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ZART az Métv. 46. § (2) bekezdés alabbi pontja alapjan:

[1 a) 6nkormanyzati hatosagi, dsszeférhetetlenségi, méltatlansagi,
kitiintetési tigy targyalasakor, fegyelmi biintetés kiszabasa, valamint
vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljaras esetén

[ b) érintett kérésére vilasztas, kinevezés, felmentés, vezetdi megbizas
adasa, annak visszavonasa, fegyelmi eljaras meginditisa és allasfoglalast
igényld személyi tigy targyalasakor

[ ¢) vagyondval val6 rendelkezés esetén, tovabba az altala kiirt palydzat
feltételeinek meghatarozasakor, a palyazat targyaldsakor, ha a nyilvanos
targyalas az 6nkormanyzat vagy mas érintett tizleti érdekét sértené




Tktatoszam: MICSH.-. A./2024.

Targy: A Martélyi Altalanos Miivel6dési Kdzpont alapité okiratanak és Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak mddositasa

Martély Koézségi Onkormainyzat
Képviselo-testiilete

Tisztelt Képviseli-testiilet!

A Mirtélyi Altaldnos Muvel6dési Kozpont alapité okiratdnak modositdsa szilkséges az
6vodapedagogusok jogviszonydra vonatkozd jogszabdly médosuldsa miatt. Tovdbb4 az okiratban
egy€b elirdsok javitdsa is sziikséges tobbek kozott helyrajzi szdm pontositdsa, kozteriiletek
tipusdnak rovidités nélkiili kifrdsa, az Onkormédnyzat helyes megnevezésének feltiintetése. A
jogviszonyvaltozéds tekintetében az int€ézményvezets clkészitette az intézmény szervezeti &s
muikodési szabdlyzatdnak aktnalizaldsat is, amely mellékletét képezi jelen eltterjesztésnek.

Kérem a Tisztelt Képvisel6-testiiletet, hogy az cléterjesztett anyagokat dttekinteni €s megtargyalni,
a hatdrozati javaslatokat pedig elfogadni sziveskedjenek.

Mirtély, 2024. marcius 11.
Tisztelettel:

Ambrus Istvan sk.
polgarmester



Martély Kozségi Onkormanyzat

Képvisels-testiiletének

.../2024. (.....) hatarozata

Targy: A Martélyi Altaldnos Miivelddési Kézpont alapitd okirat mddositdsdnak elfogadasa

1. HATAROZATI JAVASLAT

1./ Mértély Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete (tovabbiakban: Képvisels-testiilet)
elfogadja a Mértélyi Altalanos Miivel6dési Kézpont — jelen hatdrozat 1. melléklete szerinti
— alapitd okiratdnak mddositdsét, valamint a — 2. melléklete szerinti — mdédositdsokkal
egységes szerkezetbe foglalt alapitd okiratat.

2./ A Képviselo-testiilet felkéri a polgdrmestert a jelen hatdrozat szerinti médositdsok
Magyar Allamkincstér tSrzsk6nyvi nyilvdntartdsi rendszerén vald dtvezetéséhez szilkséges
intézkedések megtételére.

Ambrus Istvan sk. Angyal Zsolt sk.
polgarmester jegyzd

A hatdrozatrol értestil:

Tisztségviseldk - Helyben

Csongrad-Csanad Varmegyei Kormanyhivatal
Mirtélyi Altaldnos Miivelddési Kézpont
Magyar Allamkincstar

Jogi Iroda — Jogi Csoport

Irattar

P AW



1. mellékleta ..../2024. (II1.11.) Kt. hatdrozathoz



Okirat szama: MJCS/21-2/2024 ...f2024, (II1.11.) Kt. hat. 1 . melléklete

Mobdositd okirat

A Martélyi Altalanos Miivel6dési Kozpont a Martély Kézségi Onkormanyzat altal
2016.12.14-én napjan kiadott, 5-131-142-23/2016. szamu alapité okiratat az
allamhdaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a és a nemzeti kéznevelésril szolé
2011. évi CXC, torvény 21. § (2) és (3) bekezdése alapjan - ..../2024. (IIL.11.) szami
képvisel6-testiileti hatdrozatra figyelemmel - a kévetkezdk szerint madositom:

1. Az alapit6 okirat 1.2.1. alpontjaban az ,u.” szévegrész helyébe az ,utca” széveg lép.

2. Az alapit6 okirat 1.2. pontja a kévetkezd 1.2.2. alponttal egésziil ki:

1.2.2 telephelye(i):
telephely megnevezése telephely cime
1 | Martélyi AMK Erdei Iskola 6636 Martély, F6 utca 45.
2 | Martélyi AMK Faluhdz- Kényvtar 6636 Martély, F6 utca 49.
3 | Martélyi AMK Ovoda 6636 Martély, Petdfi utca 1.
4 | Martélyi AMK Konyha 6636 Martély, F6 utca 47.

3. Az alapito okirat 2.3. pontjaba foglalt tablizat 1 soraban az ,u.” szévegrész helyébe az
#tca” szdveg lép.

4. Az alapit6 okirat 3.2.1. alpontjaban a ,Koézség Onkormanyzata” szovegrész helyébe a
~Kozségi Onkormanyzat” széveg lép.

