felettesének.

- A munkaeszk6zok berendezési targyak eloirastol eltérd hasznalataért.

- A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

ELLENORZESE

- Joga van évente egyszeri ellendrzéshez, hogy munkajardl véleményt kapjon.

- Ellendrzését maga is kérheti

- Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a munkdjaval
szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor..

- Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

ELLENORZESERE JOGOSULTAK

_az intézmény vezetdje €s az intézményvezetd helyettes

JOGAI

- Gyakorolja az alkalmazotti kozosség, valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.
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Ezen munkakori leirds 2021. szeptember 1-tdl 1ép €letbe. A munkakdri leiras modositasanak
jogat a kortilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja. A munkakdri leiras a visszavondsig

vagy modositasig érvényes.

Kelt: Szabadszallas,

intézményvezetd

a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért
anyagi ¢és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Szabadszallas,

(munkavallalo)

A bolcsddei nevelés - gondozas alapfeladat ellatasaval kapcsolatos munkakorok
munkakori leirdsai

szakmai vezeto
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Bolcsédei szakmai vezet6- kisgyermeknevel6
munkakori leirasa

Munkaltato adatai:

Intézmény neve: Szabadszallasi Altalanos Miivelédési Kozpont

Cime: 6080. Szabadszallas Honvéd ut 28.

Munkavégzés helyszine 6080. Szabadszallas Honvéd ut 28. (Bdlcsdde)

A bolcsdde fenntartdja: Szabadszallds Varos Onkormanyzata

Székhelye: 6080. Szabadszallas, Kalvin tér 1.

Munkaltato jogkor gyakorldja: | intézményvezetd

Munkavallalé:

Név:

Sziiletési név:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:
Lakcime:
Munkakor:
Munkakor megnevezése: Bolcsddei szakmai vezetd- kisgyermekneveld
csecsemd- €s kisgyermekneveld,
Munkakor betoltéshez csecsemo- €s kisgyermekneveld asszisztens

sziikséges kovetelmények: )
ZURSeE v y csecsemo- €s kisgyermeknevel6-gondozo (OKJ),

sth.

15/1998 (IV.30) NM Rendelet, II. Rész

Egészségiigyi alkalmassagi (33/1998. (V1. 24.) NM
rendelet)

A kinevezés idOtartama:

Kinevezés: Intézményvezetd
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Munkaideje: 40 oOra/ hét
Ebbdl heti 2 6rdban szakmai vezetdi feladatait l1atja el.

Szabadsag Kjt alapjan

Szabadsag engedélyezése: Intézményvezetd

Helyettesités: Sziikség esetén helyettesitheti a kisgyermekneveldket és a
bolcsddei dajkakat.
Tavolléte esetén az intézményvezetd helyettesiti.

Kozvetlen beosztottjai: Kisgyermekneveldk, bolcsddei dajkak

Kapcsolattartas: Fenntartoval,
Intézményvezetovel,
Bolcsdde orvossal,
Védonodvel,

Gyermekjoléti szolgalattal,
Szakszolgalattal,
Moébdszertannal,
Kisgyermekneveldkkel,
Ovodapedagégusokkal,
Sziilokkel.

L R R SRR R R R S

Ellendrzési feladatai: * A kozegészségligyi €s higiénids szabalyok
betartatasa.

* A bolcsédével kapcsolatos dokumentaciok napi és
havi ellenorzése, dokumentalasa.

* A szakmai program betartatdsa.
A munkaidd betartatésa.
A bolcsddei dolgozok szabadsaganak
dokumentélésa.

*  Munkavédelmi, tizvédelmi eldirasok betartatasa.

A munkakor tartalma: * A bolcsddében torténd nevelési- és gondozasi
feladatok iranyitasa ¢€s ellenérzése.

* A dolgozok altal vezetett dokumentaciok
folyamatos ellendrzés. (megfeleld, hiteles,
naprakész)

* Rendszeresen megszervezi a dolgozdok
munkarendjét, munkabeosztasat, helyettesitését.

* A hazirend kialakitésa.

*  Miikodési, személyi, targy feltételek
megteremtése.

*  Munkatervet, tovabbképzési tervet,
szabadsagtervet készit.

* A bolcséde dolgozdinak munkdjat értékeli €s
folyamatosan segiti.

* Betartja a higiénids szabalyokat.
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* Részt vesz a sziil6i értekezleteken, a
szlillécsoportos megbeszéléseken.

*  Segiti az intézmény programjainak
megszervezeset.

* Tudomasara jutott intézménnyel kapcsolatos
szolgalati adatok, személyes- ¢és kozérdekii adatok
védelméért, megtartasaért felelOs.

*  Munkdjaban figyelembe veszi a bolcsddevezetd, a
bolcsodei szakemberek, és a bolcsodeorvos
utmutatasait.

* Az egészséges csecsemo €s kisgyermek testi és
pszichés fejlodésének eldsegitése, kovetésére €s
értékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai,
egészségiigyi €s gondozastechnikai ismeretei
birtokaban segiti a gyermekek harmonikus
fejlodését, az aktivitas, a kreativitas és az
0nallosag alakulésat.

*  Szakszerlien, az érvényben levé modszertani elvek
figyelembevételével, valamint a bolcsddei
gondozas- nevelés alapelveinek megfelelden
gondozza-neveli a rabizott gyermekeket. Kiilonos
gondot fordit a hidnytalan el6készitd
tevékenységre is.

* A csoportszobat otthonossa alakitja, a gyermekek
szamara, disziti.

% szlilokkel és munkatarsaival egyiittmiikodve a
csaladlatogatast és beszoktatast a gyermeknek
legmegfelelébb modon megvalositja a modszertani
levél ttmutatasa alapjan.

* A gyermekeket feliigyelet nélkiil hagynia TILOS!

Kotelessége: * A rabizott feladatok iddre torténd elvégzése.
A munkajat a szakmai tuddsdnak megfeleléen
végezze.

* Az intézmény leltari targyainak évenkénti
ellendrzése, selejtezése.

* A leltari targyakért felel0séggel tartozik.

* Az intézményvetd altal esetenként megbizott
feladatok kotelessége elvégezni.

*  Munkatarsaival egylittmiik6dd és munkajaval és
viselkedésével példat mutat munkatarsainak.
Szakmai tudasat rendszeresen fejleszti.
Erdekképviseleti forum miikodtetése.

* A rébizott feladatok iddre torténd elvégzése.

SZABADSZALLASI AMK

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA 110



* A munkdjat a szakmai tudasanak megfelelden
végezze.

*  Szakmai tudasat rendszeresen fejleszti.

*  Csoportjaban vezeti az el6irt nyilvantartasokat.
Negyedévenként (csecsemdkorban havonta)
elkésziti konkrét megfigyelések alapjan az egyéni
fejlodési naplot. A csoportnaplot naponta vezeti, a
gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt
eseményeket. Az lizend flizetbe mindannyiszor
beir, amikor a gyermekre vonatkozoan ujat
tapasztal. Az egészségligyi torzslapban vezeti a
betegség, vagy egyeéb okok miatti hianyzasokat, a
gyermek suly- és hosszfejlodését, mell- és fej
korfogatanak viszonyat. A testi fejlodésrol a
percentilt hasznalja, az értelmi és szocialis
fejlodés, dokumentalashoz pedig a fejlodési tablat.
Munk4éja befejezésekor szoban és/vagy irdsban
beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi
eseményekrol.

*  Vezeti a valosagnak megfelelden a gyermekek napi
jelenléti kimutatasat — melynek meg kell egyeznie
a csoportnapldoban rogzitett jelenléttel. Kiilonos
gondot fordit a gyermekek napi jelenlétérol
készitett dokumentacio atlathatdosagara és
egyeértelmil vezetésére (szabad- €s pthendnapok
eltérd szinti jelolése, felvétel €s megsziinés
jelolése, korcsoportok statisztikdnak megfeleld
jelolése).

* Betartja a higiénés kovetelményeket

* Ha egy gyermek megbetegszik vagy megsériil,
jelenti a bolcsédevezetdnek €s értesiti. Az orvos
utasitasa szerint ellatja a beteg gyermeket.
Segédkezik az orvosi statuszoknal. Egyéni
gyogyszerek esetében gondoskodik a megfeleld
tarolasrol.

* Részt vesz a munkaértekezleteken,
tovabbképzéseken.

* A munkakezdésre (miiszak kezdeti id6pontja)
atoltozve, munkara felkésziilten a csoportjaban
van.

* A bolcsdde épiiletét munkaidejében csak a
intézményvezetd/szakmai vezetd engedélyével
hagyhatja el.
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* Evenként koteles részt venni a munka-,
balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatdsban

* A gyermek egészségligyi és csaladi
koriilményeivel és az intézménnyel kapcsolatos
hivatali titkot kdteles megOrizni.

* Részt vesz a sziiloi értekezleteken, illetve
sziildcsoportos beszélgetéseket szervez €s tart.

*  Gondoskodik a gyermekek rendszeres
levegdztetésérdl, az udvari élet megszervezésérol.
A napirendbe évszaknak megfelel6en beiktatja a
szabadlevegon tartozkodast. Csak orkanszer
szélben, erés kodben, -5 °C alatt, valamint
kanikuldban mellézhetd a szabadlevegén
tartdzkodas. Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek
az id¢jarasnak és nemiiknek megfelelden legyenek
feloltoztetve.

Feleléségi kor: *  felelossége kiterjed a bolcsdde egész teriiletén
tortént eseményekre, a zavartalan mitkodésre
kiemelten,

* a szakmai munka mindségére,

* abolcsddében tartozkodo gyermekek biztonsagara,

* a fegyelmezett, etikus munkavégzésre, a
példaértékii viselkedésre,

* az intézmény j6 hirnevének apolasara,
az egészseg (pszichés és szomatikus) megdvasara,
a pénziigyi, gazdasagi, gazdalkodasi,
iratraktarozasi szabalyzatok, jogszabalyok,
eldirasok betartasa.

Kornyezetvédelmi feladatai: * gondoskodik a meglévo kornyezeti értékek
védelmérdl és megdrzésérdl, a helyi kdzosségek
hosszu tava egészséges kornyezetének
biztositasarol,

* gondoskodik az emberi sziikségletek kielégitése
¢és kornyezet allapota kozotti egyensuly
biztositasarol, a természeti er6forrasok
fenntarthat6 hasznalatarol,

* ]lehetdségekhez mérten gondoskodik a szelektiv
hulladékgytijtésrol,

* aveszélyes anyagok €s hulladékok tarolasara és
kezelésére vonatkoztatva eldirds szerint jar el.

A munkakori leiras feliilvizsgalatanak idopontja: 2 évente

A munkakori leiras 3 példanyban késziilt, kapjak:

e 1. példany: Munkaltato
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e 2. példany: Munkavallalo
e 3. példany: Intézmény irattara
Szabadszallas,2021.

P.H.

Munkaltat6 jogkor gyakorloja

A munkakori leirast egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudoméasul vettem. Egyben
kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi

feleldsséggel tartozom. A munkakdri leiras az alairas napjan 1ép hatalyba.

Szabadszallas, 2021

Munkavallalo
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kisgyermekneveld

Munkaltato adatai:

Kisgyermeknevel6
munkakori leirasa

Intézmény neve:

Szabadszallasi Altalanos Miivelédési Kozpont

Cime:

6080. Szabadszallas Honvéd ut 28.

Munkavégzés helyszine

6080. Szabadszallas Honvéd ut 28. (Bolcsdde)

A bolcsdde fenntartoja:

Szabadszallds Varos Onkormanyzata

Székhelye:

6080. Szabadszallas, Kalvin tér 1.

Munkaltaté jogkor gyakorldja:

intézményvezetd

Munkavallalé:

Név:

Sziiletési név:

Sziiletési hely, 1d6:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakor:

Munkakor megnevezése:

Kisgyermekneveld

Munkakor betoltéshez

szlikséges kovetelmények:

csecsemo- €s kisgyermekneveld,

csecsemo- €s kisgyermekneveld asszisztens
csecsemo- €s kisgyermeknevel6-gondozo (OKJ),
stb.

15/1998 (IV.30) NM Rendelet, II. Rész

Egészségiigyi alkalmassagi (33/1998. (V1. 24.) NM
rendelet)

A kinevezés idOtartama:

Kinevezés: Intézményvezetd
Munkaideje: 40 6ra/ hét (csoportban eltdltendé munkaid6 napi 7 ora,
csoporton kiviil letdltendd munkaidd napi 1 6ra)
Szabadsag Kjt. alapjan

Szabadsag engedélyezése:

Intézményvezetd/ szakmai vezetd

Helyettesités:

Kozvetlen kollegand, Szakmai vezetd
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Kapcsolattartés: Fenntartoval,
Intézményvezetdvel,
Boélcsode orvossal,
Védonodvel,

Gyermekjoléti szolgalattal,
Szakszolgalattal,
Modszertannal,
Kisgyermeknevelokkel,
Ovodapedagogusokkal,
Sziilokkel.

* K% X X K X X X ¥ ¥

A munkakor tartalma: *  Munkdjaban figyelembe veszi a bolcsddevezetd, a
bolcs6dei szakemberek, és a bolcs6deorvos
utmutatasait.

* Az egészséges csecsemo €s kisgyermek testi és
pszichés fejlddésének eldsegitése, kdvetésére és
értékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai,
egészségiigyi €s gondozastechnikai ismeretei
birtokaban segiti a gyermekek harmonikus
fejlodését, az aktivitas, a kreativitds és az
0nallosag alakulésat.

*  Szakszerlien, az érvényben levé modszertani elvek
figyelembevételével, valamint a bolcsddei
gondozas- nevelés alapelveinek megfelelden
gondozza-neveli a rabizott gyermekeket. Kiilonos
gondot fordit a hidnytalan el6készitd
tevékenységre is.

* A csoportszobat otthonossa alakitja, a gyermekek
szamara, disziti.

*  szlilokkel és munkatarsaival egyiittmiikodve a
csaladlatogatast és beszoktatdst a gyermeknek
legmegfelelobb mdédon megvaldsitja a modszertani
levél ttmutatasa alapjan.

* A gyermekeket feliigyelet nélkiil hagynia TILOS!

Kotelessége: * A rabizott feladatok iddre torténd elvégzése.
* A munkdjat a szakmai tudasanak megfelelden
végezze.

* Az intézmény leltari targyainak évenkénti
ellendrzése, selejtezése.

* A leltari targyakért feleldséggel tartozik.

* Az intézményvetd altal esetenként megbizott
feladatok kotelessége elvégezni.

*  Munkatarsaival egylittmiik6dd és munkajaval és
viselkedésével példat mutat munkatarsainak.
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*  Szakmai tudasat rendszeresen fejleszti.

*  Csoportjaban vezeti az el6irt nyilvantartasokat.
Negyedévenként (csecsemdkorban havonta)
elkésziti konkrét megfigyelések alapjan az egyéni
fejlodési naplot. A csoportnaplot naponta vezeti, a
gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt
eseményeket. Az lizend flizetbe mindannyiszor
beir, amikor a gyermekre vonatkozoan tijat
tapasztal. Az egészségligyi torzslapban vezeti a
betegség, vagy egyéb okok miatti hianyzasokat, a
gyermek stly- és hosszfejlodését, mell- és fej
korfogatanak viszonyat. A testi fejlodésrodl a
percentilt hasznalja, az értelmi és szocialis
fejlodés, dokumentalashoz pedig a fejlodési tablat.
Munk4éja befejezésekor szoban és/vagy irdsban
beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi
eseményekrol.

*  Vezeti a valosagnak megfeleléen a gyermekek napi
jelenléti kimutatasat — melynek meg kell egyeznie
a csoportnapldoban rogzitett jelenléttel. Kiillonos
gondot fordit a gyermekek napi jelenlétérol
készitett dokumentacio atlathatdosagara és
egyértelmii vezetésére (szabad- és pihendnapok
eltérd szinti jelolése, felvétel és megsziinés
jelolése, korcsoportok statisztikdnak megfeleld
jelolése).

* Betartja a higiénés kovetelményeket

* Ha egy gyermek megbetegszik vagy megsériil,
jelenti a bolcs6devezetdnek €s értesiti. Az orvos
utasitasa szerint ellatja a beteg gyermeket.
Segédkezik az orvosi statuszoknal. Egyéni
gyogyszerek esetében gondoskodik a megfeleld
tarolasrol.

* Részt vesz a munkaértekezleteken,
tovabbképzéseken.

* A munkakezdésre (miiszak kezdeti id6pontja)
atoltozve, munkara felkésziilten a csoportjaban
van.

* A bolcsdde épiiletét munkaidejében csak a
intézményvezetd/szakmai vezetd engedélyével
hagyhatja el.

* Evenként koteles részt venni a munka-,
balesetveédelmi és tlizrendészeti oktatasban
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* A gyermek egészségligyi és csaladi
koriilményeivel és az intézménnyel kapcsolatos
hivatali titkot kdteles megOrizni.

* Részt vesz a sziiloi értekezleteken, illetve
sziildcsoportos beszélgetéseket szervez €s tart.

*  Gondoskodik a gyermekek rendszeres
levegdztetésérdl, az udvari €élet megszervezésérol.
A napirendbe évszaknak megfelelden beiktatja a
szabadlevegon tartozkodast. Csak orkanszeru
szélben, erés kodben, -5 °C alatt, valamint
kanikulaban mell6zhetd a szabadlevegdn
tartozkodas. Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek
az id¢jarasnak és nemiiknek megfelelden legyenek
feloltoztetve.

Feleldségi kor: *  feleldssége kiterjed a bolcsdde egész teriiletén
tortént eseményekre, a zavartalan mikodésre
kiemelten,

* @ szakmai munka mindségére,

* abolcsddében tartozkodo gyermekek biztonsagara,

* a fegyelmezett, etikus munkavégzésre, a
példaértékii viselkedésre,

* az intézmény jo hirnevének apolasara,

* az egészség (pszichés és szomatikus) megdvasra,

* apénziigyi, gazdasagi, gazdalkodasi,
iratraktarozasi szabalyzatok, jogszabalyok,

r

eloirasok betartasa.

Kornyezetvédelmi feladatai: * gondoskodik a meglévo kornyezeti értékek
védelmérdl és megdrzésérdl, a helyi kozosségek
hosszu tava egészséges kornyezetének
biztositasarol,

* gondoskodik az emberi sziikségletek kielégitése
¢s kornyezet allapota kozotti egyensuly
biztositasarol, a természeti er6forrasok
fenntarthat6 hasznalatarol,

% ]lehetdségekhez mérten gondoskodik a szelektiv
hulladékgytijtésrol,

* aveszélyes anyagok és hulladékok taroldsara és
kezelésére vonatkoztatva eldiras szerint jar el.

A munkakori leiras feliilvizsgalatanak idopontja: 2 évente
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A munkakoéri leirds 3 példanyban készilt, kapjak:

e 1. példany: Munkaltato

e 2. pé¢ldany: Munkavéllald

e 3. példany: Intézmény irattara
Szabadszallas,2021.

P.H.

Munkaltat6 jogkor gyakorloja
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dajka

Bolcsodei Dajka
munkakori leirasa

Munkaltato adatai:

Intézmény neve: Szabadszallasi Altalanos Miivelédési Kozpont

Cime: 6080. Szabadszallas Honvéd ut 28.

Munkavégzés helyszine 6080. Szabadszallas Honvéd ut 28. (Bdlcsdde)

A bolcsode fenntartdja: Szabadszallas Varos Onkormanyzata

Székhelye: 6080. Szabadszallas, Kalvin tér 1.

Munkaltaté jogkor gyakorldja: | intézményvezetd

Munkavallalé:

Név:

Sziiletési név:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:
Lakcime:
Munkakor:
Munkakor megnevezése: Bolcsddei Dajka
Munkakor betoltéshez A bolcsddei dajka képesitési eldirasait meghatarozo
szlikséges kovetelmények: | miniszteri rendeletben eldirt tanfolyam.

