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2. AZ SZMSZ ELKESZITESERE VONATKOZO JOGSZABALYOK

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat meghatérozza Gydngydsoroszi Altaldnos Miivelédési
Kozpont (tovébbiakban: AMK), és szakmai egységei mikddésére, belsd és kiilsh
kapcsolataira vonatkozoé intézményi rendelkezéseket. A szabalyzatot az alkalmazotti kozdsség
fogadja el. Az SZMSZ és a hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a
fenntartora, a milkddtetére tobbletkotelezettség héarul, Gydngybsoroszi Kozségi
Onkorményzat Képviselbtestilletének, mint fenntarténak egyetértése szitkséges. A
véleményezési és egyetértési jog gyakorldsénak lehettségét az AMK vezetbje biztositja,
egyuttal felelds is érte. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat nyilvanos dokumentum, a
nyilvanossagra hozés feleldse az intézmény vezetdje




138/ 1_99_2'.(}(.8'_.‘)_K@ﬁn.-rénd._' L Kjt'. v'égi?eh'aj_tésérél a kOzoktatasi intézményekben

3. AZINTEZMENY JOGALLASA

Az AMK 6nalldan miiksdd koltségvetési szerv, 6nalld jogi személy, melynek képviseletében
az AMK igazgatéja vagy az altala meghatalmazott személy jar el.

Az AMK gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv, gazdalkodasi feladatait a
munkamegosztasi megallapodés alapjan Gydngydstarjéni Kozds Onkormanyzati Hivatal
(tovabbiakban: Hivatal), mint 6naliéan miikodé és gazdalkodo kéltségvetesi szerv latja el

Az AMK Csicsergh Ovodajaban folyd nevelési tevékenységekre a kozoktatési torvényt a
nemzeti kznevelésrél sz6l6 térvényt és végrehajtasi rendeleteit kell alkalmazni. Az dvodiban
folyd nemzetiségi évodai nevelésre a nemzetiségekrdl sz610 térvényt, a kozoktatasi torvény, a
nemzeti kdznevelésrol sz016 torvényt €s annak végrehajtasdra kiadott a nemzetiségi 6vodai
nevelést szabalyozéd végrehajtasi rendeleteket kell alkalmazni.

Az AMK Csicserg Ovoddja altal a gyermekétkeztetés biztositdsa sordn a gyermekek
védelmérdl és gyamiigyl igazgatasrdl sz0lé tdrvényt, az élelmezés eldallitasara-
gyermekétkeztetés, munkahelyi étkeztetés, szocidlis étkeztetés- pedig az élelmezésbiztonségi
szakéagazati jogszabalyokat kell alkalmazni.

Az AMX Tézsef Attila kényvtirdban a nyilvanos kényvtari feladatok ellatdsara, e mellett a
KLIK igénye alapjan iskolakonyvtéri feladatol ellatdsara a muzedlis intézményekidl, a
nyilvanos kdnyvtari ellatasrdl és a kézmiivelddésrol szl torvényt €s végrehajtasi rendeleteit
kell alkalmazni.

4. AZ AMK FELADATA

Az intézmény feladata az alapité okiratban meghatarozott nevelési tevékenységek,
gyermekétkeztetés, a nyilvanos konyvtari szolgéltatasok megvaldsitdsa az  intézményi
dokumentumokban meghatarozottaknak megfeleléen.

Mint ell4td és szolgaltatd rendszer elsédleges feladatanak a fenntarté altal megszabott és
deklaralt tevékenységet tekinti. Masodlagosan - kihasznalva a helyiségek, az eszkozok €s a
személyi alloményanak lehetéségeit — 6nalld feladatokat hatdroz meg a Gydngydsorosziban
¢l6k szolgdlatara.

Az intézmény szamaéra meghatarozott feladatoknak €s hataskéréknek az intézmény szervezeti
egységel, dolgozoi kizottl megosztisardl az intézmény vezetdje gondoskodik.
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A feladatok és hataskordk megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabdlvok és az alapitéd altal

az Intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire é€s dolgozdira kotelezden eldirt
feladatokkal, hataskorokkel.

4.1. Az intézmény allamhaztartasi szakagazati besorolasa

- 8510
5629

- 6820
8899
9101

Iskolai el6készitd oktatds - 6vodai nevelés

Egyeb vendéglatas - dvodai kdzétkeztetés

iskolai intézményi kozétkeztetés

munkahelyi vendéglatas

Sajat tulajdonu bérelt ingatlan bérbeadasa, iizemeltetése
M.n.s. egyéb szocialis ellatas bent lakas nélkiil
Konyvtari levéltari tevékenység

4.2. Az intézmény altal ellatott alaptevékenységek

851011
851012

Ovodai nevelés ellatas

Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelése, ellatasa

A sajatos nevelési igényl gyermeknek minésiil a kozoktatasrdl szold 1993, évi
LXXIX. torvény 3. szam( melléklétben, valamint a nemzeti kdznevelésrdl
sz0160 2011, évi CXC. torvény 4. §-ban meghatarozott feltételeknek megfeleld
gyermek.

Azon kiilonleges bandsmoédot igényld gyermekek oOvodai nevelése, aki a
szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjdn mozgasszervi, érzékszervi,
értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossdg egyiittes eléfordulésa
esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb
pszichés  fejlédési  zavarral  (sulyos  tanuldsi, figyelem-  vagy
magatartdsszabalyozasi zavarral) kiizd;

Testi, érzékszervi, kozeépsulyos értelmi fogyatékos, autista, halmozottan
fogyatékos sajatos nevelési igényli gyermekek, beszédfogyatékos, enyhe
értelmi  fogyatékos,  viselkedés  fejlodésének  organikus  okokra
visszavezethetGen fartds és silyos, vagy shlyos rendellenessége miatt sajatos
nevelési igényl gyermekek, viselkedés fejlodésének organikus okokra vissza
nem vezethetSen tartds €s silyos, vagy stlyos rendellenessége miatt sajatos
nevelési igényli gyermekek dvodal nevelése.

Intepgracios és foglalkoztatd Képesség kibentakoztatd €s integracids felkészités
személyiség fejlesztd, tehetséggondozd, felzarkédztatd nevelés-oktatds a
hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetti gyermekekkel valé foglalkozas.
Beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdé gyermekek Gvodai
nevelése, ahol BTMN-es gyermek az a kiildnleges bandsmdédot igénylod
gyermek, tanulo, aki a szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan az
¢letkorahoz  viszonyitottan  jelent6sen  alulteljesit, tarsas kapcsolati
problémakkal, tanuldsi, magatartidsszabalyozédsi hianyossagokkal kiizd.
kozosségbe vald beilleszkedése, tovabba személyiséglejlddése nehezitett vagy
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sajatos tendencidkat mutat. de nem mindstl sajatos nevelési igénytinek.

251013 Nemzeti dvodai nevelés, ellatas
Ovodaban azon nemzetiséghez tartozé gyermekek utdn, akiknek anyanyelv{i és
kétnyelvll dvodai nevelését a nemzeti, etnikai kisebbség 6vodai nevelésének
irdnyelve és a Nemzeti, etnikai kisebbség iskolai oktatdsanak iranyelve
kiadasarol szolé 32/1997. (X1.5.) MKM rendelet szerinti nevelést program
alapidn biztositja.

890442  Foglalkoztatist helyettesitd tdmogatasra jogosultak hosszabb id6tartami
kozfoglalkoztatasa

890443  Egyéb kozfoglalkoztatas

562912  ovodai intézményi étkeztetés

562913  iskolai intézmeényi étkeztetés

562917 munkahelyi étkeztetés

889921  szocialis étkeztetés

010121  Konyvtari allomény gyarapitasa, nyilvantartasa

910123  Konyvtari szolgéltatasok

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
4.3. Az intézmény feladatellatashoz tartozo feladatmutaték

dvodai neveléshez feladatmutaték: gyermeklétszam, pedagogus létszam, csoportszam
gyermekétkeztetéshez feladatmutatdk: étkezést igénybe vevok szama
Nyilvanos kényvtari ellatashoz feladatmutatok: alapteriilet

4.4. Az intézmény feladatellatasanak forrasai

Az intézmény bevételi forrasai:

a) iranyitd szervtdl kapott tAmogatas
b)allami normativ tAmogatas

c) sajat bevetel

d)palyazati bevétel

Az intézmény fenntartasi és miik6dési koltségeit a naptari évekre dsszedllitott és a fenntart6
altal rendeletben jévahagyott koltségvetésben irdnyozza elé. A Kozségi Onkorményzatnak
kell gondoskodnia az alapfeladatok ellatashoz sziikséges pénzeszkozrél a koltségvetésben
meghatéarozott eldirdnyzatok erejéig.
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5. AZ AMK SZERVEZETI FELEPITESE, LETSZAMELOIRANYZATA
Gybngybsoroszi Altalanos Miivelgdési Kozpont
Szervezeti abraja
Gyongyosoroszi Kozségi Onkorményzat Gyongyostajani Kozos Onkormanyzati
Képviselotestillete Hivatal
7
Altalinos Miivel6dési Kozpont Gybngydsoroszi
Igazgatdja < - -~ 3 Altalinos Miivelddési
(1 £8) Kozpont Igazgatd Tanacsa
[
Gyongyisoroszi A'!ta!dna? Miivelddési Kizpont Csicsergd Gyéngydsoroszi Altaldnos
Ovoddja Mivelddési Kozpont Jozsef
Attila Konyvidra
AMK igazgatohelyettes (1 f8)
Ovodapedagdgus (4 £3)
Dajka (3 18) LI Konyvtaros (1 £8)
Elelmezésvezeto (1 )
Szakdes (1 8)
Konvhai kisegitd (1 £9)
Karbantartd, gépjarmiivezetd (1 o)
Létszamadatok:
Létszam elbirdnyzat Gsszesen: 14 16
ebbol:
AMK igazgatdja 116
AMK igazgatdhelyettes 116
dvoda pedagdgus 416
dajka 3 16
glelmezésvezetd 116
szakécs 116
konyhai kisegité 116
karbantartd, gépjarmiivezetd 1 16
koényvtéaros 116
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51. Az AMK belsé szervezeti tagozédasa

Az AMK székhelye:
3211 Gydngyosoroszi Kossuth ut 147.

Az AMK székhelyen miikods szervezeti egység neve:
Gybngyosoroszi Altalanos Miivelddési Kozpont Csicsergd Ovodéja

Székhelven ellaiott feladatok:
- Ovodai nevelés

- élelmezési feladatok: gyermekétkeztetés, valamint szocidlis étkeztetés, munkahelyi
étkeztetés élelmezés eldallitasa

Székhelven foglalkoztatottak:

- AMK igazgat6ja 118
- AMK igazgatohelyettese 118
- oOvodapedagogus 4 6
- dajka 316
- élelmezésvezetd 116
- szakéacs 116
- konyhai kisegitd 16
- karbantart6, gépjarmiivezetd 116

Az AMK telephelyén miikods szervezeti egység neve:
Gydngyosoroszi Altalanos Miivelddési Kozpont Jozsef Attila Konyvtara

Telephelven ellatott feladatok:
nyilvanos konyviari szolgaltatas

Telephelyen foglalkoztatotiak:
- konyvtaros 116

6. AZ AMK FELADATAI

6.1. Az oveda felaqlatai

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
6vodal nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magdban foglald
foglalkozasok keretében folyik. Az dvoda gondoskodik a gyermekek és sziileik igénye szerint
a nemzetiségi oktatasrol.

Ellitja a gyermekek napkdzbeni ellatdsaval oOsszefliged feladatokat is. Az dvodai
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nevelémunka a7 Owvodai Nevelés Orezdgas Alapprogramigra épiild, a nevelétestiilet Altal
elfogadott ¢s a fenntartd altal jovahagyott 6vodai nevelési program (2013. szeptember 1.-161
(pedagdgiai program) alapjan folyik.

A pedagdgial tevékenység mindségének folyamatos fejlesztésével, a sziilokkel
egytittmiikddve biztositja a nevelést, a személyiségfejlesztést, Szorosan egyiittmiikddik az
iskolaval, kerest az iskoldba vald dtmenet legjobb modjat.

Gondoskodik a részorulé gyermekek felzarkdztatdsardl, a sajatos nevelési igényl gyermekek
nevelésérél, fejlesztésérdl. Kiemelt feladata: érzelmi nevelés és szocializacio

A nemzetiségi 6vodai nevelés a neveldtestiilet 4ltal elkészitett program alapjan torténik.

A konyha alapfeladata az ovodas és iskolas gyerekek, dolgozok szervezett éikeztetése (tizdrai,
ebéd, wuzsonna) korszerli élelmiszeranyagok felhasznalasaval, tovabbd a szocidlis
¢tkeztetéshez a napi egyszeri meleg étel biztositasa.

6.2. Elelmezési feladatok

A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi feladatokrél szolé 1997. évi XXXI. toérvényben
meghatarozott gyermekétkeztetés az dvodai ellatottak részére az Ovodai nevelés keretein
beliil, az iskolds koriak részére az élelmezés eldallitdsa, valamint a szocidlis igazgatasrdl és

szocialis ellatasokrdl szolé 1993. évi IIl. torvényben meghatarozott étkeztetéshez az
élelmezés el6allitasa.