5. Az alapité okirat 4.4. pontjaban foglalt tiblazat 1 sora elhagy4isra keriil a tovabbi
szerkezeti egységek szamozdsanak értelemszerii megviltozasaval:

1 | 041231 Révid idétartamu kézfoglalkoztatas

o

Az alapité okirat 5.1. pontjaban a ,Kozség képvisel6testiilete” szovegrész helyébe a
»Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete” szoveg lép.

h

Az alapité oKkirat 5.2. alpontjaba foglalt tablizat kévetkez6 3 sorral egésziil ki:

koznevelési foglalkoztatotti a pedagogusok 1j életpélyajarol sz6l6 2023, évi LIL
jogviszony térvény

8. Az alapito okirat 6.2. pontja helyébe a kovetkezd rendelkezés lép:

6.2. A kéznevelési intézmény tagintézménye(i):

tagintézmény megnevezése tagintézmény cime
Martélyi AMK Erdei Iskola 6636 Mdrtély, F§ utca 45.
2 | Mértélyi AMK Faluhéz- Kényvtar 6636 Martély, F6 utca 49.







3

Mértélyi AMK Ovoda

6636 Martély, Petbfi utca 1.

4

Martélyi AMK Konyha

6636 Martély, Fé utca 47.

9, Az alapité okirat 6.3. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

6.3. A feladatell4tasi helyenként felvehetd maximalis gyermek-, tanulélétszam:

feladatelltasi hely alapfeladat munkarend mi’;;”ea;{‘s
megnevezése megnevezése megjeldlése Eyermex:,
tanulélétszam
1 | Mértélyi AMK Erdei Iskola Qdléi szdlldshely- | s 42 16
szolgaltatis
2 | Martélyi AMK Ovoda dvodai nevelés nappali 50 f6s

10. Az alapit6 okirat 6.4. pontja helyébe a kivetkez6 rendelkezés Iép:

6.4. A feladatellatdst szolgald ingatlanvagyon:

. vagyon feletti
ingatlan . .
. ; .. rendelkezés joga | az ingatlan
ingatlan cime helyrajzi e a1
. vagy a vagyon funkcioja, célja
szama P
hasznalati joga
1 6636 Martély, F§ utca 45. 316/2 Oonkormanyzati | szallds
tulajdon
2 6636 Martély, F6 utca 49. 312/1 dnkormanyzati | kdézmiivelddés
tulajdon
3 6636 Martély, Pet6fi utca 1. 202/1 dnkormanyzati | nevelés
tulajdon
4 6636 Martély, FO utca 47. 313/1 onkorméanyzati | konyha
tulajdon

Jelen médositd okiratot a t6rzskdnyvi nyilvantartasba térténd bejegyzés napjatél kell alkalmazni.

Kelt: Martély, ,id6bélyegzd szerint”

P.H.

Ambrus [stvan
polgarmester




2. melléklet a ..../2024. (11I.11.) Kt. hatarozathoz



Okirat szima: MJCS/21-3/2024 ... 12024, (I11.11.) Kt. hat. 2 . melléklete

Alapito okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a és a nemzeti koznevelésrdl
sz0l0 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) és (3) bekezdése alapjan a Martélyi Altalanos
Miivel6dési Kozpont alapité okiratat a kovetkez6k szerint adom ki:

1. AKkoltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. Akoltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Martélyi Altalanos Miivel6dési Kézpont
1.1.2. roviditett neve: Martélyi AMK

1.2. AXkéltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 6636 Martély, Pet6fi utca 1.
1.2.2. telephelye(i):
telephely megnevezése telephely cime
1 | Martélyi AMK Erdei Iskola 6636 Martély, F6 utca 45.
2 | Martélyi AMK Faluhdz- Kényvtar 6636 Martély, F§ utca 49.
3 | Martélyi AMK Ovoda 6636 Martély, Petdfi utca 1.
4 | Martélyi AMK Konyha 6636 Martély, F6 utca 47.
2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével Osszefiiggd rendelkezések
2.1. Akoltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2011. augusztus 31.
2.2. A kohségvetési szerv alapitasara, atalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Martély Kézségi Onkormanyzat
2.2.2. székhelye: 6636 Martély, Rakdczi tér 1.
2.3. AKkdltségvetési szerv jogeléd koltségvetési szervének
megnevezése székhelye
1 Szegvar-Martély Altalinos Miivelddési 6636 Martély, F5 utca 49,

Kézpont




3.1.

3.2

4.1.

4.2,

3. A kéltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A kéltségvetési szerv iranyité szervének

3.1.1. megnevezése: Martély Kézségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete
3.1.2. székhelye: 6636 Martély, Rakoczi tér 1.

A koltségvetési szerv fenntartéjanak

3.2.1. megnevezése: Martély Kozségi Onkormanyzat
3.2.2. székhelye: 6636 Martély, Rdkdczi tér 1.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kizfeladata: A nemzeti kéznevelésril sz616 2011. évi CXC. torvényben
ill. a kapcsolodd rendeletekben meghatarozott feladatok. A muzedlis intézményekrél, a
nyilvanos kényvtari ellatasrdl és a kozmiivelGdésrdl szold 1997, évi CXL. térvényben ill. a
kapcsolodd rendeletekben meghatarozott feladatok.
nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kdzmiivel6désrdl szdlé 1997. évi CXL. térvény

mddositasardl sz616 2012, évi CLIL térvény meghatarozott feladatok.

A koltségvetési szerv fotevékenységének dllamhdaztartasi szakigazati besoroldsa:

szakagazat szama

szakdgazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

4.3.