(20/2017. (1X.18) EMMI rendelet)
15/1998 (IV.30) NM Rendelet, II. Rész
Egészségiigyi alkalmassagi (33/1998. (V1. 24.) NM

rendelet)
A kinevezés iddtartama:
Kinevezés: Intézményvezetd
Munkaideje: 40 ora/ hét
Szabadsag: Kjt. alapjan
Szabadsag engedélyezése: Intézményvezetd/ szakmai vezetd

SZABADSZALLASI AMK

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA 119



Helyettesités: Szakmai vezetd

Kapcsolattartés: *  Fenntartoval,

*  Intézményvezetdvel,

*  Modszertannal,

*  Kisgyermeknevelokkel,
*  Ovodapedagogusokkal.

A munkakor tartalma: * A kisgyermekneveld mindennapi munkajat segiti,
megteremti a megfeleld gondozas feltételeit.

* Gondoskodik az udvar, a kert és a terasz
tisztantartasarol. Rendben tartja a homokozokat,
naponta meggy6zodik a jatszéudvar
balesetmentességérol.

* A kisgyermekneveld és intézményvezetd
iranymutatasaval kozremiikodik a bolesddei
kornyezet tisztasaganak kialakitasdban.

* (Gondoskodik az udvar, a kert és a terasz
tisztantartasarél. Rendben tartja a homokozokat,
naponta meggy6zddik a jatszéudvar
balesetmentességérol.

* A csoportszobakba az ételt beviszi, az
étkezOkocsikat a konyhdhoz kitolja, az étel
kezeléséhez kopenyt cserél.

*  Agyakat, agybetéteket, matracokat el6késziti, alvas
utan a helyére rakja.

* Az dgynemii cseréjét sziikség szerint elvégzi, a
napi szennyest az eldirasoknak megfeleléen
kimossa.

* A gyermekekkel nem végezhet gondozo-neveld
tevékenységet, a sziildket nem tajékoztathatja a
napi eseményekrol. Sziikség esetén kizarolag
feliigyeletre kérhetd meg.

* A nyari zaras idején teljes nagytakaritast végez,
beleértve a festés utdni munkakat is.

* A kisgyermekneveldk altal kikészitett jatékokat
lemossa, fertétleniti. A lemoshato jatékokat
szlikség szerint naponta foly6 meleg vizzel kell
lemosni.

* A takaritast gy kell végezni, hogy a gyermekeket
ne zavarja, tehat érkezésiik elott vagy tavozasuk
utan. Csak azokat a helyiségeket lehet takaritani
napkozben, ahol gyermekek nem tartézkodnak.
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*  Kiilon takaritdeszkozt (vodor, felmoso, lemoso)
kell hasznalni a csoportszobakban, fiirdészobéaban,
WC-ben. A takaritdeszkdzoket hasznalat utan ki
kell mosni és a tisztitoszerekkel egyiitt el kell zarni
az erre a célra kijeldlt helyre.

* A HACCP rendszer idevonatkozé részének
ismeretében az élelmezéssel kapcsolatos higiéniai,
¢lelmiszerbiztonsagi eldirasokat betartja.

Kotelessége: * A rabizott feladatok iddre torténd elvégzése.

* A leltari targyakeért feleldséggel tartozik.

* Az intézményveto altal esetenként megbizott
feladatok kotelessége elvégezni.

*  Munkatarsaival egylittmiikodo és munkéjaval és
viselkedésével példat mutat munkatarsainak.

*  Részt vesz a munkaértekezleteken.

* A munkakezdésre (miiszak kezdeti id6pontja)
atoltozve, munkara felkésziilten a csoportjaban
van.

* A bolcsdde épiiletét munkaidejében csak a
intézményvezetd/szakmai vezeté engedélyével
hagyhatja el.

* Evenként koteles részt venni a munka-,
balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatdsban

* A gyermek egészségligyi €s csaladi
koriilményeivel és az intézménnyel kapcsolatos
hivatali titkot koteles meg0rizni.

* A, Takaritasi Naploban” leirtak alapjan végezze a
takaritast és napra készen dokumentalja.

*  Munkdjat a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

* Az intézményben dolgozo kisgyermekneveldkkel
koteles egyiittmiikddni. A koriilményekhez
igazodva a munkakori leiras modositasanak jogat,
a munkaltato fenntartja.

* Az esti zaros ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat.

FelelOségi kor: *  feleldssége kiterjed a bolcsOde egész teriiletén
tortént eseményekre, a zavartalan miikodésre
kiemelten,

* a szakmai munka mindségére,

* a bolcsddében tartozkodd gyermekek biztonsagara,
* a fegyelmezett, etikus munkavégzésre, a
példaértekii viselkedésre,
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* az intézmény j6 hirnevének apolasara,

* az egészség (pszichés és szomatikus) megdvasra,

* apénzligyi, gazdasagi, gazdalkodasi,
iratraktarozasi szabalyzatok, jogszabalyok,
eléirasok betartasa.

Kornyezetvédelmi feladatai: * gondoskodik a meglévo kornyezeti értékek
védelmérdl és megdrzésérdl, a helyi kdzosségek
hosszl tava egészséges kornyezetének
biztositasarol,

* gondoskodik az emberi sziikségletek kielégitése
¢s kornyezet allapota kozotti egyenstly
biztositasarol, a természeti eroforrasok
fenntarthat6 hasznalatarol,

* lehetdségekhez mérten gondoskodik a szelektiv
hulladékgytijtésrol,

* aveszélyes anyagok és hulladékok tarolasara és
kezelésére vonatkoztatva eldirds szerint jar el.

A munkakori leiras feliilvizsgéalatanak id6pontja: 2 évente
A munkakori leiras 3 példanyban késziilt, kapjak:

e [. példany: Munkaltato

e 2. példany: Munkavallald

e 3. példany: Intézmény irattara

Szabadszallas,2021.

P.H.

Munkaltato jogkor gyakorldja

A munkakori leirdst egy példanyat dtvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem. Egyben
kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi

feleldsséggel tartozom.
A munkakori leirds az alairas napjan 1ép hatalyba.

Szabadszallas, 2021

Munkavallalo
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AMK igazgaté munkakori leirasa

MUNKAKORI LEIRAS
az Szabadszallasi Altalanos Miivelodési Kozpont
vezetoje részére

1. Beosztisa: a Szabadszallasi Altalinos Miivelédési Kozpont (roviden AMK)

vezetdje

2. Az intézmény részegységei:

Té6th Erzsébet Ovoda, Bolesdde 6080 Szabadszallas, Honvéd ut 28.
Téth Erzsébet Ovoda, Bolesdde 6080 Szabadszallas, Honvéd 1t 28.

‘ 6080 Szabadszallas, Kossuth Lajos utca
Varosi Konyvtar

2.
‘ 6080 Szabadszallas, Kossuth Lajos utca
Ko6zosségi Haz 4
Helytorténeti Gylijtemény 6080 Szabadszallas, Kalvin tér 1/A.

A munkavégzés helye: 6080 Szabadszallas, Honvéd ut 28.

|

Munkajogi helyzete:

|

Szabadszallis Véaros Onkorményzatatdl (a Képvisel6-testiilet hatdrozata alapjan) kap
vezetdl megbizast.

A munkaltatéi jogok kozil a kinevezés-felmentés, vezetdi megbizas, illetve
visszavonasa, valamint fegyelmi jogkor gyakorlasa Szabadszallas  Varos
Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete hataskdrébe tartozik. Az egyéb munkaltatéi
jogokat, a Képvisel6-testiilet felhatalmazasa alapjdn a polgarmester gyakorolja. A
kinevezéskori alapilletmény, és vezetdi potlék megallapitdsa a kozalkalmazottak
jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. torvény alapjan torténik.

5. Munkaltatdi jogai:
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A Szabadszallasi Altalanos Miivelddési Kozpont valamennyi kozalkalmazottjanak
vonatkozasaban teljeskoriien gyakorolja a munkaltatoi jogkdrt, a hatalyos jogszabalyok
szabta kotelezettségek és jogok mellett.

6. A munkakor betdltojének helyettese:
A munkakor betoltdje altal megbizott kozalkalmazott, aki részére megbizasaval egy
1doben koteles munkakori leirasat is elkésziteni €s atadni.

7. A munkakor célja rovid jellemzése — feladatkor:

Az AMK igazgatoja egyben a Toéth Erzsébet Ovoda, Bolcséde intézményegység
vezetdje is. Az igazgatd az AMK egyszemélyi felelés vezetdje. Biztositja az intézmény
rendjét, fegyelmét, rendeltetésszeri miikodését, a nevelési — oktatasi célkitlizések
megvaldsitasat. Felels az intézmény szakszerli és torvényes mikddéséért, a pedagdgiai
munka vezetéséért, az ésszerli és takarékos gazdalkodasért. Gyakorolja a munkaltatoi
jogokat, és dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben,
amelyet jogszabaly nem utal més hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatasaért, élet
— ¢és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében a jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Képviseli az intézményt a fenntarto
onkorményzatndl, birdsdgok és mas hatdsagok elétt, valamint harmadik személyekkel
szemben. Jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatdrozott korében helyettesére, vagy
mas alkalmazottjara dtruhdzhatja. Onalloan rendelkezik — a jogszabalyok, illetve az
Alapitd Okirat keretei kozott — az intézmény rendelkezésére bocsatott koltségvetési
eldiranyzatok felett. Feladata a munka személyi, targyi és szervezeti feltételeinek
biztositasa. = Pedagogiai-szakmai, taniigy-igazgatasi, = munkaltatdi-személyligyi,
gazdasagi-adminisztrativ feladatok ellatdsa, megszervezése, ellendrzése, értékelése. A
torvényi eldirasoknak megfeleld miikodés, miikodtetés biztositasa.

Feladatkorébe tartozik tovabba:

Pedagogiai-szakmai:

e El6késziti az intézmény nevelési programjanak kialakitasat. Nevel6testiileti
dontésre eldterjeszti a program tervezetét. Elfogadtatdsa utdn biztositja a sziil6i
szervezet véleményezési jogat, ¢és kezdeményezi jovahagyasat a fenntartonal -
amennyiben plusz anyagi igényeket is tartalmaz. Folyamatosan ellendrzi a program
megvalosulasat, amennyiben sziikséges, kezdeményezi a program moédositasat.

e Aktivan részt vesz a mindsitési eljarasok ¢és a tanfeliigyeleti ellendrzések
megszervezésében, lebonyolitdsaban, egyuttal az érintettek felkészitésében.

o Segitségével tamogatja és ellenérzi az intézményi munkakozosség(ek) és az
onértékelési csoport munkajat.

e Kialakitja a teljesitményértékelés szempontjait. Ellendrzi és értékeli az
intézményben folyd szakmai munka szinvonalat, annak eredményességeét,
hatékonysagat. Konkrét javaslatot tesz fejlesztésre, tamogatja az innovaciot, a
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korszerti pedagogiai torekvéseket.

Ellendrzi az egyenld banasmadd elvének érvényesiilését.

Megszervezi, valamint ellen6rzi a tehetséggondozéast, a részképességekben
lemaradt, illetve a specidlis nevelést igényld gyerekek differencialt gondozasat,
fejlesztését.

Evente elkésziti az Eves munkatervet, a Beszamolot, a Tovabbképzési ¢€s
Beiskoléazasi tervet, majd elfogadtatja a nevel6testiilettel.

Tamogatja és 6sztonzi a pedagogusok tervszertii €s folyamatos onképzését.
El6terjeszti a Héazirend, SZMSZ tervezetét, gondoskodik a megvitatasarol
(neveldtestiilet, sziil6i szervezet) és egyetértéssel torténd elfogadasardl. Biztositja,
hogy valamennyi sziil6hoz eljusson.

A neveldtestiilet véleményét figyelembe véve megszervezi az 6vodai csoportokat.
Osszehangolja és jovahagyja a csoportok heti- és napirendjét.

Taniigy-igazgatasi feladatok:

Megszervezi a gyerekek bolesddei, Ovodai felvételét. Felvételi €s eldjegyzési naplot
vezet.

Naprakészen vezeti az 6voda torzskonyvét.

Elkésziti az éves statisztikat (oktoberi) és annak modositasait.

Folyamatosan informalja a fenntartét a gyereklétszam alakulasarol.

A gyermekek nevelésével kapcsolatos, jogszabaly altal eldirt feladatoknak eleget
tesz.

Ellendrzi a haroméves kortol érvényes dvodakotelezettség betartasat.

A mértéken feliili igazolatlan hidnyzasokat jelenti a megfeleld szervek felé.
Biztositja a bolcsddés gyerekek rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

Gondoskodik a sziildi és a nevel6testiileti értekezletekrdl, biztositja az intézményen
beliili informécioaramlast.

Folyamatosan aktualizalja és ellendrzi az 6vodai dokumentumok érvényességét,
torvényi megfelelését. Gondoskodik arr6l, hogy az ¢érintettek ismerjék ezek
tartalmat.

Intézkedéseket tesz a tankdtelezettség teljesitésére.

Javaslatot tesz az 6voda, bolcsdde nyari €s téli sziineteltetésére, a nevelés nélkiili
munkanapok idépontjara, tartalmara, megszervezésére.

Megszervezi €s ellendrzi az intézményben foly6 gyermekvédelmi munka ellatasat.

Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok:

Elkésziti az intézmény munkaerd-gazdalkodasi tervét, betoltetlen 4llasokra
palyazatot hirdet, €s lebonyolitja a palyazati eljarast.

A jogszabélyban el6irt modon kinevezi az AMK munkatarsait, gyakorolja felettiik a
munkaltatoi jogkort. Az OM altal mikodtetett KIR, Kenyszi felé eleget tesz a
bejelentési kotelezettségének.

Az atsorolasokrél idoben gondoskodik. Biztositja a torvényben eldirt juttatdsok
kiadésat.

]
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Vezeti a kozalkalmazotti nyilvantartast. A rendelkezésre all6 adatokat és
informaciokat az adatvédelmi torvény rendelkezései szerint megorzi.

Elkésziti és idoben kiadja a munkakori leirasokat.

Szabadsag-nyilvantartéast vezet.

Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartdsarol, a munkaviszonyat
vétkesen megszegd dolgozé torvényes feleldsségre vonasarol.

Biztositja és ellenérzi a munkavédelmet és a tlizvédelmi szabalyok betartasat.
Lefolytatja az alkalmazottak foglalkozasara, ¢let- ¢és munkakoriilményeire
vonatkoz6 dontéseknél a jogszabaly altal eldirt egyeztetéseket.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:

|0

Szervezi az AMK tigyviteli munkajat a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint.
Elokésziti és igény szerint aktualizdlja a szervezeti és miikddési szabalyzat
tervezetét, vitara bocsatja és elfogadtatja a nevelOtestiilettel, illetve a Sziil6i
Szervezettel (SzSz).

Irattari tervet készit, elrendeli és ellendrzi az iratok selejtezését.

Az intézménybe érkezd tigyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik, és
gondoskodik az iktatasukrol.

Biztositja a pontos adatszolgaltatast.

A hivatalos {ligyintézési hataridon beliil valaszol a hozzé beérkezett, gyermekeket,
sziiloket és a kdzalkalmazottakat érinté kérdésekre.

Felelds az intézmény koltségvetésének tervezéséért, végrehajtasaért, betartasaért,
felel az ezzel 6sszefiiggd beszdmolok, mérlegek valos tartalmaért.

Biztositja a gyerekek szamara a tiszta, esztétikus kornyezetet. Ennek érdekében
kiilonbozd eszkozoket vasarol, valamint megszervezi €s iranyitja a napi takaritast,
fertétlenitést €s a sziikséges nagytakaritdsokat.

Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.
Felelds a karbantartési terv elkészitéséért, végrehajtasaért.

Felel az atutaldsi, utalvanyozasi, készletgazdalkoddsi, leltdrozési, selejtezési,

pénzkezelési, vagyonvédelmi szabalyzatokban foglaltak betartasaért.
Ellendrzi a vagyon-, alloeszkdz-, munkaruha-, étkezési nyilvantartasok vezetését.

Egvéb elbirasok, jogszabalyok:

Munkdjanak szakszerli és az eldirdsoknak megfeleld ellatasa érdekében koteles a

tevékenységére vonatkozo, vagy az azt érintd torvényeket, kormanyrendeleteket és

utasitdsokat, valamint a fenntartdé Onkorméanyzat rendelkezéseit megismerni,

folyamatosan figyelemmel kisérni, és munkdja soran betartani és betartatni.

]
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Helyettes munkakdri leirasa

Munkakori leiras

Intézményvezeto-helyettes

MUNKALTATO
‘ Név ‘ intézményvezeto
MUNKAVALLALO
Név
Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint
Egyéb juttatasok A torvényi szabalyozds ¢s a fenntarté altal biztositott
lehetdségek
MUNKAKOR
Beosztas Intézményvezet6-helyettes
Cél Megbizott felelds vezetdként segiti az intézményvezetd
munkavégzését. Tervezi, irdnyitja, ellenérzi az alkalmazottak
munkajat.
Kozvetlen felettes Intézményvezetd
Helyettesités eloirasa Intézményvezeto,
MUNKAVEGZES
Helye Szabadszallasi AMK Toth Erzsébet Ovoda és Bolcséde; 6080
Szabadszallas, Honvéd u. 28.
Heti munkaidd 40 ora
Munkaidé beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
Kotelezo 6raszam 24 ora
KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, szakképesités | Szakirdnyu felsofokt iskolai végzettség

Elvart ismeretek Korszerti szakmai ismeretek, a kozoktatas, a
munkaligy, az igazgatas szakmai és jogi szabalyai,
belsé szabalyzati rendszer

Sziikséges képességek A jogszabalyok gyakorlati megvalosuldsanak és a
szabalytalansagoknak a felismerése, megfeleld
intézkedések  alkalmazasa, dontések  hozatala.
Erzékenység a munkatéarsak egyenletes terhelésére.
Személyes tulajdonsagok Elhivatottsdg, kiegyensulyozottsdg, hatarozottsag,
magabiztossag, jo kapcsolatteremtd és
konfliktuskezeld képesség
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Torvényi hattér: 2011. évi CXC. Torvény (Kodznevelési torvény), 1992. évi XXXIII. Torvény
a kozalkalmazottak jogallasarol, 417/2020 (VIIL.30.) Korm rendelet A kozneveléssel
Osszefliggd egyes kormanyrendeletek modositasarol, 363/2012. (XI1. 17.) Korm. Rendelet az
Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél, 20/2012. (VIIL.29.) EMMI rendelet, 326/2013
(VIIL.30) kormany rendelet, 235/2016. (VI1.29) kormany rendelet

KOTELESSEGEK
Koteles

Munkgjat  politika semlegesen, torvényesen, korszeri szakmai ismeretek
alkalmazaséaval végezni.

A vonatkozd rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakorébe
tartozo feladatokat legjobb tudésa szerint elvégezni.

Szervezett, vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani.

Az intézményét képviselni, jO hirét fenntartani, a szolgalati titkot, informdaciot
megorizni, s ezt munkatarsaival is betartatni.

Megtervezni, iranyitani és ellendrizni a pedagdgiai asszisztensek , dajkak és konyhai
dolgozok munkéjat.

Rendkiviili eseményt az vodavezetdnek azonnal jelenteni

FELADATKOROK

Kotelezo éraszamban ellatandé feladatok
Kotelezd 6éraszamon kiviil elldtandé feladatok
o pedagogiai
o hataskdrébe utalt munkaiigyi

o hataskorébe utalt taniligy igazgatasi

Feladatkorok részletesen

Kotelez6 oraszamban ellatando feladatok
o Az intézményben a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1évo
pedagogiai alapdokumentumok alapjan
Kotelezd oraszamon feliil ellatando feladatok
o A pedagogiai munkat kozvetleniil segitfk vezetése és segitése
o A Pedagogiai Program figyelembe vételével a pedagogiai munka tervezése,
iranyitasa, ellendrzése, értékelése, az értékelési és mindségfejlesztési rendszer

mukodtetése

]
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o Felkészil a tervezést, ellenorzést és értékelést, valamint a kiilonboz6 dontéseket
elokészitd értekezletekre és alkalmakra, véleményével és javaslataival
hozzéjarul és segiti az intézmény mitkodését.

o Pedagogiai palyazatok irasa, irdsanak 0sztonzése a nevelOtestiilet korében.

- Munkaiigyi feladatok

o Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetés¢hez.

o A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellenérzése

o Osszehangolt munkarend kialakitasa

o A |helyettesitési beosztds elkészitése, tulmunka elrendelése, kotelezod
nyilvantartdsok vezetése

- Taniigy igazgatasi feladatok

o Eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek

o A vezetdi munkahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfelelden alkalmazza.