6.3. A kinyvtar feladatai

A Konyvtar alapfeladata, hogy a lakossag szamara biztositsa a nyilvinos kényvtari
szolgaltatasokat, a gyermekek részére a gyermekkonyvtari feladatokat, a KLIK igénye alapjan

az iskolal konyvtari feladatokat. A konyvtar kiildetésnyilatkozatat az SZMSZ 1. szamn
melléklete tartalmazza.

Feladatok az alaptevékenységen beliil:

a) gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltdrja, megérzi, gondozza és rendelkezésre
bocsétja,

b) tajékoztat a konyvtdr és a nyilvanos kOnyviari rendszer dokumentumairo! és
szolgéltatisairdl,

¢) biztositja mas kényvtarak dllomanyanak és szolgaltatasainak elérését,

d) részt vesz a kdnyvtarak koézott dokumentum- és informacidcserében.

e) biztositja az elektronikus kényvtari dokumentumok elérhetdségét,

f) a konyvtarhasznaldkat segiti a digitalis iradstudas, az informéacids miiveltség
elsajatitasaban, az egész életen at tartd tanuléds folyamataban,

g) segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informécidellatasat, a tadomanyos kutatés
¢€s az adatbazisokbdl torténd informaciokérés lehetbségét,

h} kulturalis, ko6zosségl, kézmiivelddési rendezvényeket és egyéb programokat szervez,

1) tudas-, informaci6- és kultirakdzvetitd tevékenységével hozzdjarul az életmindség
javitasahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez.
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k) gylijtemény megbrzése, védelme, foloslegessé valt, elhasznalédott dokumentumok
torlése,

[) feln6tt és gyermek olvasdszolgalati tevékenység végzése,

m) tajékoztatas, irodalomkutatds, helyismereti, kzéleti, kdzhaszna informacidk nydjtasa,

n) statisztikai adatszolgaltatas,

0) az integrdcion belill biztositja a tanulok olvaséva nevelését, a konyvtarhasznalati
ismeretek ataddsat egyéni és csoportos foglalkozésokon.

Kiegészit6 tevékenység keretében végzett feladatok:
a) internet haszndlat biztositdsa,
b) papir alap, vagy digitalis méasolatkészités
¢) KLIK igénye alapjan iskolai, valamint 6vodai foglalkozasok szervezése,
d) kozosségi foglalkozéasok (irodalmi rendezvények, kiubok ) szervezése,
¢) kapcsolattartds a kiémyvtaros szakmai szervezetekkel.

A konyvtarhasznalat részletes szabalyait a konyvtdrhasznélati szabalyzat tartalmazza, mely az
SZMSZ 2. meliéklete.

A Konyvtar kdnyvtari allomanyanak, gyiijteményének kezelését, gyarapitasat, fejlesztését a
Konyvtar gylijtékori szabalyzata tartalmazza, mely az SZMSZ 2. szami melléklete.

7.  AZ INTEZMENY VEZETESE LS KEPVISELETE, A VEZETOK FELADATAI

7.1. Az intézmény vezetije

A kbznevelési intézmény élén az AMK igazgatdja all, aki egyben ellatja az dvodavezetti
feladatokat is.

Az AMK igazgatéia ellatja az 6vodavezetdi feladatokat is.

Vezetdi megbizasardl az alkalmazotti kozosség, és az Igazgatd Tandcs véleményének
figyelembevételével a Képviselbtestiilet dont.

Vezet6i tevékenységét az AMK igazgatohelyettes kozremiikodésével 14tia el, aki ellatja az
dvodavezetd helyettesi feladatokat is.

7.1.1. Képviseleti jogosultsag

Az intézményt az AMK igazgatéja képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint
birGsagok és méas hatdsagok elétt.
Az AMK igazgatdja e jogkOrt az ligyek meghatdrozott csoportjara nézve az intézmény
dolgozbira az aldbbiak szerint ruhdzza at:
) az AMK igazgaté helyettese a szakmai képviseletet abban az esetben. ha a képviselet
nem haladja meg az érintett intézmény illetékességét,
b) barmely ligyben egyedi irdsbeli meghatalmazds alapjan.

13



o,

A képviselet f6bb elvei, szabélyai:

a) az intézményt a nyilvanossag elott képviseld csak olyan kérdésekrd! nyilatkozhat,
amelyekrél van informécidja és nyilatkozattételre jogosult. A jogosultsdgot jelen
SZMSZ fejezetel tartalmazzak,

b) az intézmény egészét, terveit, stratégial céljait illetéen az igazgatd jogosult
nyilatkozni,

¢) az alkalmazottak csak az illetékes vezet6 engedélyével nyilatkozhatnak,

d) nem adhaté nyilatkozat a titoktartési kdrbe tartozo tényeke6l, adatokrél,

e) a kozolt adatok valédisdgaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozat add a
felelds,

f) a nyilatkozattevé nem jarulhat hozza nyilatkozatinak koézléséhez a tartalma elézetes
megismerése nélkiil,

o) a nyilatkozattevd kotelessége a nyilvénossdg eldtt az intézmény jO hirnevének
megobrzése.

7.1.2. Az AMK igazgatéjinak feladata és hatiskore:

a) felelds az intézmeény szakszerii €s torvényes miukddeseert,

b} biztositja az intézmény mitkodéséhez szitkséges személyi €s targyi feltételeket,

c) képviseli az intézményt kiilsé szervek elétt,

d)tervezi, szervezi, irdnyitja &s ellenérzi az intézmény szakmai ¢és gazdasagi mitkddésének
valamennyi teriiletét,

e} gyakorolja a munkaltatd jogokat,

f) ellatja az intézmény miikodését érintd jogszabalyokban, onkorményzati rendeletekben,
dontésekben a vezetd részére eloirt feladatokat,

g)elkésziti az intézmény SZMSZ-ét, konyvtarhasznalati szabélyzatot, tovabba kotelezben
eldirt szabédlyzatait és az intézmény mikddését segité egyéb munkaltatoi intézkedéseket,
utasitdsokat

h)jévahagyja a pedagdgiai programot,

i) kapcsolatot tart tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel, o

j) mogszervezi az. intézmény belsb ellenbrzését, .|

k)iranyitja, tdmogatja az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervezetek, kozGsségek
tevékenységét,

1) folyamatosan értékeli az intézmény tevékenységét, munkajat,

m) felelds a neveld — okiatd munka egészséges €s biztonsdgos feltételeinek
megszervezeseert,

n)dént minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly vagy a kozalkalmazotti szabalyzat nem utal
mas hataskérbe,

o)ellen6rzi az Ovodapedagdgusok, pedagdgiai munkat segité alkalmazottak, konyvtéros,
kisegit6 alkalmazottak adminisziracidés munkajat.

p)a felvételi eljaras rendje alapjan megszervezi a gyermekek felvételét,

q) felelds a gyermekbalesetek megeldzéséért,



e " rd M rd Id > r
) a munka - 25 tizvédalmi feladatol: 2llatdsadyt,

s) a gyermekek, alkalmazottak rendszeres egészségligyl vizsgalatanak megszervezéséért,
t) jovahagyja a foglalkozasi terveket.

Az AMK igazgatéjanak kizardlagos jogksrébe tartozik:

a) a kézalkalmazottak folotti munkaltatoi jogkor gyakorlasa
b)a kotelezettségvallaldsi, utalvanyozési jogkér gyakorlasa
¢) a kiadméanyozas.

Gazdasagi feladatok

Az intézmény, mint koltségvetési szerv gazdalkoddsaért az AMK igazgatdja a felelés. A
munkamegosztas rendje alapjan az AMK igazgatojanak feladata:

a) akoltségvetés elbzetes mutatdszdmok és szilkséges feladatok alapjan torténd tervezése,

b) aképviselbtestiilet altal elfogadott koltségvetés eldiranyzatainak felthasznaldsa,

¢) az intézmény hataskdrébe tartozd eldiranyzat modositasanak kérése,

d) abér- és munkaerd-gazdalkodassal,

e) a beszamoldsi, valamint az adatszolgaltatassal

f) élelmezéssel kapcsolatos feladatokat.

Az AMK igazgatoja az élelmezésvezetének egyes gazdaségi feladatokat a munkakori leirasa
szerint atadhat.

Miiszaki feladatok

Az AMK igazgatdja latja el.

A jovahagyott koitségvetés ismeretében és keretein beliil felmérl az intézmény karbantarto,
allagmegdvo, feldjitasi feladatait, ezek elvégzését litemezi.

A kiilsé €s bels6 szakemberek altal elvégzett feladatok szakmai tartaimat ellendrzi.
Kapcsolatot tart fenn az intézmény tliz- €s munkavédelmi feladatait ellatd kiils6 szervvel.
Gondoskodik a katasztréfavédelmi- és prevencios tervbo! fakado feladatok végrehajtasardl,

Belst ellenérzés

Az AMK igazgatéja és helyettese munkafolyamatba épitett folyamatos ellendrzést végeznek.
A gazdasagl pénziigyl belsdellendrzési feladatokat — dnkormanyzatok kozotti megallapodas
alapjan- a Gydngyts Korzete Kistérség Tobbeélu Tarsulasa (3200.Gybngyos F6 tér 13.) latja
el.

Az AMK igazgatdja felelds:

a) A takarékos gazdalkodésért.

b) A dontések, allasfoglalasok végrehajtasanak megszervezéséért, ellendrzéséért.

¢) A hatékony munkaer6 gazdalkodasi feladatok ellatasaért

d) Az AMK ellenérzési, mérési, értékelési, és mitkddéséért.

e) A szakalkalmazottak tovdbbképzési programjdnak, valamint beiskolazési tervének
elkészitéséért.

f) A pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért.

15



\ A nevelftegtitleti értelcezlet 49 az alkalmazoth ](n'?nqqpa értekezleteinek elfkégzitéeéért,

vezetéséert.

h) A nemdohanyzok védelmére elbirt feltételek biztositasaert.

i) A helyettesitések megszervezéséért, a beoszias elkészitéséért és az ezzel kapcsolatos
adminisztrativ teendkért.

j) A szabadsagolasi tervért, a szabadsag nyilvantartds vezetéséért, a nyari csoportbeosztas
megszervezeseert.

k) A nevelétestiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitéséert

1) A jogszabdlyoknak megfelelben végzett tantigy igazgatési feladatokért.

m) A pedagdgiai munkaért.

n) A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért.

0) A neveldmunka biztonsagos és egészséges feltételeinek megteremtéséért.

p) A gyermekbalesetek megelézéséért.

q) A gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

r) A sziildi szervezetekkel és az érdekképviseleti szervekkel vald egylittmiikodésért.

Az AMK igazgatdja egytittmiikodik:
a) a szilléi szervezettel,
b) amunkavallal6i érdekképviseleti szervekkel,

7.2. Az AMK Igazgaté helyettese

Az AMK igazgatéhelyettes megbizdsit az alkalmazotti kozosség véleményezési jogkor
megtartdsival az AMK igazgatéja adja a hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgus
murkakorben foglalkoztatottnak. A megbizas hatérozatlan idére sz6l, de az AMK igazgatdia a

megbizast visszavonhatia. Az AMK igazgatohelyettese ellatja az Svodavezetd-helyettesi
feladatolat 1s.

Munkéjat a munkakori leirasban meghatérozottak szerint végzi az aldbbiak szerint:

a) Az AMK igazgatéjanak tavolléte esetén, megbizésa alapjan elltja a vezetdi feladatokat,
ellat_]a az intézmeny iranyitasat,

b) az AMK igazgatSjanak megbizasa alapjén kepwseh az intézményt a kiilsé szervek elbtt,

¢) , részi vesz a munkarendek elkészitésében, gondoskodik a helyetiesités megszervezésérdl

d) segiti az AMK igazgatéjat az o6vodai szakmai neveld munka irdnyitasdban,
ellenérzésében,

e) véleményt nyilvanit a miksdo intézmény személyi, targyi feltételeirdl, ennek és a szakmai
munkénak az 8sszhangjardl,

f) elokésziti a jogszabdlyokban meghatarozott jelentéseket, statisztikakat,

g) gondoskodik a szitkséges taniigyi nyomtatvanyok beszerzésérdl,

h) gondoskodik a nevel&k adminisztradcidés munkdajanak iranyitasarol, ellenérzésérél,

) az AMK igazgatéjaval egyeztetett ellendrzési terv alapjan kézremikodik az
ellendrzésekben

j) szakmai segitséget ad a palyakezd6 nevelSknek,
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K drdnyiia a wyennek s iasagvédelmnd munxat.
) segiti a dolgozokat, hogy szakmai tudasukat szinten tartsak, tovabbképzéseken vegyenek
részt.

Megbizasat az AMK alkalmazotti kdzOsségének véleményezési jogkdr megtartdsaval az

AMK igazgatdja adja hatdrozatlan idére, amelyet vissza is vonhat. Munké4jat a munkakori
leiras szerint végzi.

7.3. lgazgatd Tandcs

Az AMK legf6bb dontési, véleményezési foruma.
Az intézményvezetd tandcsadé szerveként miikodik. Uléseit sziikség szerint, de évente
legalabb 2 alkalommal hivja dssze.

Szavazati joggal rendelkezd tagjai:

a)az AMK igazgat6ia,

b)ovoda intézményegység vezetd helyettese

¢) az intézményegységek képviseletében egy-egy 0: 1 16 6voda, 1 16 kdnyvtar-kdzmiivelodés

Az [gazgatdtandcsi tagsag 1étesitése

Az Igazgatétanacs intézményegységi képviselbit az érintett egységek alkalmazottai nyilt
szavazassal, egyszeri sz6t6bbséggel valasztjak meg.