4.4, A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Koznevelési és kozmfivel6dési feladatellatast

végz$ dnkormanyzati kdltségvetési szerv.

lf{l?:;;l: ?:gz Z;IE kormanyzati funkcié megnevezése
1 | 041232 Start-munka program - Téli kézfoglalkoztatas
2 1041233 Hosszabb iddtartamil kézfoglalkoztatas
3 | 041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram
4 | 046040 Hirligymokségi, informéacids szolgdltatas
5 | 054010 Természet- és tajvédelem igazgatisa és tAmogatésa
6 054020 Védett természeti teriiletek és természeti értékek
bemutatdsa, meg6rzése és fenntartdsa
062020 Telepiilésfejlesztési projektek és tAmogatasuk
076040 Egészségiigyi szakértdi tevékenység
081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tAmogatasa
10 081045 S}zabadic%fisport— (rekredcios sport-) tevékenység és
tamogatasa
11 | 081071 Udiiléi szdllashely-szolgaltatas és étkezés
12 | 082042 Kényvtari dllomany gyarapitdsa, nyilvantartisa

A muzedlis intézményekrdl, a




13 | 082043 Konyvtari dllomany feltarasa, megérzése, védelme

14 | 082044 Kdnyvtari szolgaltatasok

15 | 082091 Kézmiivelédés - kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

16 082092 Kézmiivel8dés - hagyornanyos kozosségi kuituralis értékek
gondozasa

17 082093 Kézmiivel6dés - egész életre kiterjedd tanulas, amatér
miivészetek

18 084070 A fiatalok tdrsadalmi integraciojat segitd struktira, szakmai
szolgaltatasok fejlesztése, miikodtetése

19 1086020 Helyi, térségi kbzosségi tér biztositasa, miikddtetése

20 | 086090 Egyéb szabadidés szolgiltatis

21 | 091110 Ovodai nevelés, ellitas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek évodai nevelésének,

22 gz . .
elldtdsanak szakmai feladatai

23 | 091140 Ovodai nevelés, ellitds miikddtetési feladatai

24 | 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

25 1096015 Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményekben

26 | 096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben

27 101270 Fogyatékossaggal él8k tarsadalmi integriciéjit és
életmindségét segitl programok, tdmogatdsok

28 | 102050 Az iddskoruak tarsadalmi integriciéjat célzé programok

29 |104037 Intézmény kiviili gyermekétkeztetés

30 104060 A gyermekek, fiatalok és csalddok életrninfségét javitd
programok

31 | 107051 Szocidlis étkeztetés

32 107080 Esélyegyenléség eldsegitését célzd tevékenységek és
programok

33 | 109010 Szocialis szolgaltatdsok igazgatdsa

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete: Martély kozség kozigazgatasi

5.1.

teriilete

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A kéltségvetési szerv vezetGjének megbizasi rendje: A kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6
1992. évi XXXII1. térvény 23. §-a alapjan a kéltségvetési szerv vezetbje az AMK igazgatoja,
akit a Magyarorszag helyi 6nkorméanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 67.§ (1) g
pontja, valamint a kézalkalmazottak jogallasarél szolé 1992. évi XXXIII térvény
el6irasainak megfelelfen hatdrozott 5 éves idStartamra Martély Kozségi Onkormanyzat
Képviseld-testiilete nevez ki nyilvdnos palyazat Utjan. Az igazgaté vonatkozasaban a
munkaltatéi jogokat Martély Kozség Polgdrmestere gyakorolja. Az AMK igazgatdja az
intézmény tekintetében egyszemélyben gyakorolja a vezetéi és munkaltatéi
jogositvanyokat. Az AMK igazgatéja a koltségvetési szerv képviseletére jogosult azzal, hogy
a tagintézmény-vezetdket az AMK igazgatdtandcsa bizza meg és menti fel.



5.2. Akoltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly
1 kézalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi
XXXIIL térvény
2 | munkaviszony a munka térvénykdnyvérdl sz6lé 2012. évi l. térvény
3 kéznevelési foglalkoztatotti a pedagdgusok 1j életpilyijarol szo6l6 2023. évi LIL
jogviszony torvény

6. A kéznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

6.1. Akdznevelésiintézmény
6.1.1. tipusa: Tébbcéld kizos igazgatasi intézmény, dltaldnos mivelddési kbzpont.

6.1.2. alapfeladatanak jogszabdly szerinti megnevezése: Kbznevelési és kozmiivelGdési
feladatellatast végz6 6nkorményzati koltségvetési szerv.

6.1.3. pazdalkoddsaval dsszefiiggd jogositvanyok: A mitk6déshez sziikséges ingatlanokat a
fenntartd haszndlatba adja az intézménynek. Az ingatlanokon kiviil rendelkezésre
allnak az intézményi leltdrban nyilvantartott vagyontargyak, melyeket szabadon
hasznalhatnak. A rendelkezésre 4ll6 vagyont az énkormanyzati vagyonrendeletben
foglaltak szerint kotelesek kezelni. Eladni, megterhelni, biztositéki fedezetként
hasznalni nem lehet. A haszndlatba adott vagyon felett rendelkezni a fenntarté altal
meghatarozattak szerint, az intézményvezets jogosult.