Jogkor, hataskor

- Hataskore a kdzvetlen beosztottak irdnyitasa, ellendrzése, értékelése
Ellenérzésére jogosultak

- Intézményvezetd

- Kiilsé szakértd, egyeztetett idépontban

Ezen munkakori leirds 2021. 1ép ¢letbe. A munkakori leirds modositdsanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja. A munkakori leirds a visszavonasig vagy
modositasig érvényes.

Kelt: Szabadszallas,

intézményvezetd

a munkaltatoi jogkor gyakorldja
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NYILATKOZAT
A munkak®dri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért
anyagi ¢s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran haszndlt targyakat, eszkozoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Szabadszallas, .

Munkavallalo
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2. Fejezet

Szabadszallasi AMK
Jozsef Attila Kozosségi Haz és Helytorténeti Gyujtemény

Intézményegység

Szervezeti és Muikodési Szabalyzata

2021
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1. ALTALANOS RESZ

Az intézmény alapito okiratat és 6 tevékenységi koreit a Szabadszallasi Altalanos Miivelddési

Kozpont SZMSZ —ének 1. Bevezetés és altalanos rendelkezések c. fejezete tartalmazza.

Intézményegység alaptevékenységeire vonatkozo jogszabalyok:

A feladatok ellatasara és iranyitasara a tevékenységekre vonatkozo6 dgazati jogszabalyokat kell

alkalmazni, amelyek koziil kiemeljiik a kovetkeziket:

A kézmiivelddési tevékenységre:

e a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrol szolo 1997. évi CXL. torvény

e 20/2018. (VI11.9.) EMMI rendelet
a kézmiivelddési alapszolgéltatasok, valamint a kdzmiivelddési intézmények és a kdzdsségi
szinterek kovetelményeirdl

e 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet
a kulturalis intézményben foglalkoztatottak munkakdreirdl és foglalkoztatasi kdvetelményeirdl,
az intézményvezetdi palyazat lefolytatasanak rendjérél, valamint egyes kulturalis targyu

rendeletek modositasarol

Kozosseégi Haz €s Helytorténeti Gylijtemény intézményegység alaptevekenysége
Helyi sajatossagokhoz, ¢let és munkakoriilményekhez, valamint az életmodhoz igazoddan a
miivelddés, a tanulds, a szorakozas €s a pihenés feltételeinek biztositasa, az egyéni és kzosségi
miivelddés Osztonzése, az alkotd tevékenység kibontakozasanak segitése, a milvészeti, a
tudomanyos és a mindennapi élethez kapcsolodo ismeretek terjesztése, kozgyiijtemény

kialakitasa, fejlesztése.

Alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:
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kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése
082030 Mivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)
082061 Muzeumi gylijteményi tevékenység
082093 Koézmiivel6dés-egész életre kiterjedd tanulas,
amatdr miivészetek
083030 Egyéb kiado6i tevékenység
083050 Televizi6é-miisor szolgaltatasa és tAmogatasa

2. AZ INTEZMENYEGYSEG SZERVEZETI FELEPITESE

Ko6zosségi Haz és Helytorténeti Gyljtemény

A Kozosségi Haz és Helytorténeti Gyiijtemény az AMK szakmailag 6nallé intézményegysége,

melyet szakiranyu végzettséggel rendelkez6 szakmai vezetd iranyit.

Ko6z6sségi Hazban:

Rendelkezésre all: 1 elécsarnok, 1 szinhdzterem, 1 kiallit6 terem, 2 irodahelyiség, 1 informacios

pult, valamint kiszolgalohelyiségek.

Az alkalmazotti 4llashelyek szamat a Képviseld-testiilet az adott év koltségvetési rendeletében

hatarozza meg.

Alapfeladat ellatasaval kapcsolatos munkakorok:

o Miuvelodésszervezo

o Meédia technikus asszisztens

o Kiadvanyszerkesztd

o Takaritd

3. AZ INTEZMENYEGYSEG FELADATAI

e Szabadszillas varos kozigazgatdsi terliletén ¢€l6 lakosok szamara miivelddési és

szoérakozasi, élethosszig tarto tanulas (LLL-LifeLong-learning) lehetdségek biztositasa

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

e Mozi miikodtetése az intézmény keretein beliil.

e Digitalis Jolét Program Pont mitkddtetése: informatikai és irodatechnikai szolgaltatasok
nyujtasa, ismeretterjeszté eldadassorozat meghatarozott (50 év felettiek) részére.

e A helytorténeti gylijtemény és a ,,Dormogdé” haz mint kidllitd tér folyamatos nyitva
tartdsdnak biztositdsa, a targyi €s szellemi népi kultirat ismertetd anyag gyljtése,
kezelése és népszertisitése.

¢ A helyi hagyomanyokat 6rz6 népzenei és néptanc csoportok mitkodésének biztositasa,
szakmai felkésziilésiikk €és rendszeres mindsitésiik érdekében szakképzett vezetd
biztositasaval.

e A helyi és varosunkhoz ko6tddoé alkotomiivészek részére bemutatkozési lehetdségek

e A honvéd nyugdijas klub zavartalan miikodését szolgdldo helyiség biztositasa,
hagyomanyaik és rendezvényeik apolasdnak segitése

e A N0szirmok Klub zavartalan miikddését szolgdlo helyiség biztositasa, hagyoméanyaik
¢s rendezvényeik dpolasanak segitése

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

e Hozzajarulni a helyi lakossdg altalanos tajékozodasdhoz, miivelddéséhez,
szorakozasahoz.

e Az ¢életmindség alakitasa értékteremtéssel és kozvetitéssel a kultura minden tertiletén.

e Az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és mas kultirak megismertetése.

o Az eltérd szorakozasi és kozosségi igényekhez kulturalt lehetdségek biztositasa.

e Az ismeretszerz0, az amatdr alkotdo, miivelddd kozosségek tevékenységének
tamogatasa.

e A helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kdzosségi életének, érdek érvényesitésének
segitése.

o A kultarak kozotti kapcsolatok kiépitésének, fenntartasanak segitése.

e A szabadido6 kulturalis célu eltoltéséhez a feltételek biztositasa.

e Ontevékeny, 0nképzd, szakképzé tanfolyamok, felndttoktatasi lehetdségek

megteremtése, egyeb miivelddési lehetdségek biztositasa.
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e Kapcsolddas az idegenforgalom, a turisztika rendezvényeihez sajatos kozmiivelddési
eszkozokkel.

e A szorakoztatas komplex formainak, jaték, sport, testedzés, feltételeinek, lehetéségek
szerinti biztositasa, ilyen irany rendezvények alkalomszerl szervezése.

e Szakmai és barati korok, alkotd csoportok révén értékteremtés, és az itt létrehozott
kulturalis értékek helyi, megyei és regionalis népszertiisitése.

e Tarsadalmi sziikségletekre, az egyes rétegek igényeire €piild kozosségek fejlodésének,
miikddésiiknek biztositasa.

o Kulturalis, kozosségi, kozmiivelddési rendezvényeket és egyéb programokat szervez.

e Tudas-, informacid- ¢és kultarakodzvetitd, kozosségformalo tevékenységével hozzajarul

az ¢letmindség javitasahoz.

4. A KOZMUVELODESI SZAKEMBEREK FELADATAI

A helyi tarsadalom polgérai kulturélis sziikségleteinek: 6nmiiveld, 6nképzd, amatdr miivészeti
ambicioinak, tarsas kapcsolatigényeinek, kozéleti, szorakozasi lehetdségeinek felmérése,
szervezO segitésének biztositdsa, megvalositasanak kozmiivelddési intézményi és civil keretben
torténd eldsegitése

A kozmivelddési tevékenység atfogja az iskolarendszeren kiviili (nem formalis is informalis)
miuvelddési, képzési, szorakozasi, kozosségi és tajekoztatdsi lehetdségeket, azokat szerves
kapcsolatba €piti a helyi a kisebbségi, a nemzeti és az egyetemes kultaraval, igy rendszer- és
folyamatjellegli egyiittmiikodést jelent a helyi makro tarsadalom kiilonb6z0 szféraival.

A kézmiivelddési szakember munkajanak gyakorlasa specialis tarsadalomismeretet, kulturalis
értékismeretet, a miivelddési ambiciok és a megértés 1élektani ismereteit, nagyfoki empatiat,
specialis szelekcids és kozvetitd képességeket, a meggydzés technikdinak birtoklasat, a
kulturdlis piac és az intézményes kultarakozvetités informaciobazisanak, miikddési
mechanizmusainak ismeretét, a civil kozdsségek igényeinek, lehetdségeinek specidlis
megvaldsuldsi modjainak ismeretét €s e tudasoknak a helyi tarsadalom sajatossagaira
alkalmazott képességszintl birtoklasat igényli.

A kozmiivelddési tevékenység megvaldsuldsanak szerteagazd (szamos miiveltségi kort,
miivészeti g amatdr és professzionalis szintjét, intézménytipusainak miikodési maodjait,

a civil kozosségek autondmidjat, érdekérvényesitési lehetdségeit, a koltségvetési, a

kozalkalmazotti szférat, a reklam- €s propaganda kozvetlen és kozvetett formait, a helyi
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tarsadalom kozéletét és nyilvanossaganak miikodési mechanizmusait ismerd ¢és ahhoz
alkalmazkod¢é tudasok) komplex jellege sziikségessé teszi, hogy a szakma miiveldi szdmara a
kozos szakmai torzsanyagon tul tevékenységi szintenként és koronként legyen differenciélt

szakmai kovetelményrendszer is.

Intézményegységgel szemben allitott szakmai feladatok €s kovetelmények

Legfontosabb szakmai feladatok és kovetelmények a kozmiivelddési intézményben dolgozé

kozmiuvelddési szakemberek szamara.

1. A helyi kultira gondozasa

A telepiilés, a kistérség természeti, kulturalis, kozosségi értékeinek kozismertté tétele, helyi
tudas, a lokalpatriotizmus, a ,,gazdatudat” erdsitése, a helyi informaciok cseréje, a helyi
értekeket védod, gazdagitod dsszefogasok dsztonzése, hatékonysaganak segitése:

Helytorténeti, telepiilésismertetd kiallitasok, helyi innepek, muisorok, bemutatok, talalkozok
szervezése,

A kollektiv emlékezet gazdagitasdhoz a kozOsségi, a kulturdlis élet eseményeirdl
dokumentumok gytijtése, biztositasa, a meglévok kozismertté tétele,

A helyi tarsadalom kiemelkedd jelentdségli kozosségei, személyiségei tevékenységének
méltatasa, presztizsének, tekintélyének gondozasa, jelentdségiik ismertté tétele, hatokorik,

szerepik novelése, timogatasa.

2. A 1étkultara novekedésének segitése

A helyi lakossag ¢let- €s teljesitOképességének, egészsegirzésének érdekében a kozmiivel6dési
intézményben mozgas- €s mentalis kulturat, onismeretet és Onkontrollt fejlesztd alkalmak,
tanfolyamok, tdborok szervezése, az egészség védelméhez bemutatok, konzultaciok, forumok
kinalata, természetjaro, turista akciok, kozdsségek népszertsitése, segitése.

Egy-egy specidlis helyzetli népességcsoport gondjai oldasahoz segitd tudasok kindlata, az
Onsegitd, ontevékeny lehetdségek megmutatdsa, segitdé tdmogatdsa, miivelddési vonzatainak
folyamatos biztositésa.

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

A sziil6k, a neveldk egyiittes tevékenységének hatékonysagat noveld alkalmak, folyamatok

kinalata.
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Munkanélkiilieck tarsadalmi integralodasa eldsegitésére tarsszervezetekkel —atképzést,
szakmaszervezést, megélhetést segitd képzési lehetdségek kinalata.
A mindennapi élet gazdasdgossagat fejlesztd, életmindséget javitd kozhasznu, praktikus

tanfolyamok, alkalmak, akciok szervezése, meghivasa, timogatasa.

3. Az Unnepi 1ét kulturajanak gondozéasa

Az élet gazdagitasahoz, az Unnepi 1ét egyiittes Sromeihez, az esztétikai élmények megéléséhez
az egyetemes, a nemzeti, a kisebbségi, a helyi kultira megismeréséhez miivelddési alkalmak,
folyamatok biztositésa.

Szinhazi eldadasok kinalata, hangversenyek, képzomiivészeti kiallitdsok, irodalmi estek,
filmklubok, miivész-kozonségtalalkozok, miivészeti barati korok szervezése.

Népmiivészeti hagyomany6rzd kozosségek szervezése, segitése, talalkozok, fesztivalok, az
azokon valo részvétel kezdeményezése.

Szeminéariumok, szabadegyetemek, szellemi forumok kinalata.

A nemzeti kisebbségi és a helyi linnepek, évforduldk, a vildg és az egyhazi hagyomanyos
iinnepek kozismertté tétele, szinvonaldnak, hatékonysdganak tdmogatidsa a kozmiivelddés
lehetdségeivel.

A kiilonb6z6 korosztalyok eltérd szorakozasi igényeihez kulturalt lehetdségek, specialis
kiskozosségek kinalata.

A kulturélis belfoldi turizmusban vald részvétel tudatossdganak dsztonzése, a helyi kulturalis
turizmus lehetdségeinek felkutatdsa, timogatasa.

A helyi tarsadalom kiilonleges értékeinek bemutatisahoz regionalis, Orszagos

nagyrendezvények szervezése, meghivasa.

4. A kreativitas, az alkotd muvészeti alkotokedv 6sztonzése

Amatdr miivészeti korok, tanfolyamok, miihelyek szervezése, onképzd korok, alkotd taborok
kinalata.

A népmiivészet hagyoményos tevékenységeinek gyakorldsdhoz ének-, zene-, tdncegyiittesek
szervezése, mikodtetése, a népi iparmiivészet képességei tanulasdhoz tanfolyamok, korok,
nyari tdborok szervezése, miiveikbdl bemutatok, kiallitasok rendezése.

A kiemelkedd tehetségli amatdr alkotok kozismertté tétele, fejlodésiik szakértdkkel vald
tdmogatdsanak biztositasa.

A helyi kreativitasok 6sztonzésére tamogato szervezetek €letre hivasa, a tevékenységiiket segito

palyazatokon részvétel szorgalmazasa, segitése.

SZABADSZALLASI AMK

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA 137



5. A helyi kozosségek Onigazgatas-, szabadsag- €s felelosség igényének tamogatasa

A telepiilés kiilonbozo érték- és érdekrendszerti civil kozdsségei igény szerinti segitése,
miuvelddési szandékaik tamogatasa. Telepiilésfejlesztd, érdekvédd, kozéleti, helytorténeti,
tudomanyos korok, egyesiiletek fogadédsa, forumok, bemutatd estek, akciok szervezése,
tevékenységiik kozismertségének gondozasa. Onigazgatasi forumok, vitaestek, talalkozok
szervezése. Kozos célok érdekében a kiilonbozo civil kozosségek kozott az egyilittmitkodés
kezdeményezése. Szolidaris akciok fogadasa, gondozasa. A kiilonbozo rétegek és korosztalyok
ismerkedési, egytittmiikodési alkalmainak, tevékenységeinek kimunkalasa, tamogatasa.

Az ifjusdg érdekérvényesitési, Onigazgatasi, miivelddési kezdeményezéseinek kiemelt
gondozédsa, intézményi segitése. Helyi egyiittmikodéshez, tarsulasi szandékokhoz a
kozmiivelddési intézmény lehetdségeinek kindlata. Alkalmi kozdsségi akcidkhoz téri, targyi
feltételek, kozismertté tételilkhoz a tajékoztatds és a reklam lehetdségeirdl informéciok

kinalata. Civil kozosségek szdmara érdekérvényesitd tanfolyami képzés kinalata.

6. Kulturalis kdzhasznu szolgéltatasok biztositasa

A kozmiivel6dési intézményben sajtotermékek, konyv, zenei, és vided dokumentumok,
szinhdzjegyek, jatékok, arusitdsanak segitése. Informacidk a telepiilés oktatasi,
kozgylijteményi, egyhazi intézményei, civil vallalkozoi éltal kinalt mtivel6dési lehetdségekral.
A lakossag kulturalis értékei cseréjéhez, évi rendszeres alkalmak, kiilonb6z6 miivészeti agak
kulturdlis piacdhoz szervezOmunka, terek kindlata. Az intézmény amatér miivészeti
csoportjainak menedzselése. Kiallitasok rendezése, vandoroltatdsa. A helyi Ujsag, radio,
kabeltévé tevékenységének tamogatasa. Mliemléki, muzeumi, szinhazi, fesztival- turistautak
lehetdségeinek kindlata, szervezése hazai €s nemzetkozi eseményekre. Tajékoztatas biztositdsa
a kistérség természeti, kulturalis nevezetességeirdl, ezekhez idegenvezetés, turistautak
biztositasa. Informacidk a gyogy turizmus lehetdségeirdl. A lakossag hirdetéseinek felvétele,

kozhirré tétele. Fénymasolas, fax kiildés-fogadas biztositasa.

7. A miivelddési kapcesolatok, egyiittmiikodések épitése, gondozasa

Folyamatos kapcsolat-, egyiittmtikodés-, épités és gondozas sziikséges:
e atelepiilési célok, érdekek miivel6dési vonatkozasairdl az adott kistérség térségi
onkormanyzatanak képviseld-testiiletével, annak szakbizottsagaival, polgarmesteri

hivatal szakosztalyaival,

e a helyi oktatasi, kdzgytijteményi, egészségiigyi, szocialis, kozellato, szolgaltatd
|
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intézményekkel,

e azonos érdekek alapjan a telepiilés, a régid kulturalis vallalkozoi: oktatoi, képzo,
idegenforgalmi szolgéltatast kinald tevékenységeivel,

o koz0s célok alapjan az adott térségben allami, 6nkorményzati €s vallalkozoi szféra altal
fenntartott gazdasagi egységekkel képzések, termékbemutatok, kozos tér-
¢s eszkdzhasznalatok, rendezvények biztositasara, stb.,

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

e ahelyi és a regionalis sajtd, radio, televizio szerkesztoségeivel,

e akdézmiivel6dés Orszagos szakmai intézményeivel, szakmai szervezeteivel,

e akisebbségek kulturalis intézményeivel, miivelddési egyesiileteivel

A felsorolt feladatok és tevékenységek valamennyi koézmiivelddési intézmény palettdjan
megtalalhatok, mint lehetdségek. Az hogy a lehetdségek koziil mit tudunk megvalositani, az
fligg az intézményegység feladataitdl, munkatarsainak képzettségétol, és a helyi lakossag

igényeitol.

5. INTEZMENYEGYSEG VEZETESE

A Kozosségi Haz és Helytorténeti Gyiijtemény az AMK szakmailag 6nallé intézményegysége,
melyet szakiranyu végzettséggel rendelkezd szakmai vezetd iranyit.

Miivel6désszervez6i munkakdre mellett latja el a K6zosségi Haz szakmai vezetését.

Szakmai vezeto:

Az AMK igazgatojanak megbizasabol ellatja a sajat egysége szakmai vezetését.

Felette a munkaltatéi jogokat az AMK igazgatja gyakorolja. Iranyitja, szervezi
intézményegysége szakmai munkdjat, szakmai tigyekben képviseli az intézményegységet.
Dont az intézményegysége miitkodésével kapcsolatos minden olyan kérdésben, amely eldzetes
egyeztetése nem tartozik az AMK kézponti szerveihez, illetdleg amelyekben a dontés nem
tartozik az intézményegység mas kozosségének hataskorébe.