Minden kézalkalmazotti jogviszonyban 4llé munkatars javaslatot tehet és vélaszthatdé az
igazgatotandcsi tagsagra.

A megbizés harom évre sz6l.

A tagsag megsznik:
a) amegbizas elteltével,
b) atagsagrol valé lemondassal,
¢) akoézalkalmazotti jogviszony megsziinésével.

A lemondds irdsban az intézményegység vezetdjének torténé atadéssal, a kozalkalmazotti
jogviszony megsziinésekor az utolsé munkéban t61t6tt napon valik hatalyossa.
A tagsag megsztinésekor az Uj tag megvéalasztasa megkezdhetd.

Az Igazgatotandcs mitkddése

Az lgazgatGtandcs évente legaldbb két alkalommal iilésezik elézetes iitemterv alapjén,
Ugyrendje az SZMSZ mellékiete. Rendkivilli iilést az AMK igazgatdja vagy a tagok
kétharmada kezdeményezhet az okok megjeldlésével.

Az Tgazgatétanacs akkor hatdrozatképes, ha tagjainak legalabb kétharmada jelen van.
Dontéseit nyflt szavazassal, egyszerll sz6tobbséggel hozza. Szavazategyenldség esetén az
igazgatd szavazata dont.

A fegyelmi dontéshez, az igazgatdtandcesi tagok kétharmadanak titkos szavazés keretében
adott, igenld szavazata sziikséges. A dontéssel érintett személy a szavazasban nem vehet részt.
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Az 1T iagjatian  (eladaia alkalmazotil kOzdsségeinel taiékoziainl az IT napirendjéesl
eloterjesztéseird], allasfoglaldsairdl, dontéseirdl. Minden olyan esetben, amikor jogszabaly
vagy az I'T sajat dontése meghatarozza, titoktartdsi kitelezettsége van.

Az Igazgatotandcs feladata az alkalmazotti értekezlet el8készitése. Ennek keretében dont az
értekezlet 6sszehivasanak idépontjarol és napirendjérdl. Az értekezlet elé keriild elbterjesztést
el6zetesen véleményezi. Allasfoglalésat ismertetni kell.

Az Igazgat6tandcs késziti el az alkalmazotti értekezletet akkor is, ha annak Osszehivasit a
fenntartd kezdeményezi, kivéve az intézményvezetdi megbizds targyaban, amelyet az
elékészitd bizottsag végez.

Napirendi javaslatot az intézmény valamennyi kézalkalmazottja tehet az IT véalasztott tagjain
keresztiil. Az elbterjeszt6k kore kiegésziill a javaslattevivel. A javaslattevk Aaltal
megjelenitett alternativakat az 1T valasztott tagjai képviselik.

Az Jgazgatdtandcs iiléseirdl jegyzokdnyv késziil. A tandcs {ilése nyilvanos, a tandcs zart iilést
rendel el személyi tigyekben, ha az érintett ezt kéri, tovabba fegyelmi tigyekben.

Dontési jogkore:

a) Az intézmenyegységek feladatainak 6sszehangolasarol.

b) A pedagdgiai-, milvel6dési programmal 6sszhangban allo szakmai fejlesziésekrdl és az azt
szolgéld személyi, targyi feltételekrdl.

c) Sajat tigyrendjérél.

Atruhdzott hataskorben dont:
a) Az éves munkaterv elkészitésérdl és a munkaterv elfogadasardl.
b) Az intézmény munkéjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarsl.

Véleményezési jogkore:

a) A kibocsatasra keriild6 AMK- szint{i szabélyzatok, az intézmény éves beszamolodja.
b) A fejlesztési, beruhazasi és feljitasi tervek.

c) Az intézményi kbltségvetés belsd keretei felosztdsanak tervezete.

d) A fenntartohoz tovabbitandé feldjitasi igények

e) Az AMK igazgatdianak palyazatanak elbirdlasa.

Minden olyan kérdés, melyrdl az igazgato véleményt kér,

8. A DONTES-ELOKESZITES £S A DONTESHOZATAL FORUMAT

8.1. Az alkalmazotti értekezlet

Tagjai: az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozé, akivel az intézmény hatdrozott
vagy hatdrozatlan kézalkalmazotti jogviszonyt 1étesitett.

Osszehivds modja, gyakorisaga: Az alkalmazotti értekezletet az AMK igazgatéja hivja Gssze,
évente egy alkalommal kotelezGen az intézmény mitkodésérsl szold éves tdjékoztatd és az

18



St

Avran mnnl-atearr Jamartatden r\p’:iéhr’\]
[N JEw n;“*u\.{lw; 3 ;dnxu;tuw\-s-' - _} i i

Az AMK igazgatéija sziikség szerint az alkalmazotti értekezletet dsszehivhatja.

8.2. A szak-alkalmazotti értekezlet

Tagjai: az Alapitd Okiratban meghatarozott alaptevékenységre létesitett munkak&rékben
kozalkalmazotti jogviszony, keretében foglalkoztatottak.
Az intézmény alaptevékenységével dsszefiiggd szak-alkalmazotti munkakérok:
a) Ovodapedagdgus
b} kényvtéros
A neveld munkat kozvetlentil segitdé munkakérok:
a) dajka

Dontési jogkar:

a} az SZMSZ elfogadésarol,

b) anevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elfogadasarél,

c) a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értckelések, beszamoldk
elfogadasarol,

d) atovabbképzési program elfogadsarol,

e) a nevelbtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,

f) az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefilggd szakmai
vélemény tartalmarol

Véleményezeési jogkor:
a) akdznevelési intézmény megsziintetésével,
b) atszervezésével,
¢) feladatdnak megvéaltoztatasaval,
d) nevének megallapitasaval,
e) vezetbiének meghizdsaval és megbizadsanak visszavondsaval

A szak-alkalmazotti értekezletet Ossze kell hivni, ha azt a napirend megjeldlésével az
intézményvezetdje, vagy a szak alkalmazottak egyharmada kéri.

A szak-alkalmazotti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak t6bb mint fele jelen van.
Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotdbbséggel hozza.

Az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili szak-alkalmazotti értekezlet
hatarozatképességéhez legalabb kétharmados jelenlétre van sziikség. A vezetésre vonatkozd
program €s a fejlesztési elképzelések tdmogatasirdl vagy elutasitisardl a szak-alkalmazotti
ériekezlet titkos szavazassal hatarozhat, amennyiben azt a jelenlevok tobb mint fele kéri.
Amennyiben a szak-alkalmazotti értekezlet az intézmény mikddését érintd barmely
kérdéshen véleményt nyilvanitott vagy javaslatot tett, az AMK igazgatdia azt megvizsgalja, és
arra 30 napon belill indokolt {rasbeli valaszt ad.

A szak-alkalmazotti értekezlet tiléseird] jegyzékonyv késziil.
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A neveldfesiiiteli ériekerieie

Tagjai: az Alapito Okiratban meghatarozott nevelési alaptevékenységre létesitett
munkakdrskben kozalkatmazotti jogviszony, keretében foglalkoztatott dvodapedagdgusok.

Dontési jogkor:
a) apedagogiai program elfogadésa
b) aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasziasa
¢} a hdazirend elfogadésa

A neveldtestiilet értekezletét Ossze kell hivni, ha azt a napirend megjeldlésével az
intézményvezetdje, vagy az 6vodapedagogusok egyharmada kéri.

A nevel6testiilet értekeziete akkor hatarozatképes, ha tagjainak tdbb mint fele jelen van.

A neveltestiilet ériekezletének liléseirdl jegyzbkonyv késziil.

9. AKOTELEZETTSEGVALLALAS, KIADMANYOZAS RENDJE

9.1. Kbtelezettségvillalds rendje

Az AMK elemi koltségvetésében meghatirozott szakmai -eldiranyzatok tekintetében
kotelezettségvallalasra az AMK igazgatéia jogosult.

Az intézmény gazdalkoddsaval kapcsolatos pénziigyt koételezettséget vallalé iratokban az
alafras érvényességéhez két jogosult személy aldirdsa sziikséges. Az intézmény
gazdalkoddsaval  kapcsolatos  pénziigyi  kotelezettséget — vallald  iratokban a
kotelezettségvallalast az igazgats, a kitelezettségvallalas ellenjegyzését a Hivatal erre kijeldlt
pénziigyi tgyintézdje gyakorolja, mig a fenntarté képviseltében, amennyiben szitkséges a
polgarmester az alairasra jogosult. Az aldirok alafrasuk mellett kérbélyegz6t haszndlnak.

A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozéds és érvényesités részletes szabdlyait a
,munkamegosztis és felelésségvallalas rendjét szabalyozd a fenntartd altal jovahagyott
megallapodas (a tovabbiakban: munkamegosztasi megéllapodas) és a Gyongydstarjani Kozos
Onkorményzati Hivatal Szdmviteli Politikéja rdgziti.

A kotelezettségvallalas eldkészitése az élelmezésvezetd feladata, a konyvtari szolgaltatdsok
tekintetében a konyvtaros feladata. A kotelezettségvallald €s a kotelezettségvallalas
ellenjegyztje dltal alairt szerz6dés egy példanyat az alapirathoz iktatni kell, egy példanyt
pedig a pénziigyi dokumentumok kozétt kell leflizni.

A szerzGdések t1ész illetve végszamlait, a szerzddésben foglaltak, teljesitését a
kitelezettségvallald, vagy a meghatarozott személy igazolja. A nem szerzddésszerl teljesités
esetén a kotelezettségvallald személy feladata, hogy a szerzddést biztosité mellékkédtelmek
érvényesitésre keriiljenek, illetve hogy a szerzédésszegés jogkdvetkezményei hatdlyosuljanak.
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Atnentiviben a szecddésoen {foglaltak nen leljesiilter. vagy csak iészben icljestlick, de
kifizetéshez a teljesités igazolas megtbrtént, az dnkormanyzatnak okozott karért a teljesitést
igazold a Kjt. szabdlyai szerint felel.

6.2. A kiadméanyozasi jogkér gyakorliasa

Az intézmény nevében alairasra az AMK igazgatOja jogosult. A pénzligyl kotelezettséget
vallalé iratok kivételével egymagaban ir ala, tavoliéte, akadalyoztatasa esetén — azonnali
intézkedéseket, tartalmazd iratokat — helyette az igazgat6 helyettes irja ala.

Az alairdk aldirasuk mellett korbélyegzét hasznalnalk.

Az AMK igazgatd helyettes alairasi jogkore a sajat hataskorben tett intézkedésekre a
tantigyigazgatas, €s a szakmal kompetencia korébe tartozo tigyekre terjed ki.

Az intézmény altal készitett palyazatokat az AMK igazgatéja, mig a fenntarté képviseltében a
polgarmester irja ala.

9.3. Az AMK bélyegzéi

Az AMK-ban és annak szervezeti egységei altal kiallitott dokumentumokon az iratkezeldsi
szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen az alabbi bélyegzok hasznalhatdk:

a) Az AMK hivatalos bélyegzie:
a Magyar Koztarsasdg hivatalos cimerével elldtott ,,Gydngydsoroszi Altaldnos
Miivel6dési Kdzpont Gydngydsoroszi” felirati kdrpecsét.

b) Az AMK Csicsergd Ovodajénak hivatalos bélyegzéije:
a Magyar Koztdrsasag hivatalos cimerével ellatott ,Gydngydsoroszi Altalanos
Miivelddési Kézpont Csicsergs Ovodaja Gyongydsoroszi” felirati korpecsét.

¢) Az AMK Jozsef Attila Konyvtara hivatalos bélyegzéje:

a Magyar Koztdrsaség hivatalos cimerével ellatott ,Gydngydsoroszi Altaldnos
Miivelodési Kozpont Jozsef Attila Konyvtara Gyongydsoroszi” felirati krpecsét.

d) Az AMK fejbélyegzéie tartalmazza a kiznevelési intézmény teljes nevét és székhelyének

cimét, valamint sziikség szerint adészamat.