6.2. A kdznevelési intézmény tagintézménye(i):

tagintézmény megnevezése tagintézmény cime
1 | Martélyi AMK Erdei Iskola 6636 Martély, F6 utca 45.
2 | Martélyi AMK Faluhéaz- Konyvtar 6636 Martély, F6 utca 49.
3 | Martélyi AMK Ovoda 6636 Martély, Petdfi utca 1.
4 | Martélyi AMK Konyha 6636 Martély, F6 utca 47.

6.3. A feladatellatasi helyenként felvehet6 maximalis gyermek-, tanul6létszam:

feladatellatasi hely alapfeladat munkarend mae’;i“:i's
megnevezése megnevezése megjelélése syermexs,
tanulélétszam
T R . iidiiléi szallashely- . ,,
1 | Martélyi AMK Erdei Iskola et nappali 42 f6
szolgaltatas
2 | Martélyi AMK Ovoda dvodai nevelés nappali 50 f6
6.4. A feladatellatast szolgal6 ingatlanvagyon:
ingatlan vagyon fd?tt.l .
. . .. rendelkezés joga | az ingatlan
ingatlan cime helyrajzi AT,
‘ vagy a vagyon funkcidja, célja
szama P
haszndlati joga




6636 Martély, F6 utca 45. 316/2 onkormdanyzati | szallas
tulajdon

6636 Martély, F6 utca 49. 312/1 onkormanyzati | kdzmitvelddés
tulajdon

6636 Martély, Pet6fi utca 1. 202/1 gnkormanyzati | nevelés
tulajdon

6636 Martély, F6 utca 47. 313/1 onkormanyzati | konyha
tulajdon




Martély Kozségi Onkormanyzat

Képviselo-testiiletének

.../2024, (.....) hatarozata

Targy: A Mirtélyi Altaldnos Miivelédési Kozpont Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzatdnak
moédositisa

2. HATAROZATI JAVASLAT

Mirtély Kozségi Onkormédnyzat Képviselo-testiilete jévahagyja a Martélyi Altalanos Miivelsdési
Kozpont jelen hatdrozat mellékletét képezd, mddositdsokkal egységes szerkezetbe foglalt
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat.

Ambrus Istvan sk. Angyal Zsolt sk.
polgdrmester jegyzd

A hatdrozatrél értesiil:

1. Tisztségviseldk - Helyben

2. Csongrad-Csandd Varmegyei Korméanyhivatal
3. Mirtélyi Altaldnos Miivelédési Kozpont

4. Jogi Iroda — Jogi Csoport

5. Trattdr




Melléklet a .../2024. (I1.11.) Kt. hatdrozathoz



1. melléklet

MARTELYI AMK

OVODA, FALUHAZ ES KONYVTAR, ERDEI ISKOLA, KONYHA

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

2024.



I. Altaldnos rendelkezések

1.) A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat célja, jogszabdlyi alapja

a.)

b.)

A szervezeti €s mikodési szabdlyzat célja:

A szervezeti €s milkodési szabélyzat célja, hogy a térvényben foglalt jogilag
szabdlyozott magatartdsok minél hatékonyabban érvényesiiljenek a kéznevelési
intézményben.

A szervezetl €s milkodési szabalyzat hatdrozza meg a kozoktatdsi intézmény
szervezeti felépitését, az intézményi miikddes belsé rendjét, a belsd é€s kiilsd
kapcsolatokra vonatkozé megdllapitdsokat €s mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.

A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabédlyokkal, sem egyéb
intézmeényi alapdokumentumokkal, szabalyozékkal, nem vonhat el tdrvény vagy
rendelet Altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a
jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ alapjdul szolgdlé jogszabalyok:

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrdl (Nkt.)

e 20/2012. (VIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
mitkddésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatardl

e 220/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti k&znevelésrél szdld
térvény végrehajtasardl

e 2011. évi CXCV. Torvény az dllamhdztartdsrél (Aht.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az 4llamhéztartdsrél szdlé torvény
végrehajtdsar26] (Amr.)

e 2012, évil. torvény a Munka Torvénykonyvérol (Mt)

o 2012. évi II. torvény a szabdlysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

e 2011. évi CXII. Torvény az informacidés oOnrendelkezési jogrdl €s az
informdciészabadsagrol

o 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztréfdk elleni védekezés egyes



szabélyairél

1997, évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl €s a gydmiigyi
igazgatisrol

1993, évi XCIIL térvény A munkavédelemrol

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot elldtd szervek
iratkezelésének dltalanos kovetelményeirdl

44/2007. (X11.29) OKM rendelet a katasztr6fdk elleni védekezés és a
polgari védelem 4gazati feladatairdl

326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok eldmeneteli
rendszerérdl é€s a koézalkalmazottak jogallasard! szoélé 1992. évi XXXIIL
torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl

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

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségeke6l
132/2000. (VIL 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogbézasinak egyes
kérdéseirdl

1992. évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogalldsardl

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsod
kontrollrendszerérdl €s belst ellendrzésérdl (Ber.)