Végzi a gazdilkodas teriiletén a vezetd részére eldirt ellenérzéseket, valamint az AMK
Munkavédelmi Szabdlyzataban ¢és a Tizvédelmi Szabélyzataban eldirt feladatokat.
Ellatja, illetve irdnyitja a szakmai munka bels6 ellendrzését az intézményegység miikodési

szabalyzatdban foglaltak szerint.
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Az eredményes gazdalkodas segitése érdekében az éves koltségvetés tervezésének idoszakaban
felméri, és az AMK igazgatojahoz eljuttatja az intézményegység kovetkezd évi személyi és
dologi jellegli igényeit. Ellatja az igazgatd altal atruhazott korlatozott gazdalkoddi és
munkaltatdi jogkorébe tartozo feladatokat. FelelOssége a feladatai ellatasaért, az altala vezetett
intézményegység szakmai munkajaért és a korlatozott gazdalkodoi jogkorében tett
intézkedésekért all fenn. Gondoskodik miikddési teriiletén a lakohelyi miivelddés alapszintii
szervezeésérol, tovabba a kulturalis €s egyéb szolgaltatdsok szervezésérol. A kozdsségi hazban
foly6 napi munka felelds iranyitdja. Elkésziti a kozosségi haz éves statisztikai jelentését, éves
munkatervét, illetve éves beszamoldjat, az adott év marcius 01-ig. Figyelemmel kiséri a
hataridos feladatokat, jelentéseket, adatszolgaltatasokat és elvégzi azokat.

Elokésziti a dolgozok munkakdri leirasat és ellendrzi az abban foglaltak betartasat.

Szervezi az egyiittmikodést kiilsd szervekkel, civil szervezetekkel. Ellatja a szakmai
tovabbképzéssel kapcsolatos feladatokat.

Felelos a Kozosségi Héazra, mint intézményegységre vonatkozd rendeletek, utasitasok,
jogszabalyok végrehajtasaért, illetve betartatdsaért. Gondoskodik a munkavédelmi és
tlizvédelmi utasitasok betartdsarol. A szakhatdsdgok 4altal feltart hidnyossagok
megsziintetésérdl, javitdsar6l azonnal intézkedik. Fontos szerepe van a munkaerd
szervezésében, kivalasztasdban, betanitdsdban. A Ko6zosségi Haz dolgozodival megismerteti a
belso szabalyzatokat, nyomon koveti azok érvényesiilését, betartasat.

Gazdalkodassal kapcsolatos alairasi jogkore: szakmai teljesitést igazolo

Ellatja a szakmai tovabbképzéssel kapcsolatos feladatokat. A kozdsségi hdzban folyo szakmai
munkat ellendrzi €s értékeli. Javaslatot tesz a dolgozdk jutalmazasara. Minden hénap utolséd
munkanapjan a  szabadsagjelentést e-mail-ben megkiildi az AMK igazgatonak.
Minden év februdr 15-ig elkésziti a kozdsségi haz éves szabadsagolasi tervét és megkiildi az
AMK igazgatéjanak. Szakmai tudisit a kovetelményeknek megfeleléen szinten tartja,
tovabbképzéseken vesz részt. Tevékenységérdl az AMK igazgatojat folyamatosan tajékoztatja.
Részletes feladatai a munkakori leirdsaban keriilnek meghatarozasra.

Munkajaért fegyelmi feleldsséggel tartozik.

6. HELYETTESITES RENDIJE

Az intézményegység szakmai vezetSjének akadalyoztatasa esetén a helyettesitését az AMK

igazgatd altal megbizott kozalkalmazott latja el teljes felelosséggel.
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Az intézményegység szakmai vezetdjének és az igazgato altal megbizott helyettesitd egyideji
tavolléte esetén a helyettesités az intézményegység szakmai vezetdje altal adott megbizas
alapjan torténik. Ebben az esetben az intézkedési jogkor az intézményegység mikodésével,
megodvasaval Osszefiiggd azonnali dontést igénylo iigyekre terjed ki.

Az intézményegység szakmai vezetdjének tartos tavolléte esetén a helyettesitésérol az AMK

igazgato dont.
7. MUKODESI REND

1. Nyitva tartas

Kozosségi Haz:

Hétf6t61 - Péntekig: 8.00 - 20.00
Szombat: 12-20 6raig

Vasarnap: Zarva

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

Nyitva tartasi idében minden esetben minimum ketté alkalmazottnak az épiiletben kell

tartozkodni, tekintettel az éplilet méreteire és a berendezés, felszerelés értékére.

Minden dolgozé koételes 10 perccel a munkakezdés el6tt a munkahelyen munkaveégzésre
alkalmas allapotban megjelenni.

A munkabdl val6 tdvolmaradast lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott nap 7.00 — ordig
koteles jelenteni az intézményegység szakmai vezetdjének, akadalyoztatisa esetén az AMK
igazgatonak.

Egyéb esetben a dolgozok csak nagyon indokolt esetben kérhetnek engedélyt a tdvolmaradasra
az intézményegység szakmai vezet$jétdl, akadalyoztatsa esetén az AMK igazgat6jatol.

A munkéba érkezés és tavozas rogzitése jelenléti iven torténik.

Nvyomtatvany neve: Jelenléti iv ~ Szdma: C.60-2 r.sz.
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2. Intézményegység szakmai vezetdjének benntartdzkodasa
Az intézményegység szakmai vezetdje elsOsorban hivatali idében tartdézkodik benn.

Alkalmanként ettdl eltérdé is lehet a benntartézkodasa, mert a rendezvényekhez igazodhat.

Munkaideje: heti 40 6ra

3. A letesitmeny hasznalata

Az intézményegység minden dolgozoja felelds:

e azintézményi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért

e ahelyiségek tisztasdganak, rendjének megdrzéséért

e azenergia felhasznalassal vald takarékoskodasért

e atliz és balesetvédelemi szabalyok betartasaért
Az intézményegység épiiletét nemzeti szinii lobogoval kell ellatni.
A nemzeti szinli zaszIok tisztantartdsa és cseréje a torvényi rendelkezéseknek megfelelden az
intézményegység szakmai vezetdjének a feladata.
Az intézményegység berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az intézményegység teriiletérdl
kivinni tilos. Amennyiben sziikségessé valik, az intézményegys€g szakmai vezetdjének
engedélyével lehetséges. A kivitt eszkozok, felszerelések jegyzéke az eszkdznaploban keriil

rogzitésre.

Vagyonvédelmi intézkedés:

az intézményegység zarasaért a mindenkori délutanos a felelds. Az intézményegység teriiletén,
helyiségeiben part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz k6tédod szervezet nem mitkddhet,
tevékenységet nem folytathat.

A helyiségeket lehetdség szerint eredeti funkcidjuknak megfelelden kell hasznalni.

Sajat rendezvény esetén:

Vetélkeddk, eloadasok, klubfoglalkozasok esetén a hasznalat a helyiségek jellegének és eredeti

rendeltetésének megfelelden torténik.

Kiilsé megrendel6 esetén:

A Ko6zosségi Haz helyiségeinek - ha kiilon megallapodas errdl nem rendelkezik -igénybevétele

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

Bérleti szerz6dés megkotésére az AMK igazgaté jogosult.

Az Onkormanyzat intézményei, az Altalanos Miivelddési Kozpont intézményegységei, a

Ko6zosségi Haz csoportjai a Kozosségi Haz helyiségeit dijmentesen vehetik igénybe.

4. Benntartozkodas rendje

Mindazon személyek, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel, kizardlag az
intézményegység nyilvanos helyiségeit hasznalhatjdk a nyitvatartasi idon beliil.
Nyitvatartasi idon kiviil a hasznalat kiilon megallapodas alapjan torténik.

Az intézményegység szolgaltatasait igénybeveviokkel meg kell ismertetni a rajuk vonatkozo
szabalyokat. Ezeket mindenki szédmara elérhetd helyen kell tartani, sziikség esetén

ledokumentalni az ismertetését.

5. A koz6sségi linnepekhez valo kapcsolddas

A varosi linnepségeken az Onkormdanyzat felkérésére a Kozosségi Haz kozremiikodik.
Ugyanakkor az intézményegység a varos rendezvényeihez kapcsolodo 6nallo programokat is

lebonyolithat.

8. BELSO ELLENORZES RENDJE

Az AMK igazgatoja ellendrzi a hozza kozvetleniil beosztott szakemberek szakmai munkéjat.
Az ellendrzés modszerei: beszamoltatas és célvizsgalat, amelynek megallapitasait az érintettel
meg kell beszélni. Az AMK igazgat6 az ellendrzéshez iitemtervet készit.

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

Az AMK igazgatoja évente egy alkalommal atfogod ellendrzést tart az intézményegységben,
melynek tapasztalatait irdsban rogziti. Az ellendrzések soran késziilt irasos anyagot eljuttatja
az intézményegyseég szakmai vezetdjéhez, melyben felhivja figyelmét a hibak kijavitasara, amit
utdellendrzés formdjaban ellendriz, és annak eredményét szintén irdsban rogziti.

Az AMK igazgatdja folyamatos ellendrzésre jogosult a munkakéri leirasok betartdsa és a

kiosztott feladatok elvégzése kapcsan.
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Az intézményegységben folyo szakmai munkat az intézményegység szakmai vezetdje ellenorzi

és értékeli.
9. GAZDALKODASI TEVEKENYSEG ELLENORZESENEK RENDJE

A hatékony ¢és takarékos gazdalkodas érdekében sziikséges az alabbiak folyamatos ellendrzése.

1. Alldeszkoz gazdalkodas ellendrzése.

A meglévd alldeszk6zok optimalis kihasznalasa, pénzeszkozok hatékony felhasznalasa.

Feladatellatassal le nem kotott, szabad kapacitas optimalis felhasznalasi lehetdsége.

2. Létszam és bérgazdalkodas ellendrzése.

Intézményi szinten ¢és szakfeladaton belil munkaerd foglalkoztatds szervezésének
hatékonysaga.

Munkafeltételek, munkakoriilmények ellenérzése.

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

a korabbinal jobban mozgdsitani a dolgozokat az intézményi célok megvalositasaban.

3. Készlet és energiagazdalkodas ellendrzése.

A beszerzések a meglévo készletek figyelembevételével torténtek-e.
Ervényesiil-e a megfelel6 takarékossag, hasznositasra keriilnek-e az elfekvé készletek.

A takarékossagi intézkedési tervek hogyan keriilnek megvalositasra.

4. Erdekeltségi rendszer.

Vizsgalando, hogy az intézmény maradvanyérdekeltségli rendszerében kielégitden érvényesiil-
e annak 6sztonz0 hatdsa a takarékossagra, a takarékos gazdalkodasra.

A kialakitott aranyok megfeleléen biztositjak-e a szakfeladatonkénti egységek, dolgozok
érdekeltségeit.

Ellenérzés: folyamatos
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Felelés: AMK igazgato

Intézményegység szakmai vezetdje

10. KAPCSOLATTARTAS

_Az intézményegyseég egyuittmiikodik:

a) a fenntartdval, annak szakirodaival,

b) Szabadszallas varos valamennyi kulturalis és kdoznevelési intézményével,

¢) a Szabadszallason miikodd egyéb kulturalis intézményekkel,

d) a megyében miikddé mas kozmiivelddési intézménnyel,

e) az Orszagos ¢s helyi szakmai és érdekképviseleti szervekkel,

f) az Orszagos Kozmiivelddési Intézettel

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

h) minden olyan egyéb, itt fel nem sorolt szervezettel, amelyekkel az egyiittmiikodés az

intézmény hatékony miikodését eldsegiti.
11. KIADMANYOZAS ES KEPVISELET SZABALYAI

A kiadmanyozas szabdlyai:

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

Az intézményegység szakmai vezetdjének akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jogkor

gyakorloja az altala megbizott kdzalkalmazott.

Az itézményegyseg ligyintézésével kapcsolatban keletkezd ligyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

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

e azirat iktatdszama

e aziigyintézd neve

e aziigyintézés helye és ideje

A kiadmanyon a kovetkezoket kell feltiintetni:
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e azirattargya
e az esetleges hivatkozasi szam

e amellékletek szama

A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni.
Ha a kiadvanyozé eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadméany szovegének végén, a keltezés

alatt, a kiadvanyozod nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadméany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozd nevét
,,S.k.”” toldattal valamint alatta a hivatali beosztast kell szerepeltetni.
Bal oldalon a ,,A kiadmany hiteles ,,zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot

alairasaval és az intézmény korbélyegzojével hitelesiti.

Az AMK nevében alairdsra az AMK igazgatoja jogosult. A pénziigyi kotelezettséget
vallal6 iratok kivételével egymagaban ir ald. Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az azonnali
vagy siirgds intézkedéseket tartalmazd iratokat helyette az altalanos helyettesitését ellatd

igazgatohelyettes irja ala.

A Kozosségi Haz és Helytorténeti Gylijtemény intézményegység szakmai vezetdjének alairasi
jogkore az intézményegység tevékenységi korén beliil 1étesitett felkérésekre, tdjékoztatokra,
illetve a tevékenységi korében felmeriild levelezésre és az adatszolgéltatasokra terjed ki.

Az AMK gazdalkodasaval kapcsolatos alairasi jogkor:

Az intézményegységnél az intézményegység szakmai vezetdje a szakmai teljesitést igazolo.

A képviselet szabalyai:

Az intézményegység szakmai képviseletét az intézményegység szakmai vezetdje latja el.

12. MUKODESI KORE

Szabadszallas varos kozigazgatasi teriiletén valamennyi feladat ellatasa.

SZABADSZALLASI AMK

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA 146



13. 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 dolgozodinak biztonsagat, egészségét, valamint az intézmény

éptiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil:

e atermészetes katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

e atliz

e arobbanassal torténd fenyegetés
Az intézményegység minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének azonnal/haladéktalanul jelenteni.
Az intézményegység vezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl. Akadalyoztatasa esetén az

SZMSZ —ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrdl azonnal €rtesiteni kell.

e azintézmény fenntartojat

e tliz esetén a tlizoltosagot

e robbandssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

e személyi sériilés esetén a mentdket

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztrofa

elharito szerveket, ha ezt az intézményegység vezetd sziikségesnek tartja.

A veszé€lyeztetett épiiletet a benntartdzkodd csoportnak a Tiizriad6 terv, Kiliritési terv alapjan

kell elhagyniuk.

A veszélyeztetett éplilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

e A kilirités soran a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyéasaban segiteni kell.
e A helyszint a veszélyeztetett épiiletet az adott miiszakban dolgoz6 hagyhatja el utoljara,

hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, hogy nem maradt-e esetlegesen valaki az épiiletben.
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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 kitliritésével egyidejlileg — felelds

dolgozok kijelolésével — gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol
e akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol
e avizszerelési helyek szabadda tételérdl
e az elsOsegélynytjtas megszervezésérol
e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek,
stb.) fogadéasarol
Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitod szerv vezetdjét az intézményegység

vezetdjének, vagy az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete oOta lezajlott eseményekrdl, a veszélyeztetett épiilet
jellemzdirdl, helyrajzarol

e az ¢piiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

e akdzmi (viz, gaz, elektromos, stb.) vezetékek helyérdl

e az¢piiletben tartézkodd személyek szamarol, életkorardl

e az ¢épiilet kitiritésérol
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozdja koteles betartani.
Tiiz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a Tlizriadd terv cimil utasitas
tartalmazza.
A robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat
a bombariado terv cimil utasitas tartalmazza.
A tlizriad6 terv és a bombariado terv elkészitéséért, a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézményegység vezetdje a felelds.
Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben €s a bombariadé tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell.

A gyakorlat megszervezéséért az intézményegység vezetd a felelds.
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A tlzriad6 tervben ¢és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kotelezo érvénytiek.

A tlizriad6 tervet kijeldlt helyen kell elhelyezni.

Bombariad6 esetére meghatarozott szabalyok

Az intézményegységben a tlizvédelmi szabalyzatban meghatarozottak szerinti, menekiild
utvonalakat allandban 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 eredetli, gyanus idegen targy észlelése esetén az épiiletet minden benn
tartozkodonak el kell hagynia.

A bombariaddval kapcsolatos teenddket a helyszinen tartézkodd vezetd koteles iranyitani.

A bombariadot a vezetd a rendérségnek az aldbbi adatok kozlésével jelenti:

e az intézmény neve, pontos cime

e emberélet van-e veszélyben

e avelt bomba altal veszélyeztetett épiiletek

e abejelentd neve, lakcime, telefonszama ¢€s a bejelentés idépontja

e abombariadorol minden esetben értesiteni kell a fenntartot.

Zaré rendelkezések

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

korben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az
intézményegység valamennyi alkalmazottjira kotelezé, megszegése esetén az AMK

igazgato munkaltatoi jogkorében intézkedik.

Szabadszallas, 2021.09.01

AMK igazgatod

SZABADSZALLASI AMK

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA 149



1./

2./

3./

4./

5./

6./

7.1

8./

Munkakori leiras

Informacios technologiai munkatars részére

Munkaltaté megnevezése, cime: Szabadszallasi Altalanos Miivelddési Kozpont

6080. Szabadszallas Honvéd ut 28.

Munkakor megnevezése: Informacios technologiai munkatars

Munkavégzés helye: Szabadszallasi AMK Jozsef Attila Kozosségi Haz, Konyvtar és
Helytorténeti Gyljtemény
6080 Szabadszallas, Kossuth Lajos u. 4.
(Studio)
Munkaidé beosztasa: Heti 40 6ra, havi munkarend alapjan, igazodva a kdzosségi haz
nyitva tartasdhoz
Ett6] eltérdo munkaidd beosztas lehetséges a kozosségi haz rendezvényeihez, illetve a

varosi programokhoz igazodva, az intézményegység-vezetd utasitasa szerint

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: AMK igazgato

Kozvetlen felettese: Szabadszallasi AMK Jozsef Attila Kozosségi Haz, Konyvtar és

Helytorténeti Gytiijtemény intézményegység-vezetdje.

Egyiittmiikodési kotelezettsége:  Munkdja soran koteles egyiittmiikodni a
Szabadszallasi AMK valamennyi dolgozojaval illetve a Polgarmesteri Hivatal

dolgozaival, valamint kiilonos tekintettel a kozosségi haz technikuséra.

Feladatai:

Hirdetésszerkesztés a TTV és a Szabadszallasi Hirmond6 vonatkozasaban.

Téjékoztatd anyagok (plakatok, meghivok, hirdetések) készitése, a TTV-ben, a
Szabadszallasi Hirmondoban, illetve papir-alapon torténd terjesztésre alkalmas

formaban.

]
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9./

10./

Riportok-, tajékoztaté miisorok-, AMK-, illetve vérosi rendezvények rogzitése, video-
vagasa, utomunkalatok elvégzése, miisorrendbe szerkesztése, majd idérend szerinti
archivalasa.

Részt vesz az AMK illetve a véaros rendezvényein, az AMK technikusaval kozosen felel
azok technikai hatterének zokkenOmentes biztositasaért (megfeleld vilagitas,
hangositas, mikrofonok, képrogzitési technikék, stb.)

Felel a varosi rendezvények megfeleld mindségben torténd rogzitéséért, archivalasaért.
TTV — médiaszolgaltatds a Nemzeti Média- és Hirkozlési Hatosag Hatarozataban
foglaltaknak megfelelden, kiilonds tekintettel a musorszerkesztésre, adasrogzitésre,
képujsag szerkesztésére. A feladat els6dlegesen Szekeres Mihaly munkakorébe tartozik,
az O hianyzasa esetén latja a feladatot.

Javaslatot tesz az intézményegység audio- és videotechnikai rendszereinek
fejlesztésére, lizemeltetésére, minél szélesebb korli kihasznaldséra.

Koteles részt venni szakmai tovabbképzésen (harom évenként legalabb egy
alkalommal), amelyen szakmai tudasat boviti, felkésziiltségét javitja és informacios-
technologiai ismereteit szélesiti.

Helyettesitési kotelezettsége:

Az AMK technikusanak hidnyzisa esetén koteles annak munkakéri kotelezettségeit
kiilon megbizas nélkiil ellatni illetve szakmai kompetencia hidnyaban az akadalyoztatas
tényét intézményegység-vezetdvel a lehetd legrovidebb idon beliil kdzolni.

Technikus helyettesitésérdl az aktudlis feladatok ismeretében az intézményegység-
vezetd dont.

Titoktartasi kotelezettség:

Technikus kételes a munkéja soran tudomasara jutott iizleti titkot megorizni

Sem a munkaltatojaval kapcsolatos, sem a munkakore betoltésével Gsszefiiggésben
tudomasara jutott olyan adatot, tényt vagy egyéb informacioét nem kozolhet harmadik
személlyel, amelynek kozlése munkaltatdjara vagy mas személyre hatranyos

kovetkezménnyel jarhat

Fenti kotelezettségén tul koteles ellatni azon feladatokat is, amelyeket munkahelyi vezetdje

feladatkorébe utal.