10. A FELADATELLATASHOZ KAPCSOLODOAN A KOLTSEGVETES
TERVEZES FOLYAMATA

Az éves kbltséovetés tervezése

Evenként a koltségvetési koncepci6 osszedllitisa elétt az Avr. 12. § -ban foglalt képesitési
kovetelményeknek megfelelé hivatali koztisziviseld és az AMK vezetSje (illetve gazdasagi
feladatokat ellaté munkatarsa) részvételével megtartott szakmai egyeztetést kovetben a
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cendelhezésie alld Kozoontl informacidx &s az alapltd Snkonmanyzat gazdasdgl programidban
meghatarozott feladatok alapjdn megadott szempontok szerint a Hivatal Gydngy@soroszi
Kirendeltsége a varhatd bevételek, a kotelezetiségek, az év folyamén végzett ellenbrzések
megallapitasai figyelembevételével elkésziti a Gydngydsoroszi Kézségi Onkormanyzat
kiltségvetési koncepcidjat.
Az AMK a Hivatalnak a koncepcidhoz készitett terveit a Képviselé-testiileti iilés tervezett
idépontja elétt 20 nappal nydjtja be.
A kbltségvetési torvény megjelenését kovetden az abban foglaltak, és az elfogadott koncepcid
alapjan, a jegyz6 4ltal megadott kordbban mar egyeztetett tartalommal és formaban az AMK
intézményegységenkéntt bontasban elkésziti az elemi koltségvetési tervet. Az eldkészitd
munkalatok folyamén az AMK igazgatéja kiszAmitja az intézmény alkalmazottainak
alapbérét, a kozalkalmazotti torvény elGirdsa szerint esedékes pétlékokat és egyéb
jarandosagokat. Adatot szolgaltat a jubileumi jutalomra jogosultakrél — név, jubileumi
jutalom 6sszege annak jarulékai, kifizetés esedékességének iddpontja tartalommal- valamint a
vérhaté nyugdijazasrol - név, nyugdij varhaté idépontja, felmentési id6 alatti helyettesités bér
és jarulék kiadasokrdl, valamint a megiresedd létszam szikségességérol, vagy annak
megszintetésér6l-. Javaslatot tesz a dologi kiadasok elGirdnyzataira, kiilon indokolva a
szakmai eszk8zok beszerzésének szilkségességét, valamint az eszkdzOk karbantartdséra,
felujitasara, valamint rangsorolja azokat. A javaslatot az AMK igazgatéja az egyeztetd
targyalasok megkezdése el6étt 10 munkanappal megkiildi a Hivatal szdméara, ahol szakmai
szempontok szerint ellendrzésre keriil.
Egyeztetd targyalasra a koltségvetési szerv a megadott szempontok alapjan Gsszeallitott,
ellen6rzott elemi koltségvetéssel egylitt a felmeriilé t6bblet igényt is kiilén kimutatasban
benytjtja.
Az egyeztetd targyaldson a koltségvetési szerv vezetdje részt vesz, melynek eredményét a
Hivatal kdltségvetés elokészitéséért felelds ligyintézdje irdsban rdgziti.
A Hivatal legkésébb a koliségvetési rendelet tervezet Képviselé-testiilet elé terjesztését
megelézd 15. napig elkésziti az AMK (szakfeladatonként részletezett) elemi koltségvetdsét.
Elemi koltségvetés magaban foglalja:

a) kiadasi és bevéeteli eldiranyzatokat szakfeladatonkénti bontasban, kiad4ds nemenkénti

részletezettségben, részletezd szdmitasokkal, révid szoveges indoklassal,
b) személyi juttatdsok részeléirdnyzatai koziil a rendszeresen eléforduld juttatdsokat
jogeim szerinti bontasban, az egyéb juttatdsokat széveges indoklassal,

¢) a szakfeladatoknak az irdnyadod (érvényes) NGM tdjékoztato szerinti részletezesét,
d) az Osszesitd tablazatot.

A kdltséovetés véorehajtasa

A koltségvetési rendeletben foglaltak végrehajtasaért az AMK igazgatoja felelds.
A koltségvetési rendeletben, - és annak modositdséban- az intézmény szémara megallapitott
koltségvetési f66sszeg nem léphetd til.

Fven tli kotelezettségvallalasra az AMK igazgatéja a fenntarté engedélye nélkil nem
jogosult.
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A Woliséyvetdsl eldirdnvzatokon belll dicsoportosiidsia joga van.
tartds kotelezettségvallalast nem okozhatnak.

A kifizetések —kivéve a személyi kiadasok okiratokban meghatérozott részét — csak az AMK
igazgaté elbzetes engedélye, és ellenjegyzése alapjan eszkozolheték. a pénziigyi
szabalyzatokban meghatdrozott eljaras alapjan.

-
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11. AZ INTEZMENY MUNKAVALLALOINAK MUNKAKORE]

Az intézményben foglalkoztatott 6vodapedagdgusok, neveldmunkat segiték, a konyvtiros és
technikai személyzet feladatait, reszorttevékenység feladatainak meghatarozésat, a tervezési,
szervezési, irdnyitasi teenddket, a beszdmolasi kotelezettség formdit munkavallalonként
munkakéri leirdsuk tartalmazza az itt meghatarozott feladat és hatdskorok alapjan.

11.1. évodapedagogus feladatkore

Az 6vodapedagbgus kdzvetlen felettese az AMK igazgatd-helyettes, aki az évoda vezet
helyettesi feladatokat is ellatja.

Az ovodapedagogus feladatai:

a) Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tuddsanak megfelelSen,
minden teriiletre kiterjedden.

b) Feladatait a kézoktatdsi térvényben meghatarozottak szerint, az orszagos €s helyi nevelési
program alapjan végzi 6nalldan és feleloséggel.

¢) A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkozo6 jogszabalyok hatdroznak meg.

d) Alkoté modon egyiittmiikddik a nevelémunka fejlesztése, a nevelbtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

e) Feladata az egylittmitkddés valtozatos és célszer( formajanak kialakitasa.

f) Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egytittmiikddés normait.

o) Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsigra, mitkkédjon egyiitt a j6 munkahelyi
légkdr megieremiésében!

h) Az oOvoda teljes nyitva tartasa alatt ovodapedagégus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelezd draszdmat a mindenkor érvényben 1évé jogszabaly alapjan
hatarozza meg az dvoda vezetdje.

1) Felelos a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveldtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasardl, erkodlesi védelmérdl,
személyiségenek fejlodésérol. Az ismereteket sokoldalfian &s targyilagosan kozvetitse. A
humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul:
testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald eltavolitds, alvasra, vagy étel elfogyasztasara
valé kényszerités).

j) Minden 6vonének hivatasabél eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
milveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkdjat. Ennek érdekében hasznalja fel az
onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.
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tervszerl neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez szikséges
szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellafja a szakmai munkdval kapcsolatos
igyviteli teenddket.

1) Folyamatosan ellenérzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errél a
személyiséglapon feljegyzést készit.

m) A csoportszobaban és a kozds helyiségekben teremtsen esztétikns kornyezetet, amely
harmonizal az dvoda tobbi helyiségével!

n) A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrdl,
kiséretrdl.

v
K

0) Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagégiai és egészségligyi felvilagositd tevékenységével
hozzajarul az 6vodai és a csalddi nevelés egységének kialakitidsahoz. A gyermekek és a
szilék emberi méltdsdgat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az Ovoda sziil6i
értekezletein, megszervezi €s vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelden fogadddrat és
nyilt napot tart. A sziildket folyamatosan érdemben tdjékoztatja az dévodaban folyd
neveldmunkarol, a kisgyermek fejlédésérél. Csaladlatogatast végez, melyrél feljegyzést
készit. Kozremlkodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermeke
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

p) A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai nevelékkel.

q) Témogatja az orvos, a védénd, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

r) Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjdt nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A
gyermekek  egészségiigyi  allapotarol, magatartdsardl, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlodésér6l a sziilot érdemben rendszeresen tajékoztatja. Egylittesen
gondoskodnak a kulturdlt étkezés, a nyugodt pihenés ¢€s gondozids feltételeinek
biztositasarol.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatia a kozGsségi

egylittmiikddés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartésara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkéhoz kapesolédd adminisziracios feladatokat (mulasztasi

naplo, csoportnaplo, személyiséglapok).

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozdsségek

alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési

titemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd massagat. Biztositsa a gyermekek részére az

etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkdztatas, a

preventiv neveldmunka.

Koteles a balesetveszélyt elbaritani, megelézni, a szitkséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni.

Az Ovodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tAvolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl iddben
gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak a hdzban 16v$ vezetd engedélyével hagyhatja el az
dvodat.

A pedagbgiai munkaval, az dvoda ligyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezd
draszamon kivilli — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd Utmutatdsa szerint végzi.



Ovla az Gvoda berendezdsi &s felszerelési tdrgvait. A csoportszobdban clhelyezett leltdri
targyakért és az 4ltala hasznalt eszkozokért leltari feleldséggel tartozik. A munkaviszonyabol
eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.
Az 6voda milkodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkéjaval, a gyermekek egészségligyi
és csaladi kortilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kételes megérizni.

Munkaidében csak a legszilkségesebb esetben haszndljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavarasa nélkil intézze el.

11.2 dajka feladatkire

Kozvetlen felettese az 6vodapedagogus. Munkajat az AMK igazgatéhelyettese Altal
meghatarozott munkarendben az AMK igazgaté iranyitdsa és ellenbrzése alapjan,
csoportmunkajat a csoportvezetd 6vodapedagdgus iranyitasa alapjén végzi.

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacidés ¢&s
beszédmintajaval hasson az évodds gyermekek fejlédésére! Tisztelje a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemz6. A tudomadsra jutott pedagogiai
informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdekldé sziildket tapintatosan az
ovodapedagdgushoz iranyitsa.

A dajka altalanos feladatai a gyermekesoportokban:

a) A csoportvezetd oOvond altal meghatdrozott napirend szerint segitik a gyermekek
gondozasaban, dltéztetésében, a tisztalkodédsi teenddk ellatdsaban. Az 6vond mellett a
nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a gyermekesoportok életében.

b) Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kézremlkddik,az ételeket az 6vondkkel
egylitt kiosztja., az edényeket étkezések utdn leszedi és a mosogatoba viszi.

¢) A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

d) A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elbtt.

e) A jaték- és egyeb tevékenységhez szlikséges eszkdzok eldkészitésében kdzremikoddik, az
Svond Gtmutatasait kdvetve.

f) A gyermekek erkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 5ltoz6ben.

g) Turelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkét, a gyermekek szokéasrendjének
alakulasat.

h) Az ovodat nevelés eredményességéhez munkéjaval nyljtson mindségi szolgaltatast.

i) Az Ovodaban, olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre dlljon.

j) Ha munkéjat betegség, vagy egy€b ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezetjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Munkaid6
alatt csak a hazban 18v6 vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

k) Alkot6éi médon miikddjon egyiitt az 6vondkkel €s munkatarsaival.

1) Jaruljon hozz4 az dvoda j6 munkahelyi 1égksrének kialakitasahoz.

m) Az 6vodai Unnepélyeken, hagyomanyokban aktivan koézremiikddik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az dvond Gtmutatdsai szerint részt vesz.

n) Sétak, kirdnduldsok alkalmdval az &vodapedagogusokat segitve  kiséri a
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gyermekesoportot, feliigyelve o biztonsiges korzlekeddsre 2 baleseti veszélyf
figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az évodavezetdnek.

0) A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremikodik.

p) A rdbizott ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz.

q) A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:
a) Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.
b) Hetente végez fertbtlenito takaritast a termekben, 61tozékben, mosdokban.
¢) A portalanitdst mindennap elvégzi.
d) A jatékeszkozoket tisztén tartja, a sziiksége ferttlenitéseket igény szerint elvégzi.
e) A tisztitdszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.
f) A gyermekesoport textiliait mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztds szerint.
g) Az ablakokat, ajtdkat, bltorokat lemossa, tisztitja.
h) Gondozza az évoda udvarat, a homokozok kémyékét felsdpri, nydron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani iddszakban.
1) A nydri takaritdsi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.



11.3  Elelmezésvezets feladatkore
Az élelmezésvezetd kozvetlen felettese az AMK igazgatdja.

Feladatai:

a) A konyhai dolgozok munkéjanak megszervezése, a munkafolyamatok irényitésa.

b) Biztositja az anyagnormdés étkezéshez szitkséges alapanyagokat, ¢és ellenbrzi annak
maradékialan és hidnytalan felhasznalasat.

¢) Naprakészen rogziti az élelmiszerekben bekovetkezett készletvaltozasokat a nyilvantarté
kartonokon.

d) Vezeti a konyha készletnyilvantartasat, figyelemmel az elhasznaloddsra és a baleset
veszélyre.

e) Szigortian {igyel arra, hogy a bevezetett HCCP rendszer elbirdsait és munka-, és
tlizvédelmi utasitasokat a dolgozdk maradéktalanul betartsak.

f) Az egészségligyi konyvek érvényességi idejét naprakészen nyilvantartja, €s intézkedik
annak folyamatos érvényesitésérol.

g) Elkésziti a heti étlapot.

h) Felelés a lerakott bizonylatok tartalmi és formai, valamint szamviteli szempontbol valé
helyességéért.

1) Szervezi és lebonyolitja a leltirozasi folyamatot, valamint javaslatot tesz a selejtezésre.

j) Alkalmazza a munkafolyamatokba épitett belsé ellendrzéseket. A feltart hibakrdl a
gazdasagvezet6t értesiti, és megteszik a szitkséges 1épéseket.

k) Alkalmanként kiillon indoklés alapjan a munkakdri leirasdban nem szereplé feladatokkal is
megbizhato.

) Elkésziti az élelmezéssel Osszefiiggd megrendeléseket, a megérkezett arut dtveszi,

gondoskodik azok nyilvantartasba vételérdl,. valamint azok jogszabélyi eldirdsoknak
megfeleld tarolasardl.

m)Az élelmezéssel Osszefliggésben beérkezett szdmldkat Atveszi, azok tartalmi formai

n)

0)

p)
Q)

ellendrzését elvégzi, ellatja a teljesités igazolasi feladatokat. Amennyiben a beérkezett
szamla tartalmi vagy formai hibaval rendelkezik azokat a szélliténak kifogassal egyiitt
visszakiildi.

A formai és tartalmi kovetelményeknek megfeleld szadmldkon a teljesitésigazolast
kovetben atadja a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi ligyintéz6jének a pénziigyi teljesités
érdekében

Az Onkorményzat altal megallitasra kerld téritési dijakhoz, a nyersanyagnorma
megéllapitdshoz adatot szolgéltat.