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

€s gydmiigyi eljarasrél

15/2013. (I1. 26.) EMMI rendelet a pedagégiai szakszolgdlati intézmények
mitkodésérol

48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgéltatdsokrdl, a
pedagdgiai-szakmai szolgéltatdsokat ellaté intézményekrdl és a pedagdgiai-
szakmai szolgédltatdsokban valé kbzremiikddés feltételeirdl

33/1998. (V1. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi
higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatardl €s véleményezéserol

2771997, (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a
pedagégus-szakvizsgardl, valamint a tovdbbképzésben résztvevok
Jjuttatdsaird! €s kedvezményeirdl

362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatdsi igazolvinyokrol

2011. évi CCXI. torvény a csalddok védelmérsl

1998. évi LXXXIV. térvény a csalddok tdmogatdsardl

2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszdg helyi dnkormanyzatairdl
46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen valé tartézkod4s alapvetd
szabalyairél

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatdsi nyilvantartasrél (Onytv.)



e 1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1épé azonositdsi
modokrol €s az azonosité kédok hasznélatardl

e 1992, évi LXVL torvény a polgarok személyi adatainak é€s lakcimének
nyilvéntartfsarél

e Az Eurdpai Parlament €s a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
térténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldsardl, valamint a
95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl (dltaldnos adatvédelmi
rendelet, a tovdbbiakban: GDPR)

e 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkcidk €s allamhdztartasi
szakdgazatok osztdlyozdsi rendjérdl

e 1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol (Elitv.)

e 121/2013.(IV. 26.) Korm. rendelet az Oktatisi Hivatalrdl

e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo tépldlkozés-
egészségligyi eldirdsokrol

¢ 2023. évi LIL t6rvény a pedagdgusok 4j €letpalydjardl

¢ Magyarorszdg Alaptdrvénye

° Az intézmény hatdlyos alapito okirata

o Nevelbtestiileti hatdrozatok

o Vezetdi utasitisok

Az intézmény miikédési és szakmai tevékenységét meghatiarozé fdtmutatasok (Oktatasi
Hivatal):
v’ A sajétos nevelési igényii gyermekek nevelésének irdnyelve
https://www.oktatas.hu/pub bin/dicad/kozoktatas/kerettanterv/A Sajatos nevelesi igen
yu_gvermekek ovodai nevelesenek iranvelve.docx

v'A nemzetiség 6vodai nevelésének &s a nemzetiség iskolai nevelés-oktatdsdnak
irdnyelve

https:/fwww.oktatas. hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranvelvek nemzetisegi ok
tatashoz

2.} A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot az intézményvezetd a nevelbtestiilet bevondsdval
késziti el, a fenntartd hagyja jovd 30 napon beliil. Véleményezésre jogosult az dvodai sziildi

szervezet.
A szabdlyzat a fenntartd jévahagydsdval 1ép hatdlyba és hatdrozatlan id6re szdl. Ezzel

egyldejlleg hatdlyon kiviil keriil az €l6z6 SZMSZ.




3.) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi hatalya

Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyéb szabdlyzatok (vezetdi utasitdsok) betartdsa kotelezd
érvényil az intézmény minden kozalkalmazottidra és az intézménnyel szerzédéses
Jjogviszonyban dllckra.

II. Az intézmény adatai

1.) Intézményi adatok

Elnevezése: Martélyi Altaldnos Miivelédési Kozpont

Roviditett neve: Martélyi AMK

Székhelye: 6636 Martély, Petofiu.1.

Tagintézményi feladat-elldtdsi helye:Martélyi AMK Martélyi Ovoda 6636 Mértély, Pet6fi u.1.
Tagintézményi feladat-elldt4si helye:Mértélyi AMK Faluhdz-Konyvtdr 6636 Martély, F6 u.49
Tagintézményi feladat-ell4tdsi helye: Martély AMK Erdei Iskola 6636 Martély, F5 utca 45.
Tagintézményi feladat-elldtisi helye: Martély AMK Konyha 6636 Martély, F6 utca 47.
Adészam: 15793975-2-06

OM azonosito jele:029686

Szdmlaszama: Pillér Takarékszovetkezet 57400262-10007730

Kdozponti telefonszéma: 62/228-450

Ko6zponti faxszdma: -

Internet és e-mail cime: martely.konyvtar@gmail.com

Bélyegz6 lenyomata:

2.) Az intézmény fenntartoja és feliigyeleti szerve

Az intézmény fenntartéja és feliigyeleti szerve: Martély Kozségi Onkorményzat

Az intézménynél a koltségvetési szerv belso ellendrzési feladatait a fenntartd dltal megbizott
belsé ellendr 1tja el.

Az intézményt az igazgatd képviseli. A kiadméanyozds joga az int€zményigazgatét illeti meg,
melyet dtruhdzhat.

Az imtézmény mikddése felett torvényességi feliigyeletet gyakorol: Martély Kozségi
Onkorményzat Jegyzéije.

3.) Az intézmény miikodési korzete

A Martélyi AMK az Gvodai nevelés és a kozmiivelédés, kultira alapintézménye, amelynek
mikdési kirzete Martély.

Az intézmény tipusa tobbcéld intézmény, ezen beliil a koznevelésrol sz6lé torvény 20. § (5)
bekezdésében meghatdrozott dltaldnos miivelddési kdzpont (Gvoda, kézmiivelddés, kultira).