Amennyiben utolsonak hagyja el a kozdsségi haz épiiletét, felelosséggel eleget tesz a

tlizbiztonsagi eldirasoknak, tovabba felel a kozosségi hdz vagyonbiztonsagédért, koteles

betartani a vagyonvédelmi eldirdsokat, kiilonds tekintettel a nyilaszarokra.

]
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Informacids technologiai munkatars szamara megbizast kizarolag a Szabadszallisi AMK
igazgatdja ¢és a Jozsef Attila Kozosségi Héaz, Konyvtar és Helytorténeti Gytljtemény
intézményegység-vezetdje adhat, munkahelyr6l munkaidében torténd eltdvozas csak az O

engedélylik vagy kérésiik esetén lehetséges.

Szabadszallas,

AMK igazgato

A fenti munkakori leirast elolvastam, és magamra kotelezd érvénytinek tartom, annak egy

példanyat atvettem.

Szabadszallas,

informdcios technoldgiai munkatars
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Munkakori leiras

takarito részére

1./ Munkaltaté megnevezése, cime: Szabadszallasi Altalanos Miivelddési Kozpont
6080 Szabadszallas Honvéd ut 28.

2./ Munkakor megnevezése:  Takarito

3./ Munkavégzés helye: Szabadszallasi AMK Jozsef Attila Kozosségi Haz, Konyvtar és
Helytorténeti Gytijtemény
6080 Szabadszallas, Kossuth Lajos u. 4.

4./ Munkaidé beosztasa: Heti 40 ora
Naponta 6:00 - 14:00 oraig
Ett6] eltéré munkaidd beosztas lehetséges a kozosségi haz rendezvényeihez, illetve a

varosi programokhoz igazodva, az intézményegység-vezetd utasitasa szerint.

5./  Munkaltatoéi jogkor gyakorléja: AMK igazgat6

6./ Kozvetlen felettese: Szabadszallasi AMK Jozsef Attila Kozosségi Haz, Konyvtar és

Helytorténeti Gylijtemény intézményegység-vezetdje

7./ Egyiittmiikodési kotelezettsége: Munkaja sordn koteles egylittmikodni a
Szabadszallasi
AMK valamennyi dolgozoéjaval, kiilonds tekintettel a kozosségi haz és a konyvtar

munkatarsaira.

8./ Feladatai:
A Jozsef Attila Kozosségi Haz, Konyvtar- és Helytorténeti Gyiijtemény, Toth Erzsébet Ovoda,
Bolcsdde és telephelyei (Dormogd Haz) tisztan tartdsa, a kozosségi-, koznevelési- €s oktatasi

feladatokhoz megfeleld, rendezett kornyezet biztositasa.

e Feladatait részben 0Onalld6 munkéval, részben vezetdi irdnymutatds alapjan koteles

ellatni.
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Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény jellegét, ennek megfeleléen az

intézményegységeket latogatokkal igyekszik jo kapcsolatot teremteni €s fenntartani.

Napi takaritasi feladatok:

munkateriiletének felseprése, felmosasa tisztitoszeres vizzel,

konyvtarban ¢és a kozosségi hazban taldlhatd szonyegek porszivoval torténd
portalanitasa,

munkateriilete butorzatdnak, berendezésének tisztantartdsa, a konyvtari polcok
portalanitasa,

a szemetes edények kiliritése, tisztantartasa, az edényekben szemeteszsak elhelyezése,
az intézményegységek elotti teriilet (bejarat) felseprése, rendben tartasa

Toth Erzsébet Ovoda, Boleséde utca frontja, udvara, parkja, parkoloja rendszeres

rendben tartasa.

Idészakonként jelentkezo takaritasi feladatok:

az ablakok szennyezettségétdl fiiggden azok tisztantartasa
az ajtok tisztitdszeres vizzel torténd lemosasa
villanykapcsolok, dugaljak takaritasa

fiiggdnyok, teritok, egyéb textiliadk mosasa, vasalasa
fatotestek, flitéscsovek tisztitasa

az intézmény el6tt elhelyezett kdladak rendben tartasa

Egyes helyiségekhez kapcsolodo feladatok:

kiemelt feladat a latogatok és alkalmazottak altal hasznalt mellékhelyiségek napi
takaritasa

a WC higiénidjanak folyamatos biztositdsa, a WC papir poétlasa, piszodrokban
fertdtlenitd tablettak elhelyezése

a helyiségek fertbtlenitészeres vizzel torténd felmoséasa, ha sziikséges naponta tobb
alkalommal

a mosdokagylok naponta legalabb egy alkalommal torténd ferttlenitdszeres tisztitasa

a mosdoknal folyékony szappan elhelyezése

Alkalmanként jelentkezo takaritasi feladatok:

]
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az intézmény rendezvényeihez kapcsoloddan koteles elvégezni a rendezvény soran
érintett munkateriilet soron kiviili takaritasat
a rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvények altal érintett helyszinek

rendjének visszaallitdsaban

Egyéb feladatok:

9./

koteles elore jelezni a takaritdsi feladatihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek,
tisztitoszerek mennyiségi sziikségleteit

felelds a szamara kiadott eszk6zokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a tisztitd- és takaritoszerek illetéktelenek
szdmara ne legyenek hozzaférhetdek,

a biztonsag érdekében a folyamatosan hasznalt szereket a takaritoszer-raktarban elzarva
tarolja

koteles értesiteni az intézményvezetdt, ha munkateriiletén karbantartast igényld
allapotot észlel

gondoskodik az intézményegységekben elhelyezett szemeteskukak szervezett

elszallitasra torténd kihelyezésérol.

Titoktartasi kotelezettség:

Takaritond koteles a munkéja sordn tudomasara jutott {izleti titkot megdrizni.

Sem a munkaltatojaval kapcsolatos, sem a munkakore betdltésével Osszefliggésben
tudomadsara jutott olyan adatot, tényt vagy egyéb informaciot nem kozolhet harmadik
személlyel, amelynek kozlése munkaltatgjara vagy mas személyre hatranyos

kovetkezménnyel jarhat.

Fenti kotelezettségén tl koteles ellatni azon feladatokat is, amelyeket munkahelyi vezetdje

feladatkorébe utal.

Amennyiben utolsonak hagyja el a kozOsségi haz épiiletét, feleldsséggel eleget tesz a

tlizbiztonsagi eldirasoknak, tovabba felel a kozosségi hdz vagyonbiztonsagéért, koteles

betartani a vagyonvédelmi el6irasokat, kiilonds tekintettel a nyilaszarokra.
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Takaritd szamara megbizast kizarolag a Szabadszallasi AMK igazgatoja és a Jozsef Attila
Kozosségi Haz, Konyvtar és Helytorténeti Gyujtemény intézményegység-vezetdje adhat.
Munkahelyrél munkaidében torténd eltdvozas csak az & engedélylik vagy kérésiik esetén

lehetséges.

Szabadszallas,

AMK igazgatd

A fenti munkakori leirast elolvastam, és magamra kotelezd érvénytinek tartom, annak egy

példanyat atvettem.

Szabadszallas,
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Munkakori leiras

megbizott intézményegység vezetd részére

1./ Munkaltaté megnevezése, cime: Szabadszallasi Altalanos Miivelédési Kozpont

6080. Szabadszallas Honvéd ut 28.

2./ Munkakor megnevezése: Megbizott intézményegység vezetd, mivelddésszervezo

3./ Munkavégzés helye: Szabadszallasi AMK Jozsef Attila Kozosségi Haz, Konyvtar és
Helytorténeti Gytijtemény
6080 Szabadszallas, Kossuth Lajos u. 4.

4./ Munkaidé beosztasa: Heti 40 6ra- havi munkarend alapjan- igazodva a k6zosségi haz
nyitva tartdsdhoz. ElsOsorban hivatali idében tartozkodik benn. Alkalmanként ettdl
eltéro lehet a

benntartézkodasa, a rendezvényekhez igazododan.

5./  Munkaltatoéi jogkor gyakorléja: AMK igazgat6

6./ Feladatai:

Miivelddésszervezd munkakore mellett latja el a Szabadszallasi AMK Jozsef Attila Kozosségi
Haz, Konyvtar és Helytorténeti gylijtemény intézményegység munkéjanak iranyitasat,
koordinacidjat és a kapcsolddo nyilvantartasi tevékenységet.

Iranyitja, szervezi intézményegysége szakmai munkajat, szakmai tigyekben képviseli az
intézményegyseéget.

Elkésziti az intézménye éves statisztikai jelentését, éves munkatervét, illetve éves
beszamolojat, az adott év marcius 01-ig. Figyelemmel kiséri a hataridés feladatokat,
jelentéseket, adatszolgaltatasokat és elvégzi azokat.

Elkeésziti a dolgozok havi munkaidd beosztasat.

Elékésziti a dolgozok munkakdri leirasat és ellendrzi az abban foglaltak betartasat.

Eldkésziti és javaslatot tesz a kdzéptavu és rovidtava tovabbképzési terv elkészitéséhez.
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Dont az intézményegysége mukodésével kapcsolatos minden olyan kérdésben, amelyek
elzetes egyeztetése nem tartozik az AMK kézponti szerveihez, illetdleg amelyekben a dontés
nem tartozik az intézményegység mas kozdsségének hataskorébe.

Végzi a gazdalkodas teriiletén a vezeték részére eldirt ellendrzéseket, valamint az AMK
Munkavédelmi Szabalyzatdban és a Ttizvédelmi Szabalyzataban eldirt feladatokat.

Ellatja, illetve iranyitja a szakmai munka belsO ellenérzését az intézményegység mikodési
szabalyzatdban foglaltak szerint.

Az eredményes gazdalkodas segitése érdekében az éves koltségvetés tervezésének idoszakaban
felméri és az AMK igazgatdjahoz eljuttatja az intézményegység kovetkezé évi személyi és
dologi jellegti igényeit.

Ellatja az igazgato altal atruhdzott gazdalkodoi és munkaltatodi jogkorébe tartozo feladatait.
FelelOdssége a feladatai ellatasaért, az altala vezetett intézményegység szakmai munkéjaért és a
korlatozott gazdalkodoi jogkorben tett intézkedésekért all fenn.

Ellatja a szakmai tovabbképzéssel kapcsolatos feladatokat.

Az intézményegységben folyo szakmai munkat ellendrzi és értékeli. Javaslatot tesz a dolgozok
jutalmazésara.

A vezetése ala tartozd kozalkalmazottak tekintetében a fegyelmezés esetében teljes jogkorrel

bir.

A Kozosségi Haz, Konyvtar ¢és Helytorténeti Gylijtemény intézményegység-vezetdjének
alairasi jogkore az intézményegység tevékenységi korén belill létesitett felkérésekre,
tajékoztatokra, illetve a tevékenységi korében felmeriilt levelezésre és az adatszolgaltatasokra
terjed Ki.

Az intézményegységben keletkezett leveleket az intézményegységet feltiintetd fejléccel kell
ellatni. Az intézményegység-vezetdje alairdsa mellett az intézményegység korbélyegzdjét kell
hasznalni.

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

Gazdalkodassal kapcsolatos aldirasi jogkore: Az intézményegységnél szakmai teljesitést

1gazolo.
Az AMK intézményegységeiben egységesen torténik a szabadsagok nyilvantartasa.

Az intézményegység vezetd szabadsagat az AMK igazgato irja ki és tartja nyilvan.
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A Ko6z06sségi Hazban dolgozo kézalkalmazottak szabadsagat az intézményegység vezeto irja
ki és tartja nyilvan.

Minden hénap utolsé munkanapjan a szabadsagjelentést e-mailban megkiildi az AMK
igazgatonak.

Minden év februar 15.-ig elkésziti az intézményegysége éves szabadsagolasi tervét és

megkiildi az AMK igazgat6janak.

Az intézményegység vezetd tartds tavolléte esetén a helyettesitésérél az AMK igazgaté dont.

Munkdjaért fegyelmi feleldsséggel tartozik.

Fenti kotelezettségén tal koteles ellatni azon feladatokat is, amelyeket munkahelyi vezetdje

feladatkorébe utal

Koteles részt venni szakmai tovabbképzésen (harom évenként legaldbb egy alkalommal),

amelyen szakmai tudasat megujitja, felkésziiltségét elmélyiti.

Titoktartasi kotelezettség:

Koteles a munkaja sordn tudomasara jutott tizleti titkot megdrizni.
Sem a munkaltatojaval kapcsolatos, sem a munkakore betdltésével dsszefliggésben tudomasara
jutott olyan adatot, tényt vagy egyéb informaciot nem kozdlhet harmadik személlyel, amelynek

kozlése munkaltatojara vagy mas személyre nézve hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

AMK igazgat6

A fenti munkakdri leirast elolvastam és magamra kotelezé érvényiinek tartom. A munkakori

leiras egy példanyat atvettem.

Szabadszallas,

Megbizott Intézményegység vezetd
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Munkakori leiras

miivelodésszervezo részére
1./ Munkaltaté megnevezése, cime: Szabadszallasi Altalanos Miivelédési Kozpont
6080 Szabadszallas Honvéd tut 28.

2./ Munkakor megnevezése: Miivelodésszervezd

3./ Munkavégzés helye: Szabadszallisi AMK Jozsef Attila Kozosségi Haz, Konyvtar és
Helytorténeti Gytijtemény
6080 Szabadszallas, Kossuth Lajos u. 4.

4./ Munkaid6 beosztasa: Heti 40 ora, havi munkarend alapjan, igazodva a K6zdsségi
Haz nyitva tartasahoz.
Ett6l eltér6 munkaid6 beosztas lehetséges a k6zosségi haz rendezvényeihez, illetve a

varosi programokhoz igazodva, az intézményegység-vezeto utasitasa szerint.

5./ Munkaltatéi jogkor gyakorloja: AMK igazgatd
6./ Kozvetlen felettese: Szabadszallasi AMK Jozsef Attila Kozosségi Haz, Konyvtar és
Helytorténeti Gylijtemény intézményegység-vezetdje.

7.1 Egyiittmiikodési kotelezettsége: Munkaja sordn koteles egylittmikodni a
Szabadszallasi
AMK valamennyi dolgozoéjaval, illetve a Polgarmesteri Hivatal dolgozoival, valamint

kiilonos tekintettel a kozosségi haz miivelddésszervezdire

8./ Feladatai:
1./ Altalanos feladatok:

o Jozsef Attila Kozosségi Haz iigyfélszolgalati feladatainak ellatasa, latogatok
tajékoztatasa.

e Beérkezo, illetve kimend levelek iktatdsa, iigyintézést kovetd irattarozasa
(lefiizése), irattarozas dokumentalasa.

e Beérkezo, illetve helyben kiallitott szamlak iktatasa, bevételek, illetve kiadasok
rogzitése a szamitdogépes programban, teljesitésigazoldssal torténd ellatasa,

megrendeld tomb kezelése.
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e Szolgaltatasok végzése (fénymasolas, szkennelés és minden egyéb, a kozosségi
haz tevékenységeihez sorolt szolgaltatas ellatasa).

o FElvégzett szolgaltatasokrol pénztargép-nyugta, illetve az tigyfél kiilon kérésére
afas szamla kiallitasa. (nyugtaadas minden esetben kotelezd, elmulasztasa
fegyelmi vétségnek mindsiil.)

o Hirdetési-szolgaltatasi dijbevételek befizetése a helyi OTP-fickban az AMK
szdmlajara, minden munkanapon déli 12. 00-6raig (a befizetést megeldzé nap
délutani, illetve a befizetés napjan tortént déleldtti szolgaltatasok alapjan.

e Befizetéshez kapcsol6do bizonylatok leadasa a Polgarmesteri Hivatalban.

e Beérkezo telefonhivasok fogadasa.

e Digitalis Joléti Program Pont iizemeltetése, hozzd kapcsolodod statisztikak
vezetése.

o Jozsef Attila Kozosségi Haz termeinek nyitasa, illetve zardsa az elére bejelentett
teremfoglaldsoknak megfelelden.

e Teremfoglaldsok bejegyzése, nyilvantartasa a szamitogépes rendszerben.

e Termek felkészitése a foglalkozasokra, a sziikséges eszk6zok elokészitése.

e A zavartalan ilizemeltetéshez sziikséges eszkozok, illetve eszkdzhianyok,
valamint lizemeltetési problémdk jelzése az intézményegység-vezetd felé,
sziikség szerint azonnal, de legalabb havi rendszerességgel — a Munkakori leiras
1. sz. melléklete szerint

e AMK Jozsef Attila Kozosségi Haz Facebook profiljanak kezelése,
informaciokkal torténo feltoltése, frissitése.

Jelentések hataridére torténd leadasa az alabbiak szerint:

s.sz. | Megnevezés Hova Hatarid6

minden negyedévet kdvetd elsé
héten kell megkuldeni elektronikusan
TTV negyedéves bevétel az AMK igazgat6 részére, tovabbitas
1.|jelentés ARTISJUS céljabol.
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o Jelentési kotelezettségekrdl intézményegység vezetd tajékoztatasa, jelentések

papir alapon torténé dokumentalasa, iktatasa.

I1./ Miivelodésszervezoi - feladatok

2

10.
11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

Eves eseménynaptar osszeallitisa a Jozsef Attila Kozosségi Haz
miivelddésszervezoivel az intézményegység-vezetdjének iranyitasa mellett.
Nemzeti és varosi tinnepek, linnepi megemlékezések megszervezése, lebonyolitasa.
Kozmiuivelddést szolgalo kiallitasok, bemutatok szervezése.

Mozi lizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasa, mozifilmek postazasa.
Misoros estek, hangversenyek, eléadasok, kirandulasok szervezése.
Szinhazlatogatasok, kulturdlis események latogatasanak szervezése (jegyrendelés,
utazas megszervezése, levelezdlista nyilvantartisa)

Alkoté miivelédési kozosségek létrehozasa, nyilvantartasa, tevékenységiik
segitése.

Egészségmegdrzd eldadasok, programok szervezése.

Feln6ttképzés és egyéb oktatas témakdrében programok szervezése.

Szabadszallas multjanak, hagyomanykincsének apolasa, gyiijtése.

Helytorténeti Gyiijtemény allomanyanak gondozasa, targyi anyaganak bdévitése,
a népi kultira népszeriisitése.

Hagyomanyorzé tanfolyamok, kézmiives foglalkozasok szervezése.

Térségi kapcsolatok, egytittmiikodések kiépitése, gondozasa, a kistérséghez tartozod
kozmiivelddési intézményekkel kapcsolattartas, meglévo kapcsolatok apolésa.
Tevékenység 0Osszehangoldasa a régioban ¢és Bacs-Kiskun megyében talalhato
kulturalis intézményekkel.

Kapcsolattartas ~ Szabadszallis ~ Onkormanyzatanak — oktatisi és  nevelési
intézményeivel, egyeztetve velik az érdeklddésiikre szamot tartd programok
szervezesét.

Kapcsolattartas Szabadszallas Varosban hivatalosan miikodo egyhazakkal.
Fogadja és kiséri a csoportokat a Helytorténeti Gytijtemény, Dormogd haz és a
Véroshaza latogatasakor.

Amennyiben utolsoénak hagyja el a kozdsségi haz épiiletét, felelosséggel eleget tesz a

tlizbiztonsagi eldirdsoknak, tovabba felel a kozdsségi hdz vagyonbiztonsagaért,
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koteles betartani a vagyonvédelmi eldirasokat, kiilonds tekintettel a nyilaszarokra.

Fenti (miivel6désszervezéi) feladatok koziil az On szamara kiemelt prioritisa van az 1.,
7.,10., 11., 12., 16. feladatoknak!
Fenti kotelezettségén tal koteles ellatni azon feladatokat is, amelyeket munkahelyi vezetdje

feladatkorébe utal.

9./ Kaoteles részt venni szakmai tovabbképzésen (harom évenként legalabb egy alkalommal),

amelyen szakmai tudasat megujitja, felkésziiltségét elmélyiti, felkésziiltségét javitja.

10./  Titoktartasi kotelezettség:

Miivelddésszervezd koteles a munkéja soran tudomasara jutott lizleti titkot megdrizni.