Kiallitja az élelmezéssel Gsszefiiggd szamlakat, beszedi a téritési dijakat.

Anyagi felelGsséggel tartozik a teljes egység készleteiért.

11.4 Szakacs feladatkire
A szakdcs munkéltatdja az AMK igazgatoja, kozvetlen szakmai felettese az élelmezésvezetd.

Feladatolk:

a)

Az élelmezésvezetd irdnyitdsa €s ellendrzése mellett Onalloan vezeti a konyhai és az
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b)
c)

d)

f)

g)
h)
)
1)

akho7 tarto7d el8készitd munkilatokat

Felel6s a konyha rendjéért, tisztasagért, az lizemeltetés folyamatossagaért, az ételek
minbdségéért és az anyaghdnyadok betartiséaért.

A szakhatdsag altal eldirt pontos ételmintdk taroldsa alkalmas tvegekbe minden nap
koteles még étkezés elétt mintdt tenni, azt 3 napig megbrizni.

Az adagokat azonos mennyiségben szolgaljak ki, ennek ellendrzése és érvényesitése az &
feladata.

Felelés a konyhai gépek €s berendezések rendszeres ellendrzéséért, hogy a biztonsdgos
{izemeltetés feltételeit megteremthessiik. Felelés a gépek aramtalanitasaért, az észlelt
hidnyossagokat azonnal jelentenie kell az élelmezésvezetének.

Gondoskodik a jarulékos helyiségek rendelictésszerli hasznélatardl (zoldség-, és
huseldkészitdk, mosogatdk). Fézésre nyersanyagot eldkésziteni a konyhéban tilos!
Gondoskodik a balesetvédelmi, valamint 6vorendszabélyok folyamatos betartasarol.
Ervényes egészségiigyi vizsgalattal kell rendelkeznie.

Anyagi felelosséggel tartozik a konyhai készletekért.

A tulajdon védelmet maximalisan betartja és betartatja.

11.5 konyhai kisegit feladatkore
A szakacs munkaltatéja az AMK igazgatoja, kozvetlen szakmai felettese az élelmezésvezetd.

Feladatok:
a) Munkajat az élelmezésvezetd irdnyitasa mellett a szakacs/nd utasitasai alapjan végzi.

b)
<)
d)
€)
1)
g)

h)

i)

»
k)

)

Végzi a konyhai eldkészitd munkélatokat a megfeleld utasitasok szerint.

Munkéjukat, konkrét beosztasukat a szakacs/né irdnyitja.

Fézésre nyersanyagot elokésziteni a konyhéban tilos! Ez csak az eldkészitdben 1oriénhet.
Felel6s a fertGtlenitt és tisziitdszerek rendszeres hasznalataért.

Az étkezéssel kapesolatos higiéniai szabalyokat koteles maximalisan betartani.

Felel6s a haromfazisi mosogatas pontos betartasaért.

Feladatkorébe tartozik a konyha, fehér és fekete mosogatd, huselkészitd, zoldség
el6készitd, 6lt6z6, zuhanyzé, WC, valamint a konyha és az 0lt6z0 kozotti folyoso
takari{tasa és nagy takaritasa. Az idénkénti rendszerességgel litemezett nagytakaritisokat a
fent nevezett helyiségekben koteles elvégezni.

Ellatja mindazokat a konkrét feladatokat, melyekre esetenként a szakécstdl és az
élelmezésvezetétol utasitast kap.

A szakécs/mnét kdteles minden munkajaban segiteni.

Felelés a munkdjaval kapesolatos egészségiigyi, tiiz ~ és balesetvédelmi rendelkezések
betartasééit.

Murnkavégzés soran az el6irt véddeszkozoket és felszereléseket koteles hasznalni.

m) A munka elvégzése utdn munkahelyét tisztan koteles atadni.

n)

Anyagilag feleldés a konyhéra kiadott nyersanyagokért, valamint a leltarban szerepld
berendezési ¢s felszerelési targyalkeért.
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11.6 karbantartd, gépjarmiivezeté feladatkore
A karbantarté, gépjarmiivezetd kozvetlen felettese az AMK igazgatdja.

Feladatai:

a)

b)

c)

d)
e)

f)

g)
h)

az Oévoda €s kinyvtar rendelietésszerti mikodésével Osszefiiggésben, annak fenntartasa
érdekében az intézményvezetd feldl érkezd jelzések alapjan a kiilonleges szakértelmet
nem igeényld javitasi, karbantartasi feladatok ellatasa

fiitési szezon elbtt az épiilet flitési rendszerének feliilvizsgalata, gondoskodas azok
lizemképes allapotdnak fenntartasardl a fiitési szezon alatt,

flitési szezonban a fiitdi feladatok ellatdasa, amennyiben nem vezetékes gdzszolgaltatas
utjan torténik a flités ellatasa

az dnkormanyzat és intézményei anyag és eszkdzbeszerzésében vald kézremiikodés
Onkorményzati kdzfoglalkoztatasban (kdzhaszni, kozeéld) a munkafeliigyelsi feladatok
ellatasa

kozremikodés a szocidlis étkezietésben az ételadagok kiszallitdsdban

Onkorméanyzati gépjarmiivek vezetése

Onkormanyzati gépjarmiivel miiszaki és forgalmi dokumentumainak figyelemmel
kisérése, azok dokumentumainak érvényesitésében vald kdzremiikdés

11.7 kényvtaros feladatkore
A kényvtaros munkaltatoja és kozvetlen felettese az AMK igazgatoja.

A nyilvanos konyvtari szolgaltatok miikddésének biztositasdt a konyvtar-kézmiivelddési
munkatars latja el.

Feladatai:

a)
b)
c)
d)
€)
f

g)
h)

i)
)

k)
y

Az éllomény nyilvantartdsa, a leltarak naprakész vezetése, Kataldgus rendszer gondozasa
A kényvtar dllomanyaba kerlild kdnyvek tartalmi feltarasa.
Részvétel az allomany tervszerii gyarapitasaban és selejtezésében.

Szabadpolcos kényvkélestnzes, a nyilvantartasok naprakész vezetése.
Foglalkozasok szervezése é€s lebonyolitasa.

Konyvtarlatogatok segitése, ranyitasa.

Konyvtari rendezvények €s kdnyvtari propaganda szervezése.

A konyvek helyben hasznalatanak, raktari rendjének folyamatos és naprakész biztositdsa,
az allomanyvédelmi feladatok ellat4sa.

Az olvasoi igényeknek megfeleléen a szerzéi jogi tdrvénnyel Osszhangban mésolat
készitése a kényvtari dokumentumokrol.

Konyv- és konyvtarhasznalati foglalkozdsok szervezése és vezetése az Ovodasok és
iskolaskortak szamadra.

Konyvtari rendezvények, jatékok szervezése és lebonyolitasa gyermekek részére
Téajékoztaté munkajaval segiti a kutatdmunkat végzd tanuldk felkésziilését.

m) A kdnyvek népszertsitésével, ajanlasaval megkonnyiti a lanulok kényvvalasztasat és

tajékozodasat a kdnyvtarban.
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12. A HELYETTESITES RENDJE

Az AMK igazgatéjat tavollétében az AMK igazgato helyettes helyettesiti. Az AMK helyettes
helyettesitésérdl, amennyiben sziikséges az AMK igazgatéja irasbeli megbizds alapjén
gondoskodik. A helyettesitd vezett intézkedési jogktre az azonnali megoldéast igényld, illetve
veszélyhelyzetet megsziintetd kérdésekre terjed ki, 30 napon tali helyettesités esetén teljes
jogkdrben jarhat el a helyettes az AMK igazgatdja helyett.

Amennyiben az AMK igazgat6janak vezetdi megbizdsa megsziinik, és az AMK igazgatéi
allashely betdltetlen marad, az eredményes palyazati eljaras lefolytatasaig, de legfeljebb egy
évig a kozalkalmazottakrol sz6l6 1992, évi XXXIIL. torvény végrehajtasarél a kozoktatasi
intézményekben szol6 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet 5.§ (16) bekezdését figyelembe véve
a kinevezett pedagbgusok kozill a Képviselbtestilet ad megbizast a vezetdi feladatok
ellatdsdra a vezetdi megbizasra vonatkozo palyazatot véleményezd szervezetek véleményének
kikérését kovetben. A Képviseltestilet dontéséig a vezetdi feladatokat az AMK
igazgatdhelyettese latja el.

Az dvodapedagdgusok és a dajkak munkakéri leirdsuk alapjan egymast helyettesitik.

A konyhai feladatok és az intézményiizemeltetési feladatokat ellaté munkavallalék munkaksri
leirasuk alapjan latjak el a helyettesitési feladatokat.

A konyvtaros helyettesitését a munkakdri lefrasdban meghatarozott szakalkalmazott latja el.

A helyettesités befejeziével a helyettesité a helyettesitett vezetdnek/munkavallalénak a
megtett intézkedésekrd! haladéktalanul kiteles szoban tajékoztatast adni.

13. AZ AMK NYITVA TARTASA

13.1 AMK Csicsergé Ovodajanak nyitva tartisa

Az 6vodai nevelési év meghatdrozasa: szeptember 1.- augusztus 31.
Ovodai fejlesztési idészak meghatarozésa: szeptember 1.- augusztus 31.

Az dvoda a nevelési év alatt hétkéznapokon hétfétdl péntekig 06.00-17.00 ig tart nyitva.

A gyermekek dvodaban tartdzkodasinak ideje:

07. 00 — 16. 00 oraig, amely a sziildi igényeknek megfelelé moédon alakithato, a
gyermekek fogadasanak és tavozasanak idészakéan beliil. A gyermek évodéaban torténd
tartézkodasanak maximalis id6tartama 10 ra.

— A gyermekek fogaddsa, reggel: 07. 00-t61 (06. 00-t61 sziildi kérésre) folyamatosan
08. 30 ig tart.

— Tavozasukra 15. 00-t6l folyamatosan, 16. 00’-ig (17.00-ig sziildi kérésre)
biztositunk lehetdséget.

Nyéari zaras meghatdrozasa: augusztus honapban, 2 — 3 hetes id6tartam.

30



Az AMK

'3
rr
1 Lk i AL ~

.
8 Ovoddjdnak hizirendiét az SZMST 3, szadm mellélilete tartalmazza,

A gyermekek napirendje ovodankban

Jaték, benne: kezdeményezések, kézvetve kotelezd
foglalkozasok, mozgas, séta, levegdzeés gondozasi
tevékenységek,

08.30 tizdrai,

07.00-11.30

Gondozasi tevékenység, pihenés
11.45-14.30 8
11.30 ebéd,
14.30 — 16.00 Jaték, benne: gondozési tevékenység, mozgas
14.30 uzsonna,

A karbantartas, nagytakaritds miatti 6vodai sziinet ideie alatt az intézmény zarva tart, a
nevelémunka sziinetel, ennek évente aktualis idépontjardl februar hénapban tajékoztatjuk a
sziil6ket (tervezett idotartama harom hét, augusztus honapban).

Tanulas, fejlesztés nélkilli napokat év kozben, alkalomszerfien tartunk, errél megfeleld

t4ékoztatast nyujtunk. A gyermekek szakszer(i feligyeletér6l ezeken a napokon is
gondoskodunk (dajkai feliigyelet).

Nevelésnélkilli munkanap felhaszndlasanak lehetdségei: nevelGtestiileti értekezletek,

kistérségi vezetbi ©értckezletek, tovabbképzések, legaldbb két gyermekcsoportot érinté
kiranduldsok szervezése esctén.

A vezet és a helyettes benntartézkoddsanak rendje:

Az intézményben mindaddig az id6pontig, amig gyermekek vannak, felelés intézményi
dolgozbnak is kell lennie.

Nem jogviszonyban all6k benntartdézkodésa, fogadasa:

Azok szamara, akik nem 4allnak jogviszonyban az intézménnyel, a belépés és benntartdzkod4s
rendjét €s szabalyait a hazirend tartalmazza.

13.2. A Konyvtar nyitva tartasa

kedd, cstitortok 8.00-12.00

szerda 13.00-17.00
szombat 13.00-17.00



14, AZ AMK CSICSERGO OVODAJANKA, MINT KOZNEVELESI
INTEZMENYEK MUKODESERE VONATKOZO SPECIALIS SZABALYOK

14.1. Védo- ovo eldirasok

Az intézmény dolgozdinak feladatai a gyvermekbalesetek megel6zésében, ill. teendbk baleset
esetén

Az AMK Csicsergd Ovodéja (tovabbiakban: Ovoda) minden dolgozéjénak alapvetd feladatai
kozé tartozik, hogy a gyermekek részére az egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez szikséges
ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek
veszélye fenndll, a szilkséges intézkedéseket megtegye.

A felnétt és gyermekbalesetek esetén megteends intézkedésekrdl folyamatszabdlyozés
késziilt, mely az Intézményben megtalalhato.

Az Ovoda dolgozdinak feladatai a gyermekbalesetek megelézésével kapesolatosan

Minden dolgozénak ismernie kell, be kell tartania az 6vodai munkavédelmi szabalyzatanak, a
tiizvédelmi utasitisnak, a tlizriadd tervnek, az dvodai hdzirendnek a rendelkezéseit.

A neveldk kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni,
a rendet megtartani, valamint a baleset-megelézési szabdlyokat a gyermekekkel betartatni.