4.) Az intézmény tevékenységei

Az AMK az alapité okiratdban meghatarozott alaptevékenységeit a szervezeti és szakmai

tekintetben 6nalld 6voda, kozmiivelddési, kulturdlis intézményegység keretében végzi.
Alapfeladata szakfeladat szerinti megjeltléssel:

041231
041232
041233
046040
054010
054020
fenntartdsa
056010
062020
076040
081043
081045
081071
082042
082043
082044
082091
082092
082093
084032
084070

086010
086020
086090
091120
feladatai
095020
096015
096025
101270

102050
104060
107080
109020

Révid idétartami kozfoglalkoztatds

Start-munka program - Téli kdzfoglalkoztatés

Hosszabb id6tartamt kozfoglalkoztatds

Hirligynékségi, informéci6s szolgaltatis

Természet- €s tdjvédelem igazgatdsa €s tdimogatdsa

Védett természeti teriiletek €s természeti értékek bemutatdsa, megérzése és

Komplex kirnyezetvédelmi programok tdmogatdsa

Telepiilésfejlesztési projektek €s timogatasuk

Egészségiigyi szakértdi tevékenység

Iskolai, didksport-tevékenység €s tdmogatésa

Szabadiddsport- (rekredcids sport-) tevékenység és timogatisa

Udiiléi szdllashely-szolgéltatas és étkezés

Ko&nyvtari Allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

Konyvtari dllomény feltdrasa, megérzése, védelme

Koényvtéri szolgaltatdsok

Kozmivelddés - kdzosségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése
Kézmitvelddés - hagyomdnyos kozdsségi kulturdlis értékek gondozisa
Kozmiivel8des - egész életre kiterjedd tanulds, amatdr miivészetek

Civil szervezetek programtdmogatdsa

A fiatalok tarsadalmi integracidjat segitd strukttira, szakmai szolgaltatdsok
fejlesztése, miltkodtetése

Hatéron tili magyarok egyéb timogatdsai

Helyi, térségi kizosségi tér biztositdsa, mitkodtetése

Mindenféle egyéb szabadidés szolgdltatds

Sajatos nevelési igény{l gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsanak szakmai

Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményekben

Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Fogyatékossdggal €16k tarsadalmi integricidjat €s életmindségeét segitd
programok, tAmogatdsok

Az idéskoriak tirsadalmi integracidjat célzé programok

A gyermekek, fiatalok és csaladok életminGségét javitd programok
Esélyegyenldség elosegitését célzd tevékenységek €s programok
Szocidlis szolgéltatdsok mddszertani szakiranyitisa

Alaptevékenységhez kapcsolédd kiegészitd tevékenység: Elbaddsok, versenyek,
talalkozok szervezése, szakkorok.

Az intézmény véllalkozasi tevékenységet nem végez, azonban bevételi kételezettsége
teljesitése érdekében, nem nyereségszerzés céljabdl - alapfeladata ellitdsdnak sérelme
nélkiil, lakossdgi, kozbsségi igények kielégitésére, az alaptevékenységek feltételeként




rendelkezésre dll6 személyi és targyi kapacitds fokozott kihaszndldsdval- kisegitd jellegii
tevékenységet végezhet.

Az intézmény feladatait a jogszabélyok alapjan elkészitett és elfogadott, a fenntarté 4ltal
jovdhagyott tagintézményi nevelési- kézmiivelddési program alapjan végzi.

5.) Az intézmény jogalldsa:
Az intézmény 6nill6 jogi személy.

6.) Gazdalkodasi jogkore:

Az intézmény részben o©ndlldan gazddlkods, az elOirdnyzatok feletti jogosultsdg
szempontjabol rész jogkorrel rendelkezd szerv. Pénziigyi-gazdasigi feladatait Martély
Kozségi Onkormanyzat J4tja el.

7.} Feladatok forrasai:
Onkormdényzati tdmogatds, valamint az intézmény sajit bevételei.

8.) Feladatmutatok megnevezése, kore:

* Gyermekétkeztetés (€tkezési ellatottak szdma, étkezési napok szdma)

* Ovodai nevelés, iskolai életmédra felkészités (nevelést igényl6k létszdma, féréhelyek
szama)



III. Mirtélyi AMK tagintézményei

1.) Jelen dokumentum hatalya az aldbbi intézményegységekre terjed ki:
a) Martélyi AMK OVOda’
Tevékenységi kore: (TEAOR’S)

8510 Iskolai elokészito oktatas

Székhely: 6636 Martély, Petdfi u. 1.
a) 50 férbhelyes,
by rendelkezik 2 foglalkoztatéval, 2 kiszolgalé helyiséggel, tilalékonyhdval,
6lt6z6 helyiséggel, az emeleten van logopédiai szoba, iroda és 61t6z0.

Az dvoda feladata az integricién beliil:

A pedagdgiai munka folyamatos fejlesztésével a nevelési programjidban meghatdrozottak
szerint, a sziilokkel egyiittmiikodve biztositja a 3-7 éves korosztdly nevelését. Korszer(i
szinvonalon gondoskodik az ©vodds kord gyermekek személyiségének fejleszt€sérdl.
Gondoskodik a fejlédésben elmaradt gyermekek felzdrkdztatdsardl, a gyermekvédelemmel
Osszefiiggd feladatok ellatasardl.

b) Martély AMK Erdei Iskola

Tevékenységi kire: (TEAOR’S)
55.20 Udiilési, egyéb atmeneti szallashely-szolgaltatas;
77.21 Szabadidos, sporteszkoz kélesonzése
82.30 Konferencia, kereskedelmi bemutaték szervezése;

Székhely: 6636 Martély, Fé utca 45.
a) 42 férbhelyes
b) rendelkezésre 41l 6 szoba, kdzOsségi szoba egy teakonyhaval, szocidlis
helyiségek, mozgaskorlatozott mosdd, betegszoba, raktir, mosdkonyha,
géphdz, 2 db udvari gazdasagi épiilet.

Feladata az integracién beliil:

Szallashely biztositdsa a MArtélyra érkezd vendégek szdmara.