Sem a munkaltatojaval kapcsolatos, sem a munkakore betdltésével dsszefliggésben tudomasara
jutott olyan adatot, tényt vagy egyéb informaciot nem kozolhet harmadik személlyel, amelynek

kozlése munkaltatdjara vagy mas személyre nézve hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

Miivelddésszervezd szamara megbizast kizarolag a Szabadszalldsi AMK igazgatoja és a Jozsef
Attila K6zosségi Haz, Konyvtar és Helytorténeti Gytijtemény intézményegység-vezetdje adhat,
munkahelyrél munkaidében torténd eltavozas csak az 6 engedélyiik vagy kifejezett kérésiik

esetén lehetséges.

Szabadszallas,

AMK igazgatd

A fenti munkakdri leirast elolvastam, és magamra kotelezd érvénylinek tartom, annak egy

példanyat atvettem.

Szabadszallas,

muvelodésszervezo
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3.Fejezet

Szabadszallasi AMK Kényvtar

Intézményegység

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

%
L ) f3 :
:-‘4‘«;’

Vérosi
Konyvtar

\A

Szabadszallasi varosi konyvtar: ,,Kicsiként is nagyként!”

2021

SZABADSZALLASI AMK

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA 164



1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A konyvtar Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzata az 1997. évi CXL. torvény a muzedlis

intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl alapjan késziilt.

1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabdlyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait és jogkorét,

az intézmény miikodését.

1.2 Az intézmény miikddési rendjét meghatdrozé dokumentumok

Az intézmény torvényes miikodését a hatilyos jogszabdlyokkal Osszhangban 1évo

alapdokumentumok hatarozzak meg.

1.3 Alapito okirat

Az intézmény alapitd okiratat és fo tevékenységi koreit a Szabadszallasi Altalanos
Mivelddési Kozpont SZMSZ—ének 1. Bevezetés ¢€s altalanos rendelkezések c. fejezete

tartalmazza.

1.4 A konyvtarra vonatkozo adatok

1.41 A konyvtar elnevezése, székhelye, cime

Neve: Szabadszallasi Altalanos Miivel6dési Kozpont, Jozsef Attila Kozosségi Haz,
Konyvtar és Helytorténeti Gytjtemény
Roviditett névvaltozata: Szabadszallasi AMK Virosi Konyvtar

Elébb: Petéfi Sandor Varosi Konyvtar
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Székhely, cim, telefon:

Orszag: Magyarorszag
Megye: Bacs-Kiskun
Viéros: 6080 Szabadszallas

Utca, szam:  Kossuth Lajos u. 2.

Telefon: 06/76/800/110 és 06/76/800/111
H36/76/800/110 és H36/76/800/111

Levélcim: 6080 Szabadszallas, Kossuth L. u. 2.

Elektronikus elérhetdség:

e-mail: konyvtar@szabadszallas.hu

szabadszallasikonyvtar@gmail.com

1.5 A konyvtar fenntartasa

Fenntart6 szerv neve: Szabadszallas Varos Onkormanyzata

Fenntart6 szerv székhelye: 6080 Szabadszallas, Kalvin tér 1.

Agazati feliigyelet

A konyvtar szakagazati feliigyeletét az Emberi Eréforrasok Minisztériuma latja el.

1.6 Koltségvetési szerv szakmai besorolasa, tipusa

A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdzmiivelddésrdl sz6lo

1997. évi CXL. torvény alapjan: varosi konyvtar

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa
szakagazat szama: 910100
szakagazat megnevezése: konyvtari, levéltari tevékenység

1.7 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya
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Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti hatarozatokban megfogalmazott feladat-
¢s hataskori, szervezeti és mikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak

figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- azintézmény vezetdségére

- az intézmény dolgozodira

- az intézményben miikodo kozosségekre

- azintézmény szolgaltatasait igénybe vevokre

1.8 Az intézmény szakmai dokumentumai, szabalyzatai

Az intézmény miikodését meghatdrozd alapdokumentumok az Alapitd okirat és a
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat.
Az intézmény gazdasagi és szakmai munkajat segitd, meghatarozd belsd szabalyzatok,

szakmai dokumentumok:

1.8.1 Alapdokumentumok

- Alapito okirat

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

18.2 Stratégia, iranyitas, tervezés

- Kiildetésnyilatkozat

- Eves munkaterv

1.8.3 Belso és kiils6 partnerkapcesolatok

- Adatvédelmi szabalyzat
- Konyvtarhasznalati szabalyzat

184 Human eréforras menedzsment
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Munkakori leirasok

1.8.5 Folyamatszabalyozas

Gylijtokori szabalyzat

1.8.6 Intézményértékelés, teljesitménymérés

Beszamolé a Szabadszallasi AMK Varosi Konyvtar targyévi munkajarél, az agazati
minisztérium altal kozreadott aktualis szerkezetben, mutatokkal, hataridére.

Statisztikai jelentések

AZ INTEZMENY FELADATAI

A konyvtar alaptevékenységét a fenntartdé a konyvtar alapitd okiratdban hatarozza meg. A

meghatdrozas jogi alapjai: A 1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos

konyvtari ellatdsrol és a kozmivelddésrdl; 2001. évi LXIV. torvény kulturdlis 6rokség

védelmérol;

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény szervezeti

egységei, dolgozdi kozotti munkamegosztasrol az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hatdskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az iranyito,

fenntart6 altal meghatarozott, kotelezd feladatokkal, hataskorokkel.

2.1

Az intézmény miikdodését meghatarozé legfontosabb jogszabalyok

az 1997. évi CXL. térvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
¢és a kozmiivelddésrol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 tobbszor modositott 1992. évi XXXIII. torvény
2020. évi XXXII. torvény a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak
kozalkalmazotti jogviszonyanak atalakuldsarél, valamint egyes kulturdlis targyu
torvények modositasarol

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyverol
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- 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

- akulturdlis 6rokség védelmérdl szol6 2001. évi LXIV. térvény

- 3/1975. (VII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol
(leltarozasarol) és az allomanybol torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol

- 6/2001. (I. 17.) Korm. rendelet a konyvtarhasznalokat megilletd egyes
kedvezményekrdl

- a targyévre érvényes kozponti koltségvetési torvény ¢€s a helyi Onkormanyzat

koltségvetési rendelete

2.2 Az intézmény alaptevékenységének korményzati funkciok szerinti besorolasa

kormanyzati funkcioszam | kormanyzati funkcio megnevezése

1. 082042 Konyvtari dllomény gyarapitasa, nyilvantartisa

2. 082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme

3. 082044 Konyvtari szolgaltatasok

4. 082091 Kozmiivelddés — kozosségi €és tarsadalmi részvétel
fejlesztése

5. 082092 Ko6zmiivel6dés — hagyomanyos kdzosségi kulturalis
értékek gondozésa

6. 082093 Kozmiivelddés — egész életre kiterjedd tanulés

1. 082094 Ko6zmiivelddés — kulturélis alapt gazdasagtejlesztés

Ennek keretében végzi mindazon tevékenységeket, amelyeket a muzedlis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szolo 1997. évi CXL. torvény feladatként

fogalmaz meg.

Az 1997. évi CXL. torvény 54. § (1) bekezdés szerint mitkddése megfelel a nyilvanos konyvtar
alapkovetelményeinek, az 55 § (1) bekezdése szerint elldtja a nyilvanos konyvtari
alapfeladatokat, a 65. § (2) bekezdés szerinti telepiilési varosi konyvtari feladatokat.

2.3 Az intézmény hasznalata

A konyvtar hasznélatardl a konyvtarhasznalati szabalyzat rendelkezik. A hasznélati szabéalyzat

elérhetd személyesen a konyvtar tajékoztatasi pontjain és a konyvtar portaljan.
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3. AZ INTEZMENYEGYSEG SZERVEZETI FELEPITESE

3.1 A konyvtar szervezete

A konyvtar engedélyezett 1étszama 2, két 0.

Az alkalmazotti allashelyek szadmat a Képviseld-testiilet az adott év koltségvetési rendeletében

hatarozza meg.

A kényvtar az AMK szakmailag 6néllo intézményegysége, melyet szakmai vezetd iranyit.

Alapfeladat ellatasaval kapcsolatos munkakorok:
o Konyvtéaros asszisztens

o Konyvtaros

4. AZ INTEZMENYEGYSEG FELADATAI

4.1 A konyvtar feladatai, tevékenysége:

o a fenntart6 altal kiadott alapitd okiratban és az SZMSZ-ben meghatarozott {6 céljait
kiildetésnyilatkozatban k6zz¢ teszi,

o nyilvanos konyvtari szolgaltatast biztosit Szabadszallas és térsége lakossaganak,

o nyilvanos konyvtarként gylijteményét folyamatosan fejleszti — altalanos gytlijtokorének
megfelelden -, a magyar ¢és vilagnyelven (véalogatva) megjelent konyveket,
periodikumokat, audiovizualis és elektronikus dokumentumokat.

o Teljességre torekedve gyljti Szabadszallas és térsége helyismereti vonatkozasu
dokumentumait,

o abeszerzett vagy kapott dokumentumokat elektronikusan nyilvantartasba veszi, feltarja,
biztositja a hozzaférés lehetdségét. Gylijteményét megdrzi és megvédi. Az elavult és
elhasznalodott dokumentumokat folyamatosan kivonja,

o gyljteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja

o hozzajarul a helyi lakossag altalanos tajékozodasahoz, miivelddéséhez, szorakozasahoz,
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o az eltérd szorakozasi €s kozosségi igényekhez kulturalt lehetdségeket biztosit,

o az ismeretszerzd, az amator alkoto, miivelodo kozosségek tevékenységét timogatja

o a szabadid6 kulturalis célu eltdltéséhez a feltételek biztositja,

o kapcsolodik az idegenforgalom, a turisztika rendezvényeihez sajatos kozmiivelddési
eszkozokkel,

o t4jékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgéaltatasairol, biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatdsainak elérését,

o részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéciocserében,

o biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetdségét,

o a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irdstudds, az informacidos miuveltség
elsajatitasaban, az egész életen at tarto tanulas folyamataban,

o segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacidellatasat, a tudomanyos kutatas
¢s az adatbazisokbdl torténd informaciokérés lehetdségét,

o Kulturalis, kozdsségi, kozmiivelddési rendezvényeket és egyéb programokat szervez,

o tudds-, informécio- és kulturakozvetitd, kozosségformald tevékenységével hozzajarul

az életmindség javitasahoz.

4.2 A konyvtar allomanyalakitasa, gytjtokore:

A konyvtar az alapfeladataihoz és az olvasok igényeihez igazodva folyamatosan,
tervszerien gondozza 4lloményat: szakszerli gyarapitassal ¢és apasztassal. Az
allomanygyarapitas 6nallo beszerzéssel torténik. A gylijtemény vasarlas, és ajandékozas
formajaban gyarapszik. Az allomanygyarapitasi keret folyamatos és maradéktalan
felhasznalasaért a konyvtar szakmai vezetdje a felelds.

A telepiilés nyilvanos konyvtaraként széles korben gyljti a lakossdg altaldnos
t4jékozodasdhoz, miivelddéshez, a tanulashoz, szakmai munkdhoz és az igényes
szorakozashoz sziikséges dokumentumokat.

A gylijteménybe konyvek és elektronikus dokumentumok (pl. CD) tartoznak. A
példanyszam megallapitasandl dont6 szempont a varhaté felhaszndloli igény
figyelembevétele. A konyvtar a sajat gyljtokorét meghaladd egyedi igényeket

konyvtarkozi kdlesonzés keretében kéri meg.

4.3 Az dllomany elhelyezése
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A konyvallomanyt szabadpolcon, a nem hagyomanyos dokumentumokat a szdmukra

rendszeresitett tarold allvanyokon vagy szekrényekben helyezziik el.

Az allomany tagolddéasa:

o kézikonyvtar és olvasotermi dllomany: taroldsa a raktari jelzet alapjan torténik. Ez az
allomanyrész csak kiilon szabalyozas alapjan kolcsondzhetd ki,

o ismeretterjesztd- és szakirodalom: raktarozdsa a tizedes osztalyozasi rend szerint
torténik,

o szépirodalom: a Cutter-tdblazat alapjan szerzOi betlirendbe sorolva talalhatok.
Kiemeléseket eszkdzolhetlink az olvaséi igények szerint bizonyos allomanyrészekbdl
(pl. versek, idegen nyelvii irodalom),

o gyermek- ¢és ifjusagi irodalom: szerz6i betlirendben helyezziik el, de kiilon
kiemelhetiink bizonyos allomanyrészeket (pl. mesék, versek, ifjusagi regények,

ismeretterjeszté konyvek)

4.4 Alloméanyba vétel, alloméanyvédelem

A konyvtar allomanyvédelmérdl a fenntartdé Onkorméanyzat a konyvtaroson keresztiil
gondoskodik.

o A konyvtar koteles minden dokumentumat folyamatosan nyilvantartdsba venni. A
dokumentumokat a megérkezéstdl szamitva a lehetd legrovidebb 1idon beliil ellatjuk
tulajdonbélyegzdvel és leltari szammal. A szamlan szintén feltlintetjiik a leltarozas
tételszamat.

o Az allomanyt cim- és csoportos (Osszesitett) leltarkonyvben tartjuk nyilvan.

o Az elveszett, elhasznalddott €s elavult konyveket évente toroljiik az allomanybol.

o A f6los példanyokat az id0szakos allomanyellendrzés alkalmaval vonjuk ki.

o Az dallomanyt tételesen ellendrizziik az 4allomanyvédelmi rendeletben eldirt

1id6szakonként.

5. KONYVTAROS SZAKEMBEREK FOBB FELADATAI

A konyvtaros feladatait részletesen a munkakori leirdsa tartalmazza.
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A konyvtaros fobb feladatai:

o akonyvtarhasznal6 adatainak (név, sziiletési hely és id6, lakcim) nyilvantartasba vétele
— az uni6s Altalanos Adatvédelmi Rendelet - GDPR figyelembevételével,

o a dokumentumok nyilvantartasba vétele,

o az olvasoi és kolcsonzési nyilvantartasok (beiratkozési napld, munkanaplo, flizetes
kolesonzés) naprakész vezetése,

o rend tartasa a szabadpolcos térben,

o az olvaso tajékozodasanak megkonnyitése (valasztok, feliratok elhelyezésével a
polcokon),

o az elveszett és megrongalt dokumentumok ardnak megtérittetése,

o az eldjegyzett dokumentumok beérkezésérdl értesités kiildése az olvasonak,

o az olvasok eligazodasanak, tdjékozddasanak, onalld konyvtarhasznalatdnak segitése,

o az olvasok altal keresett — az allomanybdl még hianyzé — dokumentumok beszerzése,

o éves statisztikai adatszolgaltatds az agazati minisztérium altal elrendelt modon és

id6ben.

6. INTEZMENYEGYSEG VEZETESE

A Konyvtar az AMK szakmailag 6nallé intézményegysége, melyet szakirany( végzettséggel
rendelkezd szakmai vezetd iranyit.

Konyvtaros asszisztensi munkakdre mellett latja el a Konyvtar szakmai vezetését.

Szakmai vezetd:

Az AMK igazgatojanak megbizasabol ellatja a sajat egysége szakmai vezetését.

Felette a munkaltatdi jogokat az AMK igazgatja gyakorolja. Iranyitja, szervezi
intézményegysége szakmai munkajat, szakmai ligyekben 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.

Végzi a gazdilkodas teriiletén a vezetd részére eldirt ellenérzéseket, valamint az AMK

Munkavédelmi Szabdlyzataban ¢és a Tizvédelmi Szabdlyzatdban eldirt feladatokat.
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Ellatja, illetve iranyitja a szakmai munka belsé ellendrzését az intézményegység miikodési
szabalyzatdban foglaltak szerint.

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

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

Felelossége a feladatai ellatasaért, az altala vezetett intézményegység szakmai munkajaért és a

korlatozott gazdalkodoi jogkorében tett intézkedésekeért all fenn.

A konyvtarban folyd napi munka felelds irdnyitoja.

Iranyitja, szervezi a konyvtar szakmai munkajat, szakmai tigyekben képviseli.

Elkésziti a konyvtar éves statisztikai jelentését, éves munkatervét, illetve éves beszdmolojat, az
adott év marcius O0l-ig. Figyelemmel kiséri a hataridés feladatokat, jelentéseket,
adatszolgaltatasokat és elvégzi azokat.

Elokésziti a dolgozoék munkakdri leirasat és ellendrzi az abban foglaltak betartasat.
El6késziti és javaslatot tesz a kozéptavu €s rovidtavi tovabbképzési terv elkészitéséhez.

Az eredményes gazdalkodas segitése érdekében az éves koltségvetés tervezésének idoszakaban
felméri és az AMK igazgat6jahoz eljuttatja a konyvtar kovetkezd évi dologi jellegli igényeit.
Ellatja az igazgat6 altal atruhdzott gazdalkodoi és munkaltatodi jogkorébe tartozo feladatait.
Felelossége a feladatai ellatasaért, az 4ltala vezetett konyvtar szakmai munkdjaért és a

korlatozott gazdalkodoi jogkorben tett intézkedésekert all fenn.

Gazdalkodassal kapcsolatos alairasi jogkore: szakmai teljesitést igazolo

Ellatja a szakmai tovabbképzéssel kapcsolatos feladatokat.

A konyvtarban folyd szakmai munkat ellendrzi és értékeli. Javaslatot tesz a dolgozok
jutalmazasara.

Minden hénap utolsé munkanapjan a szabadsagjelentést e-mailban megkiildi az AMK
igazgatonak.

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

Tevékenységérdl az AMK igazgatéjat folyamatosan tajékoztatja.

Részletes feladatai a munkakori leirdsdban keriilnek meghatarozésra.
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Munkdjaért fegyelmi feleldsséggel tartozik.

7. HELYETTESITES RENDIJE

Az intézményegység szakmai vezetdjének akadalyoztatisa esetén a helyettesitését az AMK

igazgatd altal megbizott kozalkalmazott latja el teljes felelosséggel.

Az intézményegység szakmai vezetdjének és az igazgatd altal megbizott helyettesitd egyideji
tavolléte esetén a helyettesités az intézményegys€g szakmai vezetdje altal adott megbizés
alapjan torténik. Ebben az esetben az intézkedési jogkor az intézményegység mukodésével,

megovasaval 6sszefiiggd azonnali dontést igénylod ligyekre terjed ki.

Az intézményegység szakmai vezetdjének tartds tavolléte esetén a helyettesitésérol az AMK

igazgat6 dont.

8. MUKODESI REND

8.1 Nyitva tartas

Konyvtar munkarendje €s nyitva tartdsa

Munkaidd Nyitva tartas

Hétfo Szlinnap Sziinnap

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

ledolgozott 6éraszam: 40
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Minden dolgoz6 koteles 10 perccel a munkakezdés eldtt a munkahelyen munkavégzésre
alkalmas éllapotban megjelenni.

A munkébol valé tdvolmaradast lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott nap 7.00 — 6rdig
koteles jelenteni az intézményegység szakmai vezetdjének, akadalyoztatisa esetén az AMK
igazgatonak.

Egyéb esetben a dolgozok csak nagyon indokolt esetben kérhetnek engedélyt a tadvolmaradasra
az intézményegység szakmai vezet$jétdl, akadalyoztatisa esetén az AMK igazgat6jatol.

A munkaba érkezés és tavozas rogzitése jelenléti iven torténik.

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

Intézményegység szakmai vezetdjének benntartozkodasa
Az intézményegység szakmai vezetje elsOsorban hivatali idében tartézkodik benn.
Alkalmanként ettdl eltér6 is lehet a benntartozkodasa, mert a rendezvényekhez igazodhat.

Munkaideje: heti 40 6ra

8.2 A létesitmény hasznalata

Az intézményegység minden dolgozdbija felelds:

e az intézményi tulajdon védelméért, dllaganak megdrzéséért
e ahelyiségek tisztasdganak, rendjének megdrzéséért
e azenergiafelhasznalassal valo takarékoskodasért

e atliz és balesetvédelemi szabalyok betartasaért

Az intézményegység €pliletét nemzeti szinll lobogoval kell ellatni.