A neveldknek a csoportfoglalkozasok keretében ismertetnitik kell a gyermekekkel az egészségiik
és testi €pségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes dvodai foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrdsokat, valamint a kilénféle ovodai foglalkozasokon tilos és  elvarhatd
magatartisformakat.

Feltétlenil foglalkozni kell a balesetek megelézését szolgdlé szabédlyokkal a kdvetkezd
esetekben:
a) A nevelési év megkezdésekor életkori sajatossagok figyelembevételével ismertetni kell:

o az 6voda kérnyékére vonatkozd kozlekedési szabalyokat,

o ahazirend balesetvédelmi el6irasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrdfa)
bekovetkezésekor szikséges teendbket, a menekiilési itvonalakat, a menekiilés
rendjét,

o agyermekek kotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban.

b) Az évszakok idény jellegil balesetveszélyeire fel kell hivni a gyermekek figyelmét.

A pedagégus — az e fejezetben meghatirozott elbirasok figyelembevételével — viheti be az
ovodai foglalkozésokra az altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkdzoket.

A gyermekek szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek téméjat és az ismertetés idépontjat
adminisztralni kell.

Az dvoda vezetlje az egészséges €s biztonsagos munkaveégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenbrzések (szemlek) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék nevelési
évenkénti iddpontjat, a szemiék rendjét és az ellenbrzéshe bevont dolgozdkat az intézmény

32



munkavéde|mi gzahal
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zata tartalmazza,

Az 6voda doloozdinak feladatal a gyermekbalesetek esetén

A gyermekek feligyeletét ellatd neveldnek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kévetkezd intézkedéseket:

a) a seriilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie,

b) ha sziikséges orvost kell hivnia,

¢) a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetnie,

d) a gyermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az évoda vezetdjének.

E feladatok ellatdsaban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévé tobbi dvodai dolgozd is koteles
részt venni.

A balesetet szenvedett gyermeket elsésegélynydjtasban részesitd dolgozé a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az 6vodaban tortént mindenféle balesetet, sérillést az dvoda vezetdjének ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6
a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo
balesetek megeldzése érdekében s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A gvermekbalesetekkel kapcsolatos adminiszirativ évodai feladatok a jogszabalvok elbirasai
alapjén

A gyermekbalesetet az eldirt nyomtatvanyon ny{lvan kell tartani.

A harom napon til gybgyuld sériilést okozd gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
és e balesetekr6l az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzkonyv egy
példanyat meg kell killdeni a fenntarténak, egy példanyt pedig at kell adni a gyermek esetén a
sziilonek. A jegyzOkdnyv egy példanyat az 6voda 6rzi meg.

A silyos balesetet azonnal jelenteni kell az dvoda fenntartdjdnak. A silyos baleset

kivizsgédlasdba legalabb kozépfold munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az évodai neveld €s oktatd munka egészséges és biztonsigos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megelézésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az 6voda
munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

14.2. Rendkiviili események

Az Ovoda miiksdésében rendkiviili eseménynek kell minSsiteri minden olyan el6re nem lathato
eseményt, amely a nevel$ és oktaté munka szokésos menetét akadalyozza, illetve az Ovodéban
tartézkodd gyermekek és dolgozok biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszelyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiildndsen:
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a) 2 természeti katagzirdfa (villdmesands, fildrengée Arviz, helviz)
b) atlz,
¢) arobbantéssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely gyermeknek vagy dolgozdjanak az dvoda épiiletét vagy a
benne tartdézkodd személyek biztonsagéat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a

tudomaséra, koteles azt azonnal kézolni az dvoda vezetGjével, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
a) AMK igazgatdja
b) AMK igazgatohelyettese

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

a) azintézmény fenntartdjat,

b) tiiz esetén a tlizoltdsagot,

¢) robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
d) személyi sériilés esetén a mentbket,

e) egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utin az AMK igazgat6ja vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezet$ utasftdsara az épiiletben tartdzkodd személyeket szobeli kdzléssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A
veszélyeztetett épliletet a benntartdzkodd csoportoknak a tiizriadé terv és a bombariadé terv
mellékleteiben talalhatd "Menekiilési Gtvonal” alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekeknek a veszélyezietett épliletbd]l vald kivezetéséért €s a kijelolt tertileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a miiszakban levd pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett éplilet kitiritése soran fokozottan tigyelm kell a kovetkezdkre:

a) Az épliletbdl minden gyermeknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelbnek a
csoportszoban kivill (mosddban, fejlesztd teremben) tartézkodo6 gyerekekre is gondolnia kell!

b) A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasédban
segiteni kell!

c) A veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartéd neveld hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon
gy6z06dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

d) A gyermekeket a csoportszoba elhagydsa elttt és a kijeldlt varakozasi helyre t6rténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

Az AMK igazgatéjanak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének a veszélyezietett
éplilet kitiritésével egyidejiileg — felelés dolgozdk kijelolésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

a) a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitdsardl,
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0y a kOanlivezeidiek (gaz, elekivonws diain) elzdidsdiol

¢) a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

d) az elsOsegélynyljtas megszervezesérdl,

e) a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendbrség, tlizoltdsag, tizszerészek)
fogadasardl.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, kataszirofaelhdrité szerv vezetjét az AMK igazgatojanak vagy
az 4ltala kijelolt dolgozénak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a) arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

b) aveszélyeztetett épiilet jellemzbirdl, helyszinrajzarsl,

¢) az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

d) akozmi (viz, gz, elekiromos) vezetekek helyérol,

e) az épliletben tartdzkodd személyek 1étszamardl, életkorarol,

f) azépiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve kataszirdfaclharité szervek helyszinre érkezését kovetéen a rendvédelmi,
illetve katasztrofaclharito szerv illetékes vezetGiének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan, A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv
vezetbjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja és a gyermekek is kotelesek betartani!

A tiiz esetén szitkséges teendOk részletes intézményi szabélyozasat a ,,Tizriadd terv” . vezetdi
utasitds tartalmazza.

Tiizriadd esetén a tlizoltdsdgot, bombariado esetén a rendbrséget haladéktalanul értesitent kell.

A bejelentésnek tartalmaznia sziikséges a létesitmény nevét, pontos cimét, a bejelentd nevét,
telefonszamat.

A tlizriado/menekiilési terv elkészitéséért, a gyermekekkel és a dolgozdkkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkeénti feliilvizsgélataért az 6voda vezetdje a felelfs.

Az épiletek kitiritését a tlizriadd tervben szerepld kifirftési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az dvoda vezetje a felelds.

A tlizriadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara kételez6 érvényiiek.
14.3. Az egészségiigyi ellatas rendje

Az intézmény- a fenntartd €s a hazi orvosi, fogorvosi szolgalat kdzotti megallapodésa alapjan
~ biztositja az 6vodai gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét. Az dvodas gyermekek
évente fogorvosi szlrdvizsgalaton vesznek részt.

Az intézmény felndtt dolgozdi részére a foglalkozéds egészségiigyi szolgalatrol szolé térvény
keretében végzik a térvényben eldirt rendszeres sziiréseket.

Az egészségligyi ellatas rendje a Hazirendben olvashatb.

L)
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Gyermekvédelmi tevékenységiink a véds, fenyegetd, veszedelmet elhdrité preventiv
megeldzd és korrigald feladat végzését foglalja magéba.

Az utobbiak esetében feladatunk a fejlesztés, amennyiben a megfeleld szakemberek
bevonasaval, (orvos, gyogypedagogus, pszichologus, logopédus) valamint a gyermeknek
leginkabb megfeleld nevelési elvekkel, sziilokkel torténd kozos kialakitasa.

A veszélyeztetettség a gyermek fenyegetettségére, a karosodds valoszinliségére utald jel,
azonnali beavatkozdst igényel, résziinkr6l ez az illetékesek tdjékoztatasat jelenti
(gyermekjoléti szolgalat, jegyzb).

Az eddigi gyakorlatnak megfelelden munkaterv alapjan torténik a gyermekvédelmi
tevékenység elvégzése.

Feladatok: felméres, felderités, folyamatos kapcsolattartas a sziilokkel, 6vodapedagogusokkal,
orvossal és védonével, valamint a gyermekjoléti szolgalattal.

Tovabbi feladatok: kapcsolattartds a pedagégiai szakszolgdlat intézményeivel.

14.5. A pedagoégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagodgiai munka belso ellendrzése: a nevelési-oktatasi mtézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére kiterjed.

A belsé ellendrzés célja

a) A pedagégiai munka belsé ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eldforduld hibdk
mielébbi feltirdsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagdgial munka hatékonysaganak fokozésa.

b) Biztositsa az intézmény, felelds vezetdi szamdara az informaciot az intézményben folyo
neveld - oktaté munka tartalmarol €s annak szinvonalarol.

¢) Segitse a vezet®i iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biziositsa az
intézmény térvényes, belsd utasitdsokban eldirt pedagdgiai mikddesét.

d) Megszildrditsa a belsd rendet és fegyelmet.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésével szemben tdmasztott kovetelmények: fogja at a
pedagdgiai munka egészét, segitse el valamennyi pedagégiai munka, emelkedd szinvonahi
ellatisat, a sziildi kozOsség, észrevételei kapcsdn elfogulatlan ellendizéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepldjének megfeleld pedagogiai moédszer megtalaldsat, tamogassa
a kiilonféle szintll vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat, megtartasat,
hatékonyan mikadjon a megelézd szerepe.

A pedagdgiai munka belso ellendrzésére az intézményben az alabbi személyek jogosultak:
a) az AMK igazgatoja
b) az AMK igazgat6 helyettes



Az ellenbrzés tapasztalatait a pedagbgusokkal egvénileg kell megbeszélni. Az
altaldnosithaté tapasztalatokat ismertetni kell és meg kell vitatni a nevelbtestiileti
értekezleten.

Az ellentrzés formai:

a) beszamoltatds

¢) csoportlatogatas

d) dokumentumelemzés

e) megbeszéléseken vald részvétel

f) tantigyi dokumentumok ellenérzése

A visszacsatolas formai és foramai: vezetd tdjékoztatasa

Az ellenbrzesi litemterv:

Tartalmazza az ellendrzés teriileteit, tdrgyat, moédszerét és iitemezését az egy nevelési évre
elkészitend6 ellendrzési terv.
Az ellenrzési titemtervet az 6vodavezetd késziti el. Az ellendrzési tervet nyilvanossigra kell

hozni. Az ellendrzési tervben nem szereplé eseti ellentrzések lefolytatdsardl az
intézményvezetd dont.

Az ellendrzés formai:

b) szobeli beszamoltatas, irasbeli beszamoltatas,
¢) dokumentumellendrzés, csoportlatogatas,

d) felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az ellendrzés kiterjed:

a) munkakérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddjara, mindségére,
b) amunkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre,

c) amiikodési feltételek vizsgalatara.

d) Az ellendrzes fajtai:

e) tervszer(, elbre egyezetett szempontok szerint,

f) spontan, alkalomszeriien, a problémak feltarasa, megolddsa érdekében, napi felkésziiltség
mérése érdekében.

15. ETKEZES, TERITESI DIJAK BEFIZETESENEK SZABALYAI

Az 6vodai ellatds keretében napi haromszori étkeztetést biziositunk, ebb6l egy étkezés a
meleg étkezés.

Az 6vodai ellatds keretében biztositott gyermekétkeztetésért téritést dijat kell fizetni.
A gyermekétkeztetésben igénybe vehetd kedvezményeket a gyermekek védelmérél és a
gyamiigyi igazgatasrdl sz616 1997. évi XXI. torvény 148. §-a hatdrozza meg.
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Onkormanyzat Képviseldtestiilete Snkormanyzati rendeletben hatdrozza meg, minden év
marcius 31-ig.

Az étkezési téritési dijak befizetésének idOpontjait éves értesitOben kozdljik. A befizetés
havonta, csak a megjel6lt napokon az Ovodéban, az élelmezésvezeténél torténik.

Az elmulasztott befizetést kdvetden irdsban hividk fel a sziilék figyelmét a téritési dij
hatralékdra és a kovetkezd befizetési idOpontra, ismételten elmulasztott befizetés esetén az
étkeztetés (egvéni elbiralas alapjan) felfiiggesztésre keriil. Amennyiben thlfizetés adodik, a
kgvetkez0 hénapban beszamitasra keriil a thlfizetett étkezési napok szamanak megfelelden.

zil8k részérdl az dthezésért fizetett téritési dii mértékdt Gydngydsoroszi Wazedgl

16. AZ AMK INTEZMENYI HAGYOMANYAI

Az intézmény hagyomdnyainak tiszteletben tartdsa, 4poldsa, valamint az intézmény jo
hirnevének megérzése az alkalmazotti és gyermekkdzdsség minden tagjanak kotelessége.

Az AMK Csicsergs Ovodédjiban intézményi szintfi iinnepélyek a nemzeti {innepeken
tilmenden:

Csicsergbavato

Mikulés

Karacsony

Farsang

Huasvet

Koltészet Napja

Mesemond¢6 verseny

Foldnapja

Gyermeknap

Hivogat az dvoda

Anyédknapja

Gyereknap

Nagycsoportosak biicsiztatisa

Az AMK Joézsef Attila Kényvtdrdnak intézményi szintli tinnepélyek a nemzeti tinnepeken
tilmenden: o

,»Poéta paldnta”- Magyar Kultira napja

Koltészet napja

~Bgyszer régen, nagyon régen” Népmesék nap

17. KAPCSOLATTARTAS

17.1  kapcsolattartas a sziilokkel, a Sziiléi Kozosséggel

Ovodénkban  Sziilsi Koz6sség mitksdik .A vezetdjével (képviselbjével) az bdvoda vezetbje
tartja a kapcsolatot.