Erdei iskola szakmai programjainak megvaldsitdsa, kozosségfejlesztés, helyi értékek
megobrzése, timogatasa, egyéb képzések €s programok megvaldsitdsdnak timogatdsa.
Koérnyezeti €s természeti értékek megévdsa €s megismertetése a helybelick €s az ideérkez6
vendégeknek.

¢) Mirtély AMK Faluhdz - Kényvtir

Tevékenységi kore: (TEAOR’S)
47.78 Egyéb m.n.s. aru kiskereskedelme
55.20 Udiilési, egyéb atmeneti szillishely-szolgaltatas;
68.20 Sajat tulajdond, bérelt ingatlan bérbeadasa,
lizemeltetése
82.19 Fénymasolas egyéb irodai szolgaltatas

Székhely: 6636 Martély, Fé u. 49,




Faluhaz:
a) 250 fot befogadd nagyterem
b) rendelkezik ezen fellil még egy foglalkoztatdval, ifjisdgi informéciés ponttal,
irodaval, szocidlis helyiségekkel, tdlalckonyhaval, lakossdgszolgdlati iroddval.

Feladata az integracion belil:

Tevékenységszervezéssel segiti az Ovoda integrilt szocializdciGs fejleszté munkéjat a
gyermekek foglalkozdsain €s szabadidejében.

Programjaval modellt nydjt €s 8sztdnzi a helyes szabadid6s tevékenységek irdnti sziikségletek
kialakitasat. Minden korosztdly szdmadra lehetdséget nyijt az aktiv pihenésre, szérakozdsra.
Az intézményegység tevékenysége egyrészt az intézményen beliili gyermekkorosztdly felé
irdnyul, mésrészt a kozOsség lakossigdnak miivelédését, és kulturdlis és szabadidds
tevékenységét célozza.

Konyvtar:

a) tdbb mint 10ezer kitet

b} rendelkezésére dll olvasSterem szdmitégépparkkal
Az intézményegységben egy f6 konyvtdros dolgozik, aki egyben elldtja a Martély Kozségi
Kényvtar vezetését is.

Feladata az integracién belil:
a) Kozkonyvtari feladatok ellatdsa korében:
Gylijteményét és szolgdltatdsait a helyi igényeknek megfeleléen alakitja, lakossdg
szaméra konyvtdri szolgdltatdst nydjt, kozhaszni informécids szolgdltatdst nydjt,
helyismereti informécickat és dokumentumokat gyijt, szabadpolcos dllomédnyrésszel
rendelkezik. Gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megérzi, gondozza és
rendelkezésre bocsatja, biztositja mds konyvtarak allomdnyédnak és szolgaltatisainak
elérését, részt vesz a konyvtirak kozotti dokumentum- és informdcidcserében,
gylijteményét €s szolgdltatdsait a helyi igényeknek megfelelden alakitja, kozhasznu
informaécids szolgéltatdst nyujt, helyismereti informécidkat és dokumentumokat gyiiit,
kényvtari rendezvények szervezése. E-Magyarorszdg Pontot miikodtet.
b) Iskolakonyvtdri feladat korében:

Gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltdrdsa, Orzése, gondozisa és rendelkezésre
bocsdtdsa, tdjékoztatds nydjtdsa a dokumentumokrdl €s szolgiltatdsokrdl, tandrai
foglalkozdsok tartdsa, az egyéni és csoportos helyben haszndlat biztositdsa, konyvtdri
dokumentumok ké&lcsénzése, beleértve a tartés tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzését.
Gyermekek részére életsajatossdgaiknak megfeleld, elkiilonitett konyvalloméany
biztositasa, a konyvillomdny tervszerti fejlesztése. Az iskolai oktatdshoz sziikséges
kotelezb €s ajanlott szépirodalom, szakirodalom biztositdsa, elkiilonitetten 10 év alatti
gyermekek részére meseirodalom biztositdsa. Ovodai és iskolai pedagdgusok részére a
nevel§-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok rendelkezésre bocsétisa.

d) Martély AMK Konyha
Tevékeny: (TEAOR’S)
56.29 Egyéb vendéglatas;
68.20 Sajat tulajdonq, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

Székhely: 6636 Martély, Fé u. 47.



a) 200 adagos 40 férbhelyes
b) Rendelkezésre all: raktér, 61tdz6, szocidlis helyiség, konyhai elékészitd
helyiség, f6ztkonyha, ebédlo.
Az intézményegységben az €lelmezésvezetd szervezi és vezeti a konyha miik6dését, rajta

kiviil van 1 szakdcs és 1 konyhai kisegit6.

Feladata az integricién beliil:
¢) Gyermekétkeztetés
d) Felndtt munkahelyi étkeztetés
e) Szocidlis étkeztetés
f) Vendéglatds

Az étkeztetés keretében Martély Kozségi Onkorményzat 4ltal fenntartott &Svoda
gyermekeinek, szocidlis étkezbinek a napi étkezésekrdl gondoskodik, illetve szabad kapacitds
esetén felnott munkahelyi étkeztetést €s vendégétkeztetést is folytat.

Az intézményi téritési dijat a képviselbtestiilet a személyes gondoskoddst nyijté szociélis
elldtasrdl és azok téritési dijdrdl Onkorményzati rendelete szabdilyozza, beszedésérdl az
intézményvezetd gondoskodik.