A nemzeti szinll zaszlok tisztantartdsa és cseréje a torvényi rendelkezéseknek megfelelden az
intézményegység szakmai vezetdjének a feladata.

Az intézményegység berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az intézményegység teriiletérdl
kivinni tilos. Amennyiben sziikségessé valik, az intézményegység szakmai vezetdjének
engedélyével lehetséges. A kivitt eszkozok, felszerelések jegyzéke az eszkdznaploban keriil

rogzitésre.

SZABADSZALLASI AMK

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA 176



Vagyonvédelmi intézkedés: az intézményegység zarasaért a mindenkori délutanos a felelds. Az
intézményegység teriiletén, helyiségeiben part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz kotédo

szervezet nem mikodhet, tevékenységet nem folytathat.
A helyiségeket lehetdség szerint eredeti funkcidjuknak megfelelden kell hasznalni.

Sajat rendezvény esetén:
Vetélkeddk, eldadasok, klubfoglalkozasok esetén a haszndlat a helyiségek jellegének és eredeti

rendeltetésének megfelelden torténik.

8.3 Benntartdzkodas rendje

Mindazon személyek, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel, kizardlag az
intézményegység nyilvanos helyiségeit hasznalhatjdk a nyitvatartasi idén  beldl.
Nyitvatartéasi id6n kiviil a hasznalat kiilon megéllapodaés alapjan torténik.

Az intézményegység szolgaltatasait igénybe vevokkel meg kell ismertetni a rajuk vonatkozo
szabalyokat. Ezeket mindenki szdmara elérhetd helyen kell tartani, szikség esetén

ledokumentalni az ismertetését.

A koz0sségi iinnepekhez vald kapcsolodas

A vérosi iinnepségeken az Onkormanyzat felkérésére a Konyvtar kozremiikodik. Ugyanakkor

az intézményegység a varos rendezvényeihez kapcsolodo 6nallo programokat is lebonyolithat.

9. BELSO ELLENORZES RENDIJE

Az AMK igazgatoja ellendrzi a hozza kozvetleniil beosztott szakemberek szakmai munkéjat.
Az ellendrzés mddszerei: beszdmoltatas és célvizsgalat, amelynek megéllapitasait az érintettel
meg kell beszélni. Az AMK igazgat6 az ellendrzéshez iitemtervet készit.

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

részteruletét értékeli.

SZABADSZALLASI AMK

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA L



Az AMK igazgatoja évente egy alkalommal atfogd ellendrzést tart az intézményegységben,
melynek tapasztalatait irdsban rogziti. Az ellendrzések soran késziilt irasos anyagot eljuttatja
az intézményegység szakmai vezetdjéhez, melyben felhivja figyelmét a hibak kijavitasara, amit
utoellendrzés formajaban ellendriz, és annak eredményét szintén irasban rogziti.

Az AMK igazgatdja folyamatos ellendrzésre jogosult a munkakori leirasok betartisa és a

kiosztott feladatok elvégzése kapcsan.

Az intézményegységben folyo szakmai munkat az intézményegység szakmai vezetdje ellendrzi

és értékeli.

10. GAZDALKODASI TEVEKENYSEG ELLENORZESENEK RENDJE

A hatékony ¢és takarékos gazdalkodas érdekében sziikséges az alabbiak folyamatos ellendrzése.

1. Alldeszkéz gazdalkodas ellendrzése
A megléve alldeszkozok optimalis kihasznaladsa, pénzeszk6zok hatékony felhasznélésa.

Feladatellatassal le nem kotott, szabad kapacitas optimalis felhasznalasi lehetdsége.

2. Létszam ¢és beérgazdalkodas ellendrzése

Intézményi szinten ¢és szakfeladaton beliill munkaerd foglalkoztatds szervezésének
hatékonysaga.

Munkafeltételek, munkakoriilmények ellendrzése.

Vizsgalando, hogy a jutalmazasi és anyagi 0sztonzési rendszerrel lehet-e jol,

a korabbinal jobban mozgodsitani a dolgozdkat az intézményi célok megvaldsitasaban.

3. Készlet €és energiagazdalkodas ellendrzése
A beszerzések a meglévo készletek figyelembevételével torténtek-e.
Ervényesiil-e a megfelel6 takarékossag, hasznositasra keriilnek-e az elfekvé készletek.

A takarékossagi intézkedési tervek hogyan keriilnek megvalositasra.

4. Erdekeltségi rendszer
Vizsgéalando, hogy az intézmény maradvanyérdekeltségii rendszerében kielégitéen érvényestil-

e annak 0sztonzd hatdsa a takarékossagra, a takarékos gazdalkodasra.
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A kialakitott ardanyok megfeleléen biztositjak-e a szakfeladatonkénti egységek, dolgozok
érdekeltségeit.

Ellenérzés: folyamatos

Felelés: AMK igazgato

Intézményegység szakmai vezetdje

11. KAPCSOLATTARTAS
Az intézményegység egylittmiikodik:

a) a fenntartoval, annak szakirodaival,

b) Szabadszallas varos valamennyi kulturalis és kdznevelési intézményével,

c) a Szabadszallason miikodd egyéb kulturalis intézményekkel,

d) a megyében miikddé mas kdzmuvelddési intézménnyel,

e) az Orszagos ¢€s helyi szakmai és érdekképviseleti szervekkel,

f) az Orszagos Kozmiivelddési Intézettel

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

h) minden olyan egyéb, itt fel nem sorolt szervezettel, amelyekkel az egylittmikodes az

intézmény hatékony miikodését eldsegiti.

12. KIADMANYOZAS ES KEPVISELET SZABALYAI
A kiadmanyozas szabalyai:

Az  intézményegységben  barmilyen teriileten kiadményozasra, a  kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének ¢és irattdrozdsdnak engedélyezésére az intézményegység szakmai

vezetdje jogosult. Kimend leveleket csak az intézményegység szakmai vezetdje irhat ala.

Az intézményegység szakmai vezetdjének akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jogkor

gyakorlgja az altala megbizott kozalkalmazott.
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Az intézményegység ligyintézésével kapcsolatban keletkez6 ligyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

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

e azirat iktatdszama

e aziigyintézd neve

e azligyintézés helye és ideje

A kiadmanyon a kdvetkezdket kell feltiintetni:
e azirat targya
e az esetleges hivatkozasi szam

e amellékletek szdma

A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet 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 kiadvanyozo nevét
,,S.k.” toldattal valamint alatta a hivatali beosztast kell szerepeltetni.
Bal oldalon a ,,A kiadmany hiteles” zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6d a zaradékot

alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.

Az AMK nevében aldirdsra az AMK igazgatoja jogosult. A pénziigyi kotelezettséget
vallalo iratok kivételével egymagaban ir ala. Tavolléte vagy akadéalyoztatdsa esetén az azonnali
vagy slirgds intézkedéseket tartalmazo iratokat helyette az altaldnos helyettesitését ellatd

igazgatohelyettes irja ala.

A Konyvtar intézményegység szakmai vezetdjének aldirdsi jogkore az intézményegység
tevékenységi korén beliil 1étesitett felkérésekre, tajékoztatdkra, illetve a tevékenységi korében
felmertiild levelezésre €és az adatszolgaltatasokra terjed ki.

Az AMK gazdalkodasaval kapcsolatos alairasi jogkor:

Az intézményegységnél az intézményegység szakmai vezetdje a szakmai teljesitést igazolo.
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A képviselet szabalyai:

Az intézményegység szakmai képviseletét az intézményegység szakmai vezetdje latja el.

13. MUKODESI KORE

Szabadszallas varos kozigazgatasi teriiletén valamennyi feladat ellatasa.

14. BARMELY RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Az intézményegység mitkddésében 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 mtézményegység minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének azonnal/haladéktalanul jelenteni.
Az intézményegység vezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl. Akadalyoztatasa esetén az

SZMSZ —ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell.
e azintézmény fenntartojat
e tliz esetén a tlizoltosdgot

e robbandssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget
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e személyi sériilés esetén a mentdket

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofa

elharit6 szerveket, ha ezt az intézményegység vezetd sziikkségesnek tartja.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodo6 csoportnak a Tilizriadd terv, Kiiiritési terv alapjan

kell elhagyniuk.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezdkre:
e A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell.
e A helyszint a veszélyeztetett épiiletet az adott miiszakban dolgoz6 hagyhatja el utoljara,

hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, hogy nem maradt-e esetlegesen valaki az épiiletben.

Az épiilet kiiiritése a Tlizriad6 terv szerint torténik.
Az intézményegységben tartozkodok elhelyezése a korzetileg legkozelebb esd kozosségi helyre

torténik.

Az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejlleg — felelds
dolgozok kijeldlésével — gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:
e a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol
e akdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol
e avizszerelési helyek szabadda tételérdl
e az elsOsegélynyljtas megszervezésérol
e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek,
stb...) fogadasarol
.
Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitdé szerv vezetdjét az intézményegység
vezetdjének, vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:
e a rendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrdl, a veszélyeztetett épiilet
jellemzdirdl, helyrajzarol
e az ¢épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrdl (mérgekrol)
e akozmi (viz, gaz, elektromos, stb..) vezetékek helyérdl
e az ¢piiletben tartdzkodo személyek szamarol, életkorarol
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e az ¢piilet kitiritésérol
A rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetéen 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

dolgozodja koteles betartani.

Tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a Tlizriad6 terv cimi utasitas
tartalmazza.

A robbantéssal torténo fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat
a bombariado terv cimi utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézményegység vezetdje a felelds.

Az épiiletek kiliritését a tlizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legaldbb 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 érvénytiek.

A tlizriad¢ tervet kijelolt helyen kell elhelyezni.

Bombariadoé esetére meghatarozott szabalyok

Az intézményegységben a tlizvédelmi szabédlyzatban meghatirozottak szerinti, menekiild
utvonalakat allandéan akadalymentesen kell hagyni.

A varatlan eseményekre valo szakszerl intézkedés és viselkedés érdekében a menekiilést az
intézményegység minden tagépiiletében évente legalabb egyszer el kell gyakorolni.

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

A bombariaddval kapcsolatos teenddket a helyszinen tartézkodo vezetd koteles iranyitani.

A bombariadot a vezetd a rendérségnek az alabbi adatok kozlésével jelenti:
e az intézmény neve, pontos cime
e emberélet van-e veszélyben

e avelt bomba altal veszélyeztetett épiiletek
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e abejelentd neve, lakcime, telefonszdma €s a bejelentés idépontja
e abombariadordl minden esetben értesiteni kell a fenntartot.
Zar6 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 Mikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az
intézményegység valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az AMK

igazgat6 munkaltatéi jogkorében intézkedik.

Szabadszallas, 2021. 09.01
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Munkakori leiras

konyvtaros asszisztens részére
Munkaltaté megnevezése, cime
Szabadszallasi Altalanos Miivelddési Kozpont

6080 Szabadszallas, Honvéd ut 28.

Munkakor megnevezése
Konyvtaros asszisztens

Munkakér FEOR szama és megnevezése
2711 Konyvtaros

Munkavégzés helye
Szabadszallasi AMK Jozsef Attila Kozosségi Haz, Konyvtar és Helytorténeti

Gyljtemény Intézményegység; 6080 Szabadszallas, Kossuth Lajos u. 4.
Varosi Konyvtar; 6080 Szabadszallas, Kossuth Lajos u. 2.

Munkaid6 beosztasa
Heti 40 6ra, igazodva a Varosi Konyvtar nyitva tartdsdhoz.

A nyitva tartastél eltéré munkaidd beosztas lehetséges, a kdzosségi haz programjaihoz,
illetve varosi rendezvényekhez igazodva.

Kozvetlen felettese
AMK igazgatd

Egyiittmiikodési kotelezettsége
Munkdja soran koteles egyiittmiitkddni a Szabadszallasi AMK valamennyi dolgozdjaval,

illetve a Polgarmesteri Hivatal dolgozodival.

A munkakort meghatarozo legfontosabb jogszabalyok

- az 1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
¢és a kozmiivel6désrol

- 2011. évi CXCV. toérvény az allamhaztartasrol

- akozalkalmazottak jogallasardl szold tobbszor modositott 1992. évi XXXIII. térvény

- 2020. évi XXXII. torvény a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak
kozalkalmazotti jogviszonydnak 4talakuldsarol, valamint egyes kulturdlis targyu
torvények modositasarol

- 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérol

- 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

- akulturalis 6rokség védelmérdl sz616 2001. évi LXIV. térvény

- 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérdl
(leltarozasarol) és az allomanybdl torténd torlésrdl szold szabalyzat kiadasarol
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- 6/2001. (I. 17.) Korm. rendelet a konyvtarhasznalokat megilletd egyes
kedvezményekrol

- a targyévre érvényes kozponti koltségvetési torvény ¢€s a helyi Onkormanyzat
koltségvetési rendelete

Konyvtaros feladatai
Gyujti, valogatja, rendszerezi, fejleszti és karbantartja a konyvtari gylijteményeket és

mas informacios témakat, megszervezi, ellendrzi az egyéb konyvtari szolgaltatasokat,

tajékoztatja, €s tanadcsokkal latja el a felhasznalokat.

Feladatai:

- konyvek, folyoiratok és mds nyomtatott, audiovizudlisan vagy digitalisan rogzitett
anyagok rendszerezése, fejlesztése ¢s karbantartasa;

- konyvek ¢és mas nyomtatott, audiovizualisan vagy digitalisan rogzitett anyagok
kivalasztasa, és beszerzésre ajanlasa;

- konyvtari anyag rendszerezése, osztalyozasa és katalogizélésa;

- konyvtari-, és konyvtarak kozotti kdlcsonzési és informacids haldzatok kezelése;

- anyagok visszakeresése, informacid szolgaltatisa iizleti és egyéb felhasznaloknak a
gyljtemény, vagy a konyvtari és halozati informacids rendszerek alapjan;

- kutatas végzése, a konyvtari és informacids szolgaltatdsok elemzése ¢s modositasa a
felhasznaloi igények valtozasai szerint;

- informaciok tarolasdhoz, rendszerezéséhez, osztilyozasdhoz ¢és visszakereséséhez
sziikséges modszerek €s koncepciondlis modellek tervezése €s megvalositasa;

- tudomanyos dolgozatok és jelentések készitése;

- manudlis, on-line és interaktiv médiareferencia-keresések végzése, konyvtarak kozotti
kolcsonzeések €és mas funkciok ellatdsa annak érdekében, hogy a felhasznalok
hozzaférjenek a konyvtari anyagokhoz;

- A napi sajtétermékek és egyéb postai, valamint belsé levelezés soran beérkezd
kiildemények érkeztetése, nyilvantartasa, irattdrozasa;

- A sajtétermékek azonnali, megfeleld modon torténd kihelyezése, a lejart sajtotermékek
Osszegylijtése, tarolasa, selejtezése az ide vonatkozo belsé szabalyozas szerint;

- A helyi vonatkozasu cikkek figyelemmel kisérése, a cikkekrdl rovid tartalmu kivonat,
fénymasolat készitése, rendszerezése, megjelenés dokumentalasa (hely, id6);

- A konyvtari szakirodalom, szaksajto figyelemmel kisérése;
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A Nemzeti Kulturalis Alap altal kiildott ajandék folyodiratok érkeztetése, nyilvantartasa,
Osszegyljtése, tarolasa, selejtezése az ide vonatkozé bels6 szabalyozas szerint;
Konyvrendelésre rendelkezésre allo pénziigyi keret nyilvantartdsa, legoptimalisabb
felhasznalasa;

Konyvrendelések Osszeallitasa, az ) konyvek megjelenésének folyamatos nyomon
kovetése, akciok figyelése;

Az Gjonnan érkezett konyvek allomanyba vétele a TextLib konyvtari integralt rendszer
adatbazisaban. Ezen koOnyvek tulajdonbélyegzdvel torténd ellatdsa a megfeleld
oldalakon, majd leltari szammal, szakjelzettel és cutter szdmmal torténd ellatasa.
A dokumentumok felvitele az egyedi és csoportos leltarkonyvbe. Negyed, fél és egyéves
Osszesitések elkészitése;

Konyvtarhasznalokkal torténé megfelelé kapcsolattartds, kiilonds tekintettel a
beiratkozasra, konyvkolcsonzésre, valamint az elézékeny, segitd szandéku
tajékoztatasra a Konyvtar hasznalataval kapcsolatban;

Informécionyujtas a konyvtar és a konyvtari rendszer szolgéltatdsairol, kiilonos
tekintettel a konyvtarkozi kolesonzés lehetdségére;

Olvasok részérdl érkezo igények figyelemmel kisérése, felmérése, nyilvantartasa;
Kolcsonzott konyvek olvasoktol torténd visszavétele utan a dokumentumok szakszerti
visszaosztasa a polcokra;

Konyvtarhasznald kérésére fénymasolat készitése a konyvtari dokumentum kért
részleteirdl, a szerzdi jog védelmét figyelembe véve;

Folyamatosan végzi a selejtezést;

A selejtezésre illetve javitasra szoruld6 dokumentumok folyamatos gytijtése, javitasa;

Az 4llomany raktari rendjének folyamatos ellendrzése, fenntartdsa;

Szolgaltatasok veégzése (fénymasolas, laminalas, scannelés, ¢s minden egyeb, Varosi
Konyvtar tevékenységéhez sorolt szolgaltatas ellatasa);

Elvégzett szolgaltatasokrol nyugta illetve az ligyfél kiilon kérésére afas szamla kiallitasa
(nyugta, illetve szamlaadds minden esetben kotelezd, elmulasztiasa fegyelmi
vétségnek mindosiil!);

Szolgaltatasi dijak befizetése az OTP Bank szabadszallasi kirendeltségén az AMK
szdmlajara, minden munkanapon az OTP Bank szabadszéllasi kirendeltségének nyitva
tartasahoz igazodva;

Befizetéshez kapcsolddo bizonylatok leaddsa a Polgarmesteri Hivatalban;

]
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- A befizetések és bizonylatok leadasa tekintetében egylittmiikodés lehetséges a Jozsef
Attila K6zosségi Haz intézményegységgel (két intézménybdl egy személy fizeti be a
szolgaltatasi dijat, illetve egy személy adja le a bizonylatokat) de a befizetés
megvalosuldsa (egyeztetés a befizetésrdl) a Konyvtaros felelossége;

- A zavartalan iizemeltetéshez sziikséges eszkozok, illetve eszkozhianyok, valamint
tizemeltetési problémak jelzése az AMK igazgaté felé, sziikség szerint azonnal, de
legalabb havi rendszerességgel;

- A konyvtari Megrendeldben a sziikséges eszkoz- €s felszerelésigények rogzitése,
engedélyezésre torténd tovabbitasa;

- Konyvtaros koteles a kozosségi hazzal egylittmiikddni a nemzeti €s varosi tinnepek,
rendezvények lebonyolitdsa sordn, kiilonds tekintettel a kozmivelddési céla
eseményekre;

- Statisztikai lapok vezetése, napi, havi, éves, csoportos statisztikak elkészitése;

- Késedelemben 1év6 olvasok felszolitasa;

- A konyvtar honlapjanak folyamatos frissitése, a konyvtar kozosségi oldalanak
folyamatos frissitése, kapcsolattartds az olvasokkal. A konyvtar online adatbazisdnak

folyamatos kialakitésa;

Fenti kotelezettségén til a Konyvtaros koteles ellatni azon — itt fel nem sorolt —
feladatokat is, amelyeket munkahelyi vezetdje feladatkorébe utal.

Szabadsag
A konyvtaros szabadsagat a szakmai vezetd irja ki €s tartja nyilvan.

Titoktartasi kotelezettség
A konyvtaros asszisztens koteles a munkaja soran tudomésara jutott iizleti titkot

megorizni.

Sem a munkaltatdjaval kapcsolatos, sem a munkakore betdltésével Osszefiiggésben
tudomaésara jutott olyan adatot, tényt vagy egyéb informaciot nem kozdlhet harmadik
személlyel, amelynek kozlése munkaltatdjara vagy mas személyre nézve hatranyos
kovetkezménnyel jarhat.