Form4ja: Megbeszélés
Ideje: két havonta



A 3zUIOK &8 az dvodapedagdousos xSz a neveldsi {eladatok Ssszehangoldsara lohotdsés
nyilik az alabbi esetekben:

a) Hivogat az évoda....(nyilt nap)

b) nyilvanos linnepélyeken

¢) csaladldtogatasokon

d) sziil6i értekezleteken

ey falitjsagon keresztiil

17.2 Kiilsé kapesolatok

Az intézmény orszagos, megyei €s varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot.

Az 6vodavezetd az 6vodaval kapesolatban allo intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil

szervezetekkel és vallalkozasokkal tart kapcsolatot, ezen beliil:

a) véddéndvel, orvossal: a helyi sajatossagbdl addddan folyamatos, az éves nevelési terv
szerint.

b) gyermekj6léti, csaladsegitd szolgalat: esetmegbeszélés, szitkség szerint kodzos
csaladlatogatas, jelzdlap.

c) szakszolgaltatok: logopédia, kirzeti nevelési tanacsadd, és gyogypedagdgiai szolgalat.

d) HEP Férum: HEP intézkedési tervében meghatéarozottak szerint

e) Iskolaval: a kapcsolattartas formait az éves feladatterv tartalmazza.

f) Kozségi Onkormdnyzat: napi kapcsolattartas, mint fenntartoval.

g) Civil szervezet: Jo Pasztor Novérek Rendje, Segitbkezek Alapitvany adomaéanyozas és
segitségny\ijtas céljabol

18. REKLAMTEVEKENYSEG

A nevelési — oktatasi intézményekben folyd reklamtevékenység szabalyai:
Megengedett reklamtevékenység, ha a reklam a gyerekeknek, vagy a konyvtarhasznaléknak

5201 és az egészséges ¢€letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti
tevékenységgel illetve kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.

Az intézmény helyiségei az alapfeladattdl eltérd célokra csak a fenntarid hozzdjaruldsaval
vehet6k igénybe.

Az ¢éplletben, az udvaron reklam és kereskedelmi tevékenység csak a fenntartd
jovahagyasaval folytathato.

19. ERDEKEGYEZTETES, ERDEKVEDELEM
Sziiloi érdekérvényesités
Az 6vodaban: Szilldi Kozosség mikadik.

Tevékenysége sordn az 6vodaba jard gyermekek sziileinek az érdekképviseletét latja el.

Feladata sziilok, az intézmény vezetése és az Ovodapedagdégusok kozoiti jo kapesolat
kialakitdsa.



20. DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

Az intézmény dokumentumai nyilvanosak, azokat kozzéteszi az intézmény sajat honlapjén.
amig sajat honlappal nem rendelkezik Gydngydsoroszi Kozségi Onkorményzat hivatalos
honlapjan. Az SZMSZ szabadon megtekintheté az intézményben az Oévoda neveldi
szobajaban, vagy a kdnyvtarhelyiségben elbre egyeztetett modon.

Az dvoda hazirendjének egy példanyat — a nemzeti kdznevelésrdl szold térvény eldirasainak
megfeleléen — az O6vodaba torténd beiratkozaskor a sziilének 4t kell adni. A héazirendrél
(illetve a moédositott hdzirendrdl) a csoportvezeté 6vodapedagdgusok tdjékoztatast tartanak a
jovahagyast kovetd elsd sziiléi értekezieten, vagy fogad6dran, és az irdsos dokumentumot
dtadjék a sziiloknek. Az &tvételt a sziil6 aldirasaval igazolja.

A héazirend rendelkezéseit minden tanév elején meg kell beszélni a sziilokkel.

A hézirendrél a sziils tdjékoztatast kérhet az AMK igazgatdjatdl, helyettesétdl és a csoportok
dvodapedagdgusaitol.

A fent nevezett dokumentacidk, azok modositasardl tijékoztatast kell adni a médositast
kovetd szildi értekezletek alkalmaval.

A Koényvtérhasznalati Szabdlyzatot a konyvtari helyiségben joél lathato helyen ki kell
fliggeszteni.

21. TAJEKOZTATAS KERES RENDJE

A szilék:

- az AMK igazgat6jatél: beiratkozaskor; vagy elére egyeztetett idépontban kérhetnek
tajékoztatdst az ovoda feladatairdl, az évoda miikodésérél, valamint betekinthetnek az
ovoda alapdokumentumaiba, annak rendelkezésérél tdjékoztatést kérhetnek. Az irdsban
beérkezett kérelmekre 30 napon beliil az évoda vezetdje irdsban ad valaszt.

- az Ovodai csoporthoz rendelt Gvodapedagdgusoktol: fogaddoran, valamint a napi
kapcsolattartds sordn kérhetnek tdjékoztatast a gyermekiik magaviseletérdl fejlodésérél és
egyéb a gyermek intézményi jogviszonydval osszefliggd kérdésben. Amennyiben az
évodapedagdgus a valaszadasban nem kompetens koteles az AMK igazgatéjdhoz irdnyitani
a sziilot.

A konyvtérhasznalok:

- az AMK igazgatéjatol: a konyvtdr mikodési rendjérél, belsé szabélyzatair6l elére
megbeszélt  1d6pontban  kérhetnek tdjékoztatast, amennyiben a konyvtaros a
kényvtarhasznalonak nem tud tajékoztatast adni

- a konyvtdrostél: a kinyvtarlatogatdk a konyvtarostdl tajékoztatast kérhetnek a
konyvtarhasznalat, konyvtari vagy konyvidrkézi kdlesonzésrdl, a konyviar mikodésérsl.

Az érdekl6ddk:

Az AMK igazgatéjatol, elére megheszslt idbponiban kérhetnek téjékoztatist az intézmény
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mitkddésérdl, betekinthetnek alapdokumentumaiba.

22. BELSO SZABALYZATOK

Az intézmény torvényes milkodését az aldbbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzék meg;:

a)

b)

c)
d)

az Alapito Okirat — a fenntarté adja ki, ebben meghatdrozza az intézmény altal kitelezéen
ellatando feladatok koreét,

Pedagogiai Program

az éves munkaterv, mely tartalmazza az éves munka ellenérzésének tervét,

a jelen SZMSZ és melléklete

Belsé szabalyzatok:

a)
b)
©)
d)
e)
f)

Iratkezelési szabalyzat

Tlizvédelmi utasitas

Munkavédelmi szabédlyzat

Gyakornoki szabalyzat

Pedagogus teljesitmény értekelési szabalyzat
Internet hasznélati Szabalyzat

Gydngytstarjani Kozos Onkorméanyzati Hivatal, mint onalléan miiksdé és gazdélkods
koltségvetési szerv altal készitett beld szabalyzatok, melyek hatalya kiterjed az AMK-ra mint
a hozz4 rendelt nélléan miikodé koltségvetési szervre:

a)
b}

g)
h)

a Szamviteli politika

a tervezessel, gazddlkodassal - igy killondsen a kotelezettségvallalds, ellenjegyzés,
teljesités igazolasa, érvényesités, utalvinyozds gyakorlasénak moédjara, eljardsi és
dokumentéciés részletszabdlyaira, valamint az ezeket végzd személyek kijeldlésének
rendjére -, az ellendrzési adatszolgaltatasi és beszdmolasi feladatok teljesitésével
kapcsolatos belsd elbirasokra, feltételekre vonatkozd szabélyzat, leltdrozdsi és selejtezési
szabalyzat

a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet meghatérozéd szabalyit,
kozbeszerzési szabdlyzat

a belfsldi és kulfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval, elszamoldsaval
kapcsolaios szabélyzat

az anyag- és eszkdzgazdalkodas rendjét meghatarozd szabdlyzat

a reprezentacids kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és elszamoldsdnak rendjét
meghataroz6 szabalyzat

a gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatinak rendjét meghatérozé szabalyzat

a vezetékes és radiotelefonok hasznélatat meghatarozé szabdlyzat

a kozérdekll adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének, tovabba a kételezden
kozzéteendd adatok nyilvanosségra hozatalanak rendjét meghatérozd szabélyzat.

41



g

i, ZARD RENDELEEZESEK

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a szak-alkalmazotli értekezlet fogadia el.

A hatalybelépés napja: 2013. julius 5.
Az SZMSZ hatalybalépésével érvényét veszti az eddig hatdlyos jévahagyott Szervezeti €s
Miiksdési Szabalyzat.

A hatélyba 1épett Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az intézmeény azon
alkalmazottaival is, akik nem tagjai a Szak-atkalmazotti kdrnek, valamint a sziilékkel €s mas
intézményhasznalokkal.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak megtartdsa az intézmény valamennyl
alkalmazottjara kotelezd, megszegése fegyelmi felelsséggel jar.

A Szervezeti &s Miksdési Szabdlyzat felillvizsgalatat elrendelheti a fenntarto,
kezdeményezheti az intézményvezetd.

Nyilatkozatok

Gydngydsoroszi Altalanos Miivelodési Kozpont Szervezeti és Mitkodési Szabélyzatét a
szakalkalmazotti értekezlet elfogadta.

Melléklet: elfogadas, jegyzbkonyvei

Gydngydsoroszi, 2013. jilius 4. <
,/@ r %/%uvf/ v/
Nagyné Német Edit
mb.vezetd

A Gyongyosoroszi Kozségi Onkorméanyzat KépviselStestillete képviseletében alafrdsommal
tantsitom, hogy a Gyodngydsoroszi Altaldnos Milvelddési Kozpont Szervezeti és Miikddési
Szabalyzat elfogaddsa sordn egyetértési jogunkat gyakoroltuk, az abban foglaltakkal
Gyongydsoroszi Kozségi Onkormanyzat 33/2013.06.26. () KT hatarozatiban egyetértett.

Gybngyosoroszi, jalius 4.

..........................................

Gydngyosoroszi Kozségi Onkormanyzat polgarmestere
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AMK GYONGYOSOROSZI JOZSEF ATTILA KONYVTARANAK
KULDETESNYILATKOZATA

Jol tudjuk — mint kistelepiilésen €16k -, hogy kozségiink lakossaganak tudésat, kultirajat kell
fejleszteni ahhoz, hogy az itt éi6k jol érezzék magukat, s itt is maradjanak, ugyanakkor a
gazdasigi és szellemi ismereteink bovitése lakdhelyiink fejlodését is szolgalja.
Gyongydsoroszi  kézség Onkorméanyzata altal fenntartott Gydngydsoroszi  Altaldnos
Miivelodést Kozpont Jozsef Attila Konyvtardnak ezért 6 feladatanak tartja, hogy az
érdeklddok legszélesebb kore szaméra biztositsa a lehetéséget a magyar és nemzetkozi kultira

kincseinek megismerésére, valamint, hogy gyorsabban €s szabadon juthassanak hozza a hazai
¢és nemzetkozi informacidkhoz, tudasanyagokhoz.

Ennek érdekében konyvtarunk a gyljtdkérébe tartozo hagyomanyos dokumentumok
beszerzésével, naprakész feldolgozasaval, a konyvtari szolgéltatisok megszervezésével
biztositja és tamogatja:

a) az allampolgari jogok gyakorldsdhoz szitkséges kizhaszn(l ismeretek megszerzését,

b} atirsadalom, a tudomdny és a kulttra teriiletén valo tajékozodast,

¢} agyermekek olvasdva nevelését,

d) az egész életen at tartd tanulast, Gnmiivelést,

e) aszabadidé hasznos eltdltését,

A kitlizétt célok megvaldsitasa érdekében:

a) akonyvtar dlloményat — olvasdink igényeit messzemenbéen figyelembe véve —
b) folyamatosan gyarapitjuk,

¢) gondoskodunk az allomany feltardsardl,

d) konyvtarkozi kolesonzes keretében kozvetitjitk mas kényvtarak szolgaltatasait.

Szakmai tuddsunknak €s technikai lehetéségeinknek megfelelden tGreksziink a lakossag
igényeinek minél teljesebb korli kielégitésére. Szolgaltatisaink folyamatos bovitésével,
készséggel allunk latogatdink rendelkezésére.



Gyingyésoroszi Altalanos Miivelédési Kozpont Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatinak
2. melléklete

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

1. Bevezeté

A Gydngydsoroszi Kozség Onkormanyzata dital fenntartott Gyongydsoroszi Altaldnos Miivelddési
Kozpont Jozsef Attila Konyvtara nyilvanos kozkonyvtar. Rendelkezésére all minden
érdeklddoének a kdnyvtarak miltkddésérol szold jogszabalyokban és a ,Konyvtarhasznalati
szabdlyzatban” régzitett modon.

1.1. 4 konyvidr és részlegeinek cime, nyitva tartdsa:

A kinyvtar cime

AMK Gyongydsoroszi Jozsef Attila Konyvtéra
Gyongyosoroszi, Jékai u. 3.
Tel./fax: 37/369-356
Honlap: www.gyongyosoroszi.hu
E-mail: gyoroszikonyvtar@gmail.com

Nyitva tartds
kedd, csiitortok 8.00-12.00
szerda 13.00-17.00
szombuat 13.00-17.00

2. A konyvtarhasznalat feltételei
2.1. Torvényi hattér

A kulturalis javak védelmérél és a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatésrdl

44



b3 2 kizmivelddésrBl szald 1007 &vi CXT térvény rendelkezései alapian az AMK

Gyéngydsoroszi Jozsef Attila Kényvtarban a konyvtarhasznalat feltételei az alabbiak szerint
alakulnak.

A kdnyvtarba latogatot ingyenesen, beiratkozds nélkiil illetik meg a kovetkezd:
a) alapszolgaltatisok:
— konyvtarlatogatas,
~ az allomany helyben hasznalata,
— akonyvtar cédula és elektronikus kataldgusainak hasznélata,
~ informacié a konyvtar szolgaltatésairol,
— informécid a kdnyvtari rendszerrdl,
kozhasznii informacidszolgaltatis

b) Az aldbbi szolgaltatasok a konyvtarba vald beiratkozassal veheték igénybe:
— kolesonzés,
— konyvtarkézi kdlesonzés,
- elbjegyzés,

internet hasznalat,

masolatszolgaltatas konyvtari anyagokrol.

A 16 éven aluli ldtogatok elsbsorban a gyermekkdnyvtar szolgaltatésait vehetik igénybe.

2.2. Beiratkozds

Beiratkozni személyi igazolviny és lakcimkdriva, vagy ennek hidnydban érvényes
didkigazolvdny bemutatisdval lehet. Beiratkozaskor az olvasd alairdséval kotelezettséget
véllal a kényvtari szabélyok betartasara.

A tanuldk csak jotalls, felelosségvallalé megnevezésével vehetik igénybe a kdnyvtar
szolgaltatsait. A tanuldért sziildje, gondviselgje (eltartdja) vallal feleldsséget irasban, illetve
tériti meg az olvasd altal okozott esetleges kart. A beiratkozasnal kért és r6gzitett adatokat a
konyvtar az informéacids 6nrendelkezési jogrdl é€s az informacioszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény elbirdsait betartva kezeli. A kotelez6 adatokban (az olvasd neve, anyja neve,
sziiletési helye és ideje, lakcime, személyi igazolvanyanak vagy Utlevelének szama) tortént
valtozast mind a kezesnek, mind az érintett olvasdnak kotelessége a kovetkezd kolcsdnzés
alkalméval bejelenteni.

A beiratkozassal az olvasé sorszdmmal elldtott olvasdjegyet kap, melyet minden alkalommal
magaval kell hoznia. Ez az § bizonylata. Az olvasbjegy masra nem ruhéazhaté at.

A kényvtari tagsag egy évre szdl, a beiratkozasi (atirdsi) naptol szamolva. Megtjitasa
évenként szitkséges.

A személyi adatok igazolasanak hidnya, a személyi higiénia kifogasolhatdsaga, ittas allapot.
és renitens magatartas a beiratkozas és a kdnyvtarhasznalat megtagaddsat vonhatja maga utén.
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3 A kiinyvtar szolgdltatisai
3.1. 4 konyvtdari dokumentumok kélesonzése

Kolesdnozni csak érvényes olvasdjeggyel lehet.
A konyvek a szabadpolcrdl kbzvetleniil kivalaszthatok kolesénzésre, vagy helyben olvasasra.

3.1.1 A kolesonzés szabalyai

A kélesdnzés idétartama €s a kikélesénzott dokumentumok szdma dokumentumtipusonként
és részlegenként kiilonbszo.

Felnétt olvasészolgalat: 6 db kényv/4 hét
Gyermekkonyvtar: 4 db konyv/4 hét

A kolcsdnzési hataridé egy alkalommal meghosszabbithatd a hatéridé lejarta eldtt
(személyesen vagy telefonon), amennyiben a dokumentumra eléjegyzés vagy kereslet nincs.

A kolesonzési hataridd lejartakor a dokumentumokat vissza kell szolgaltatni a kdnyvtarnak.

3.1.2. Késedelmes visszaszolgaltatas

Ha az olvasdé a kolcsonzési hatdridd lejartakor nem hozza vissza a konyvtarnak a
kikdlesdnzott dokumentumot, és nem is hosszabbitja meg a kélestnzési idot, akkor e
szabédlyzat mindenkori mellékletében talalhato késedelmi dijat koételes a kdnyvtar szamara
befizetni.

A konyvtar a kolcstmzési hataridd lejarta utdn a késedelmes olvasot kotelezettségére az elsé
felszolitoval figyelmezteti.

Ha ennek ellenére nem szolgaltatja vissza a dokumentumokat, akkor {(jabb két esetben
kiildhet felsz6litd lapot. (masodik, harmadik felszolito).

Negyedik alkalommal tértivevényes levél forméjdban figyelmeztetjiik az olvasét, feltiintetve
azt az Osszeget, melyet a dokumentum visszaadasanak elmulasztdsa miatt kovetel a kényvtar.
Ez magaban foglalja a késedelmi dijat és a kikdlestnzott dokumentumok ellenértékét.

Az utdbbi megallapitasa a gylijteményben elfoglalt érték szerint — egyedi elbirdlas alapjan —a
kényvtaros dontése szerint toriénik. A koényv (dokumentum) gylijteményi értéke az az dsszeg,
amennyiért a kdnyvet pétolni lehet. Ritka és értékes konyvek elvesztése esetén a konyv
antikvar dra téritendd. Ez esetenként a beszerzési arnak a tobbszorse is lehet (pl.
fénymaésoltatsi, kottetési ar).

A tértivevényes levél figyelmezteti az olvasdt arra is, hogy kotelessége nem teljesitése miatt a
konyvitar a birésagi végrehajtasrol szold torvény (1994 LIIL tv.) rendelkezései szerint jar el.

3.2, Konyvidrkozi kélesonzés
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A kénvvtar AllomAnvAban nem  taldlhatd  dokumentumokat kdnyviarkdzi  kdlestnzéssel
biztositjuk a szolgaltatast igénylé olvasdnak az Orszagos Dokumentum-ellatési Rendszerr6l
szolo 73/2003. (V.28.)) Kommany rendelet alapjan. Az ilyen modon érkezett dokumentum
kolestnzési feltételeit mindenkor a kélesénado konyvtéar hatdrozza meg.

Az olvasok konyvtarkozi kolesonzési igényeiket csak személyesen adhatjék le.

Eredetiben kiilddtt dokumentum kérése esetén a kényvtarkdzi kolesonzés dijtalan. A kiildo
kényvtarba torténé visszakiildés postakdltségét az olvasé fizeti a mindenkori postai dijszabés
alapjan.

A masolatban kapott dokumentum fénymasolasi dijat a kiildé konyvtar allapitja meg, és a
masolati dij az igényld olvasét terheli.

3.3. Helyben haszndlat

A kézikonyvtirakban az allandd hasznalat céljait szolgalo kézikonyveket, killonleges értékd,
ritka dokumentumokat, lexikonokat, albumokat, térképeket, az egy példanyban meglévd
folyoiratokat, csak a kdnyvtarban vald olvasasra, tanulményozasra lehet igénybe venni.

Kutatdémunkahoz, tanuldshoz egy estére, éjszakara vagy a zérva fartdsi napokra — a

konyvtaros egyedi elbirdlasa alapjén -, az egyébként nem kélestndzhetd dokumentumok is
ktlesondzhetok .

Az idészaki kiadvanyok legfrissebb példanyai a hirlapolvaséban szabadpolcrél helyben

olvasasra vehetdk kézbe, a régebbieket, illetve az 6sszegylijtott éviolyamokat a kdnyvtarostol
lehet kérni.

3.4. Elfjegyzés

Ha a kért mit kolestnzés alatt van, akkor a konyvtdr a munkahoz, tanulashoz sziikséges
miiveket eléjegyzi. A kért mivet beérkezés utan félreteszi. Olvasdi kérésre értesiti az olvasdt.

3.5, Masolatszolgaltatas

A masolatszolgaltatas a Szerz6i jogrél szolé 1999. évi LXXVI t6rvény alapjan torténik. Teljes
konyv, teljes hangzé dokumentum, tovabbé a folydirat, CD-ROM, vagy a napilap egésze nem
masolhato (35. § (2) bek.).

Amennyiben a kényv, folydirat dllapota (els6sorban 1945 eldtti megjelenés) figy kivanja,
akkor nem fénymasoltathaté a dokumentum.

3.6. Irodalomkutatas

frasban benyujtott igény alapjan véllaljuk - adott témahoz - irodalomjegyzék sszeallitasat a
kényvtar kataldgusa, bibliografidk, adatbazisok, internet segitségével a meliékletben
meghatarozott dijszabas szerint.
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3.7. Technikai eszkdzdk hasznalata

A koényvtar technikai eszkozeit (a kényvtar katalégusainak lekérdezésére rendelt szamitoégép)
az olvaso csak konyvtari dolgozé feliigyelete mellett hasznélhatja.

3.7.1. Szamitégépes szolgdltatdas

A szadmitdgépes szolgaltatasokra az internet hasznalati szabélyzat vonatkozik.

4. Az Allomdany védelme

Az olvasoknak a konyvtari dokumentumokat a helyben hasznélat és a kolcsdnzés soran is

gondosan kell kezelnitik: dvni kell azokat a rongalastdl, a bejegyzéstdl, a kdnyvtari jelzetek és
a kodok eltiintetésétdl.

Ha az olvasé a kodnyvet elveszti vagy megrongilja, akkor annak a minek egy masik
kifogastalan Aallapotban 1év6 példanyat kell a konyvtérnak beszolgéltatnia. Ha ez nem

lehetséges, akkor a kdnyv {(dokumentum) gyiijteményi értékét (az az Gsszeg, amennyiért a
konyvet pétolni lehet) kdteles megtériteni.

Ritka ¢&s érickes konyvek elvesztése esetén a konyv antikvar ara téritend6. Ez esetenként a
beszerzesi arnak a tébbszorose is lehet (pl. fénymasoltatasi ar).

5. Az épiilet (konyvtar) védelme

A konyvtarlatogatd koteles a konyvtar berendezési targyait, felszerelését kiméletesen,
rendeltetési céloknak megfelelen hasznalni. Az okozott karokat kételes megtériteni.

6. Tarsadalmi egyiittélés szabalyai

A konyvtarban vald tartézkodas a tarsadalmi egylittélés szabalyai értelmében megkivanja a
fokozottan csendes, a tébbi olvasot nem zavard magatartast.

A konyvtarhasznaloktol és a beiratkozott olvasoktdl a konyvtar kéri és elvarja az dllomanyok
és a berendezések védelmét, az étkezés, a rddidhaszndlat, mobiltelefon-hasznalat mell6zését.

A konyvtar egész terliletén é&s 6t méteres kbrzetében tilos a dohanyzas. Dohdnyozni csak
épiileten kiviil lehet.

7. Tagsagh6l torténd kizaras

A konyvtdr ideiglenesen megtagadhatja a szolgdltatisok teljesitését atidl, akinek tartozasa
van, kart okoz, illetve a knyvtar hasznalati szabalyzatit megszegi.

Eltilthaté a kényvtar haszndlatatdl az. akinek a magatartisa a t6bbi kényvtarhasznaldt jogai
gyakorlasaban tartosan akadalyozza, egészségét veszélyezteti, nyugalmat tartésan zavarja.
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8. Jogorvoslat

Az olvasék és konyvtarlatogatdk — amennyiben az intézmény dolgozdinak az intézkedéseit
sérelmezik — panaszaikkal, észrevételeikkel az intézmény vezetdhdéz  fordulhatnak.
Amennyiben problémajuk megolddsa nem jar eredménnyel, gy jogorvoslatért forduljanak a
kozség jegyzbjehez.

Zaradék

Jelen konyviarthasznalati szabalyzatot Gybngydsoroszi Kozségi Onkorméanyzat Képvisel6-
testiilete hagyta jova.

A szabalyzat 2013. jilius 5.-t61 hatarozatlan ideig érvényes.

Gyongyosoroszi,2013 jalius 4.



SZOLGALTATASI DIJAK

A kényvtirba vald beiratkozds mindenki szamdra INGYENES!

1. felszolitasnél: 300,- Ft
1L felszolitasnal: 500,- Ft
I11. felszolitasnal: 700,- Ft
IV. felszolitasnal: 1000,- Ft

Birosagi eljarasnal: a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden.

Az elveszett, vagy sériilten visszahozott dokumentumoknal a konyvtar altal megallapitott
gyfijteményi értéket kell megtériteni.

Eredetiben kiildstt dokumentum kérése esetén a konyvtarkozi kolesonzés dijtalan. A kiild6
konyvtarba torténd visszakiildés postakiltségét az olvasé fizeti a mindenkori postal
dijszabés alapjan.

A masolatban kapott dokumentum fénymaésoldsi dijat a kiildo konyvtar allapitja meg, €s a
masolati dij az igényld olvasét terheli.

Fénymasolat (fekete-fehér):
A/4 méretii oldal: 15,-Fi/oldal
A/3 méretii oldal: 25,-Fit/oldal

A szémitogép hasznalati dija a beiratkozott olvasok szamara INGYENES.

Jelen szolgaltatasi dijak 2013. jilius 1-t61 érvényesek, és az afat tartalmaznak.
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