Felelosségvallalas
Felelosséggel tartozik a rabizott konyvallomanyért, valamint a konyvtarban talalhato

valamennyi berendezési- ¢és felszerelési targy, valamint informatikai eszkoz

tekintetében. Amennyiben utolsénak hagyja el a konyvtar épiiletét, felelosséggel eleget
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tesz a tlizbiztonsagi eldirasoknak, tovabba felel a konyvtar vagyonbiztonsagaért, koteles
betartani a vagyonvédelmi eldirdsokat, kiilonds tekintettel a nyildszarokra.

Egyéb
A konyvtaros asszisztens szamara megbizast kizarolag a Szabadszallasi AMK

igazgatdja €s a konyvtar szakmai vezetdje adhat. Munkahelyrél munkaidében torténd

eltdvozas csak az 0 engedélyiik esetén lehetséges.

Szabadszallas,.

AMK igazgatd

A fenti munkakori leirast elolvastam, és magamra kotelezd érvénylinek tartom. A munkakori

leiras egy példanyat atvettem.

Szabadszallas,
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Munkakori leiras
konyvtaros, szakmai vezetd
részére

Munkaltaté megnevezése, cime
Szabadszallasi Altalanos Miivelddési Kozpont

6080 Szabadszallas, Honvéd ut 28.

Munkakor megnevezése
Konyvtaros, szakmai vezetd

Munkakor FEOR szama és megnevezése
2711 Konyvtaros

Munkavégzés helye
Szabadszallasi AMK Jozsef Attila Kozosségi Haz, Konyvtar és Helytorténeti

Gyujtemény Intézményegység; 6080 Szabadszallas, Kossuth Lajos u. 4.
Varosi Konyvtar; 6080 Szabadszallas, Kossuth Lajos u. 2.

Munkaidé beosztasa
Heti 40 6ra, igazodva a Vérosi Konyvtar nyitva tartasahoz.

A nyitva tartastol eltéré munkaid6 beosztas lehetséges, a kozosségi haz programjaihoz,
illetve varosi rendezvényekhez igazodva.

Kozvetlen felettese
AMK igazgatd

Egyiittmiikodési kotelezettsége
Munkaja soran kdteles egytittmiikodni a Szabadszallasi AMK valamennyi dolgozdjaval,

illetve a Polgarmesteri Hivatal dolgozoival.

A munkakort meghatarozo legfontosabb jogszabalyok

- az 1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
¢és a kozmiivel6désrol

- 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

- akozalkalmazottak jogallasardl szolo tobbszor modositott 1992. évi XXXIII. térvény

- 2020. ¢évi XXXII. torvény a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak
kozalkalmazotti jogviszonydnak 4talakuldsarol, valamint egyes kulturdlis targyu
torvények modositasarol

- 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl

- 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

- akulturalis 6rokség védelmérdl sz616 2001. évi LXIV. térvény
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- 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérdl
(leltarozasarodl) €s az allomanybdl torténd torlésrdl szold szabalyzat kiadasarol

- 6/2001. (I. 17.) Korm. rendelet a konyvtarhasznalékat megilletd egyes
kedvezményekrol

- a targyévre érvényes koOzponti koltségvetési torvény és a helyi Onkormdnyzat

koltségvetési rendelete

Konyvtaros feladatai

Gyujti, valogatja, rendszerezi, fejleszti és karbantartja a konyvtari gylijteményeket és
mas informdcids témakat, megszervezi, ellendrzi az egyéb konyvtari szolgaltatdsokat,

tajékoztatja, és tanacsokkal latja el a felhasznalokat.

Feladatai:

- konyvek, folyoiratok és mds nyomtatott, audiovizudlisan vagy digitalisan rogzitett
anyagok rendszerezése, fejlesztése és karbantartasa;

- konyvek és mdas nyomtatott, audiovizualisan vagy digitalisan rogzitett anyagok
kivélasztasa, és beszerzésre ajanlasa;

- konyvtari anyag rendszerezése, osztalyozasa és katalogizalésa;

- konyvtari-, és konyvtarak kozotti kdlcsonzési és informacids haldzatok kezelése;

- anyagok visszakeresése, informacid szolgaltatasa tlizleti és egyeb felhasznaloknak a
gylijtemény, vagy a konyvtari és halozati informacids rendszerek alapjan;

- kutatas végzése, a konyvtari és informacids szolgaltatdsok elemzése €s modositasa a
felhasznaloi igények valtozasai szerint;

- informaciok tarolasahoz, rendszerezéséhez, osztilyozasahoz ¢és visszakereséséhez
sziikséges modszerek €s koncepcionalis modellek tervezése és megvalositasa;

- tudomanyos dolgozatok és jelentések készitése;

- manudlis, on-line és interaktiv médiareferencia-keresések végzése, konyvtarak kozotti
kolcsonzeések €és mas funkciok ellatdsa annak érdekében, hogy a felhasznalok
hozzaférjenek a konyvtari anyagokhoz;

- A napi sajtétermékek és egyéb postai, valamint belsé levelezés soran beérkezd

kiildemények érkeztetése, nyilvantartasa, irattarozasa;
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- A sajtotermékek azonnali, megfelel6 modon torténd kihelyezése, a lejart sajtotermékek
Osszegyljtése, tarolasa, selejtezése az ide vonatkozé bels6 szabalyozas szerint;

- A helyi vonatkozésu cikkek figyelemmel kisérése, a cikkekrdl rovid tartalmu kivonat,
fénymasolat készitése, rendszerezése, megjelenés dokumentaléasa (hely, 1d0);

- A konyvtari szakirodalom, szaksajté figyelemmel kisérése;

- A Nemzeti Kulturélis Alap altal kiildott ajandék folyodiratok érkeztetése, nyilvantartasa,
Osszegyljtése, tarolasa, selejtezése az ide vonatkozé bels6 szabalyozas szerint;

- Konyvrendelésre rendelkezésre allo pénziigyi keret nyilvantartasa, legoptimalisabb
felhasznalasa;

- Konyvrendelések Osszeallitdsa, az 1j konyvek megjelenésének folyamatos nyomon
kovetése, akciok figyelése;

- Az ujonnan érkezett konyvek allomdnyba vétele a TextLib konyvtari integralt rendszer
adatbazisdban. Ezen konyvek tulajdonbélyegzdvel torténd ellatdsa a megfeleld
oldalakon, majd leltari szdmmal, szakjelzettel és cutter szammal torténd ellatasa.
A dokumentumok felvitele az egyedi és csoportos leltarkdnyvbe. Negyed, fél és egyéves
Osszesitések elkészitése;

- Konyvtarhasznalokkal torténd megfeleld kapcsolattartas, kiilonds tekintettel a
beiratkozasra, konyvkdlcsonzésre, valamint az eldzékeny, segitdé szandéku
tajékoztatasra a Konyvtar hasznalataval kapcsolatban;

- Informécionyujtds a konyvtadr és a konyvtari rendszer szolgaltatisair6l, kiilonds
tekintettel a konyvtarkozi kolcsonzés lehetdségére;

- Olvasok részérdl érkezd igények figyelemmel kisérése, felmérése, nyilvantartasa;

- Kolcsonzott konyvek olvasoktol torténd visszavétele utdn a dokumentumok szakszerti
visszaosztasa a polcokra;

- Konyvtarhaszndld kérésére fénymasolat készitése a konyvtari dokumentum kért
részleteirdl, a szerzoi jog védelmét figyelembe véve;

- Folyamatosan végzi a selejtezést;

- A selejtezésre illetve javitasra szoruld6 dokumentumok folyamatos gytijtése, javitasa;

- Az allomany raktari rendjének folyamatos ellendrzése, fenntartésa;

- Szolgaltatdsok végzése (fénymasolas, laminaléds, scannelés, ¢s minden egyéb, Varosi

Konyvtar tevékenységéhez sorolt szolgaltatas ellatasa);
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- Elvégzett szolgaltatasokrol nyugta illetve az tigytél kiilon kérésére afas szamla kiallitasa
(nyugta, illetve szamlaaddas minden esetben kotelezd, elmulasztiasa fegyelmi
vétségnek mindsiil!);

- Szolgaltatasi dijak befizetése az OTP Bank szabadszallasi kirendeltségén az AMK
szamléjara, minden munkanapon az OTP Bank szabadszallasi kirendeltségének nyitva
tartdsdhoz igazodva;

- Befizetéshez kapcsolodo bizonylatok leaddsa a Polgdrmesteri Hivatalban;

- A befizetések ¢és bizonylatok leadasa tekintetében egyiittmikodés lehetséges a Jozsef
Attila K6zosségi Haz intézményegységgel (két intézménybdl egy személy fizeti be a
szolgaltatasi dijat, illetve egy személy adja le a bizonylatokat) de a befizetés
megvaldsulédsa (egyeztetés a befizetésrél) a Konyvtaros felelossége;

- A zavartalan lizemeltetéshez sziikséges eszkozok, illetve eszkozhidnyok, valamint
iizemeltetési problémak jelzése az AMK igazgaté felé, sziikség szerint azonnal, de
legalabb havi rendszerességgel;

- A konyvtari Megrendeloben a sziikséges eszkdz- és felszerelésigények rogzitése,
engedélyezésre torténd tovabbitasa;

- Konyvtaros koteles a kozdsségi hazzal egylittmiikddni a nemzeti €s varosi tinnepek,
rendezvények lebonyolitdsa sordn, kiilonds tekintettel a kozmivelddési céla
eseményekre;

- Statisztikai lapok vezetése, napi, havi, éves, csoportos statisztikak elkészitése;

- Eves beszamolo elkészitése;

- Késedelemben 1évo olvasok felszolitasa;

- A konyvtar honlapjanak folyamatos frissitése, a konyvtar kozdsségi oldalanak
folyamatos frissitése, kapcsolattartds az olvasokkal. A konyvtar online adatbdzisanak

folyamatos kialakitésa;

Fenti kotelezettségén tal a Konyvtaros koteles ellatni azon — itt fel nem sorolt —

feladatokat is, amelyeket munkahelyi vezetdje feladatkorébe utal.

Szakmai vezeto feladatai

Az AMK igazgatojanak megbizasabol ellatja a sajat egysége szakmai vezetését.
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Felette a munkaltatdi jogokat az AMK igazgatdja gyakorolja. Iranyitja, szervezi
intézményegysége szakmai  munkdjat, szakmai ligyekben képviseli az
intézményegységet.

Dont az intézményegysége miikddésével kapcsolatos minden olyan kérdésben, amely
elézetes egyeztetése nem tartozik az AMK kozponti szerveihez, illetéleg amelyekben a
dontés nem tartozik az intézményegység mas kozosségének hataskorébe.

Végzi a gazdalkodas teriiletén a vezetd részére eldirt ellendrzéseket, valamint az AMK
Munkavédelmi Szabalyzatdban és a Tuzvédelmi Szabalyzatdban eldirt feladatokat.
Ellatja, illetve irdnyitja a szakmai munka belsd ellendrzését az intézményegység
miikddési szabalyzataban foglaltak szerint.

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

Ellatja az igazgat6 altal atruhazott korlatozott gazdalkodoi és munkaltatdi jogkorébe
tartoz6 feladatokat.

Felelossége a feladatai ellatdsaért, az daltala vezetett intézményegység szakmai

munkdjaért és a korlatozott gazdalkodoi jogkorében tett intézkedésekért all fenn.

A konyvtarban foly6 napi munka felelds iranyitoja.

Iranyitja, szervezi a konyvtar szakmai munkdjat, szakmai ligyekben képviseli.
Elkésziti a konyvtar éves statisztikai jelentését, éves munkatervét, illetve éves
beszamolojat, az adott év marcius 01-ig. Figyelemmel kiséri a hataridds feladatokat,
jelentéseket, adatszolgaltatasokat és elvégzi azokat.

Elékésziti a dolgozok munkakori leirdsat és ellendrzi az abban foglaltak betartasat.
Eldkésziti és javaslatot tesz a kozéptavu és rovidtava tovabbképzési terv elkészitéséhez.
Az eredményes gazdalkodas segitése érdekében az éves koltségvetés tervezésének
id6szakaban felméri és az AMK igazgatdjahoz eljuttatia a konyvtar kovetkezd évi
dologi jellegli igényeit.

Ellatja az igazgatd altal atruhdzott gazdalkodoi és munkaltatdi jogkorébe tartozo
feladatait.

Felelossége a feladatai ellatasaért, az altala vezetett konyvtar szakmai munkajaért és a

korlatozott gazdalkodoi jogkorben tett intézkedésekeért all fenn.

Gazdalkodassal kapcsolatos alairasi jogkore: szakmai teljesitést igazolo
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Ellatja a szakmai tovabbképzéssel kapcsolatos feladatokat.

A konyvtarban foly6 szakmai munkat ellendrzi és értékeli. Javaslatot tesz a dolgozok
jutalmazasara.

Minden hénap utolsé munkanapjan a szabadsagjelentést e-mailban megkiildi az AMK
igazgatonak.

Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfeleléen szinten tartja, tovabbképzéseken
VeszZ 1észt.

Tevékenységérdl az AMK igazgatdjat folyamatosan tajékoztatja.

Munkdjaért fegyelmi felelosséggel tartozik.
Szabadsag

A konyvtaros szakmai vezetd szabadsagat az AMK igazgatoja irja ki és tartja nyilvan.

Titoktartasi kotelezettség
A konyvtaros koteles a munkdja soran tudomasara jutott tizleti titkot megorizni.

Sem a munkaltatdjaval kapcsolatos, sem a munkakore betdltésével Osszefiiggésben
tudomasara jutott olyan adatot, tényt vagy egyéb informaciot nem kozolhet harmadik
személlyel, amelynek kozlése munkaltatéjara vagy mas személyre nézve hatranyos
kovetkezménnyel jarhat.

Felelosségvallalas
Felelosséggel tartozik a rabizott konyvallomanyért, valamint a konyvtarban talalhato

valamennyi berendezési- ¢és felszerelési targy, valamint informatikai eszkoz
tekintetében. Amennyiben utolsonak hagyja el a konyvtar épiiletét, felelosséggel eleget
tesz a tlizbiztonsagi eldirdsoknak, tovabba felel a konyvtar vagyonbiztonsagéért, koteles

betartani a vagyonvédelmi eldirdsokat, kiilonos tekintettel a nyilaszarokra.

Egyéb
A konyvtaros szakmai vezetd szaméara megbizast kizarélag a Szabadszallasi AMK

igazgatdja adhat. Munkahelyrdl munkaiddben torténd eltavozas csak az 6 engedélyiik

esetén lehetséges.

Szabadszallas,
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AMK igazgatd

A fenti munkakori leirast elolvastam, és magamra kdtelezd érvénytlinek tartom. A munkakori

leiras egy példanyat atvettem.

Szabadszallas,
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4. Fejezet

Az AMK vezeté testiileteinek iigyrendi szabalyai

2021.
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Az AMK vezeté testiileteinek iigyrendi szabalyai

A vezetésben vald részvételre jogosult kozosségek az Oket megilletd jogositvanyaikat

értekezleten gyakoroljak. Az értekezletek ligyrendi szabalyai a kovetkezok:

1.A szak alkalmazotti értekezlet

o ElSkészitésérdl és 6sszehivasarol az AMK igazgatoja gondoskodik.

Az el6készitésre bizottsag is szervezhetd. A szakmai vezetdk segitenek
abban, hogy az irdsos anyagokat a testiiletek tagjai megismerhessék.

e A szak alkalmazotti értekezlet Osszehivasa — a napirendnek az
intézményegység hirdetdtablain valdo kozzétételével és az irdsos anyagok
biztositdsaval — az értekezletet megeldzden legalabb 8 nappal kordbban
torténik. A tartdsan tavollevoket levélben kell meghivni.

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

e A szak alkalmazotti értekezletre — az irasos anyag egyidejii megkiildésével
— meg kell hivni az AMK sziil6i kozosség vezetdjét.

o Az értekezletrdl jegyzokonyvet kell felvenni, amelyet két valasztott személy
hitelesit. A jegyzOkonyvben a dontéseket hatarozati formdban; a
szavazatarany megjelolésével kell feltiintetni.

e A szak alkalmazotti értekezlet levezetd elnoke az AMK igazgato altalanos

helyettese.

2. A szakmai tanacs

o Az atfogdbb napirendi pontjait irasos eldterjesztés alapjan targyalja.

Az irdsos anyagot a napirendi pont eldterjesztdje 8 nappal kordbban adja at
az ovodatitkarnak, aki gondoskodik a sokszorositasarol és szétosztasarol.

e Uléseirdl 5 napon beliil emlékeztetd késziil, amelyhez csatolni kell az irasos
elterjesztéseket. Az emlékeztetdben jol elkiilonitetten kell megjeleniteni a
szakmai tandcs allasfoglalasat.

e Amennyiben a kiilonvéleményt bejelentd tag arra késobb hivatkozni akar, az

allasfoglalas utan fel kell tiintetni a bejelentett kiilonvéleményt is.
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Az allasfoglalasokat nyilvan kell tartani, és megvalositasukat —azok
tartalmatol fliggden— értékelni kell.

Ha az allasfoglalassal érintett teriileten a dontés mas vezetd szerv
hataskorébe tartozik, annak megfeleld eloterjesztésérdl az igazgato altalanos

helyettese gondoskodik.

3. Az igazgatotanacs

Osszehivasarol az AMK igazgatoja gondoskodik.

Az igazgatotanacs a napirendi pontokat irasos eléterjesztés alapjan targyalja.
Az irdsos anyagot a napirendi pont eldterjesztéje 8 nappal korabban adja at
az ovodatitkarnak, aki gondoskodik sokszorositasarol és szétosztasarol.

Az igazgatotanacs értekezleteit az AMK igazgatoja vezeti, az értekezletrdl
jegyzOkonyv késziil.

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

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

A véleményezési hataskorbe tartozd napirendi pontokndl az AMK
igazgatoja Osszegzi az elhangzottakat, amelyet a jegyz6konyv alakilag is
megfelelden tiikroz.

Jegyz6konyvi kivonat formajaban kell a hatdrozatokat és az Osszegzd
véleményt az igazgatotanics tagjainak kiadni.

Ha a dontés a vélemény, illetve az igazgatdtanacs altal tett javaslat targyaban
az igazgatd hataskorébe tartozik, a dontésr6l az AMK igazgatoja

indokoléssal ellatott tajékoztatast ad.

4. Az alkalmazotti értekezlet

Az igazgatOtanacs dontése alapjan az alkalmazotti értekezlet 6sszehivasaval
kapcsolatos  feladatokrol az AMK igazgatdja gondoskodik. Az
intézményvezetéi megbizassal kapcsolatos rendkiviili alkalmazotti

értekezlet szervezését az elokészitd bizottsag intézi.

]
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o Az ¢értekezlet Osszehivasara, levezetésére, jegyzokonyvezésére megfelelden
kell alkalmazni a szak alkalmazotti értekezletre vonatkozo eldirasokat azzal,
hogy az irdsos anyagokat a nem szak alkalmazotti munkakorben

dolgozokhoz is el kell juttatni.

5. Intézményvezetoi megbizasban kozremiikodo elokészité bizottsag megvalasztasa:

A bizottsag elndkére —jeldlés alapjan— az intézményegység nevelOtestiilete, szak alkalmazotti
értekezlete kiilon szavaznak. Megvalasztottnak kell tekinteni, ha a jeldlt a nevel6testiileti, szak
alkalmazotti tagok tobb mint 50%-4nak szavazatit megkapta.

Az el6készitd bizottsdgba minden intézményegység egy tagot valaszt.

Az elokészitd bizottsag elndke veszi at a palyazatokat, és gondoskodik arrol, hogy megfeleld
szdmban alljon rendelkezésre az intézmény érdekképviseleti szerve, a Szakmai Tanacs,
szakmai munkakodzosségek, valamint az intézményegység neveldtestiilete, szak alkalmazotti
kozossége részére torténd atadashoz.

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

Az elokészitd bizottsdg elndke késziti el a vezetési programrol véleményt nyilvanitod szak
alkalmazotti értekezlet, valamint a palyazé tdmogatasardl allast foglalo alkalmazotti kozdsség
értekezletének forgatokonyvét. Gondoskodik a meghivok elkiildésérdl, a jelenléti ivek
elokészitésérol. Feladata a nevelGtestiilethez, szak alkalmazotti értekezlethez nem tartozo

intézményi alkalmazottak megfeleld tdjékoztatasa.

Szabadszallas 2021. 10. 01.

AMK igazgatd
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