2.} Az intézményi bélyegzik hasznalata

1. A kor- és hosszu bélyegz hasznilatdra jogosultak:
a) igazgatd
b) élelmezésvezetd
c) konyvtaros

d) 6vodaigazgatd

2. Az igazgats tivollétében:
- az 4ltala megbizott munkatdrs

3.) A gazdasagi reklimtevékenység

A gazdasigi reklamtevékenysé€g alapvetd feltételeirél €s egyes korldtairdl szolé térvény
szerint (2008. évi XLVIIL. Térvény) kiznevelési intézményben tilos a rekldmtevékenység.
Az évodankban mindenfajta rekldmtevékenység tilos, kivéve ha a rekldm az aldbbiakban
felsorolt célokat szolgdlja.
A koznevelési tOrvényben megfogalmazottak szellemében kizarélag olyan reklam
engedélyezhetd, amely az intézmény hasznaléi részére pozitiv ériékeket kozvetit, ezen beliil a
gyermekek személyiségének fejlédésére pozitiv hatdssal van, nevelési, oktatdsi, mitvel6dési
célt szolgdl:
1) apedagdgusok dltal kozvetiteni kivant tdrsadalmi-erkolesi értékrendet erdsiti,
2) akérnyezettudatos magatartdsi formdk hatékonysdgét eldsegiti,
3) az egészséges életmdddal Osszefilggésben az egészséges tapldlkozast,
testedzést szolgélja, a sportoldsi lehetdségeket boviti,
4y a kultdra, a miivelédés kozvetitésére szolgdl (pl. a kozmiivel6dési,
kézgylijteményi intézmények, Allat-és Novénykert stb. programjainak, misor-
flizeteinek terjesztése).
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A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefliggésben csak olyan rekldmtevékenység
engedélyezhets, amely jogszabdlyba nem {itk6zik. Az orszdgos és helyi valasztdsok
alkalméval — a vélasztasi tSrvénynek megfeleléen — az intézmény terilletén az eseményre
vonatkoz6 tdjékoztatdk kifliggeszthetok.

Politikai  partok  plakdtjainak, jelképeinek  kifiiggesztése, haszndlata egyetlen
intézményegységben sem engedélyezhetd.

Egyéb esetben — a tartalomtd! fiiggden — a rekldmozast az illetékes igazgatd engedélyezi.

4.) Kotelezettségvallalas, utalvanyozas

Kotelezettséget a Martélyi AMK nevében a koltségvetési szerv vezetbje jogosult védllalni.
Kotelezettséget az AMK sajat nevében a képviselé-testiilet 4ltal jovdhagyott elSirdnyzatok
mértékéig vallal. A szakmai teljesités igazoldsdnak elvégzésére az intézmény vezetbje dltal
kijelolt személy jogosult.

Az utalvényozést az intézmény igazgatdja végzi, mig az érvényesitése a Polgdrmesteri Hivatal
feladata. Az utalvinyozas minden esetben irasban, utalvinyrendeleten térténik.

IV. Az intézmény adatkezelési szabalyzata
1.} Intézményiinkben folyé adatkezelés

Az intézményiinkben foly6 adatkezelésnek €s adattovabbitdsnak mindenben meg kell felelnie
a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagardl szolé 2011. évi CXIL..
torvény elbfrasainak.

a) Az intézményben csak azon személyes &s kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabdlyok eldirdsai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.:
statisztikai adatgyijtésnél, tudomanyos kutatdsndl stb.) ez aldl az intézmény igazgatSja
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel kozoIni kell, hogy az adatszolgiltatds
dnkéntes.

b) Az intézményilinkben kezelt adatok nyilvantartasi moédja a kévetkezo:
- papir alapd nyilvéntartds,
- szamitégepes (elektronikus) nyilvantartds.

2.) Adatfelvétel, nyilvantartas

Az adatok felvételével, nyilvintartdsaval megbizott dolgozék a munkakori leirdsukban
szerepld feladatokkal kapcsolatosan:
- az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvéntarthatjdk:
a) igazgatd
- a gyermekek adatait felvehetik, nyilvantarthatjik:
- igazgatd
- tagintézmény igazgatd
- élelmezésvezetd,
- gyermek- €s ifjisdgvédelmi felelds,
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3.) Az adatok tovabbitisa

a)

b)

Az alkalmazottak adatait tovabbithatjdk a munkakori kotelezettségiikben
szerepl6 feladatokkal kapcsolatosan:

igazgatd

A gyermekek adatait tovabbithatja:

fenntarté, birdsag, rendirség, iigyészség, onkormanyzat,
allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsigi szolgilat részére valamennyi
adatot tovabbithatja: igazga(d;

a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségre
vonatkozé  adatokat a pedagdgiai szakszolgdlat intézményeinek
tovabbithatja: igazgato, gyermek- és ifjisdgvédelmi felelds;

az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot elldté intézménynek a
gyermek egészségligyt 4dllapotdnak megéllapitdsa céljabdl adatot
tovabbithat: igazgato

a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- €s
ifjusdgvédelemmel foglalkozé szervezetnek, int€zménynek a gyermek
veszélyeztetettségének feltdrdsa, megsziintetése céljabol adatot tovdbbithat:
igazgatd, gyermek- és ifjisagvédelmi felelds.

4.) Az adatok nyilvantartisa

Az alkalmazottak adatait a kdzalkalmazottak személyi anyagéban kell nyilvdntartani. A
személyi anyag része a koézalkalmazottak jogdlldsdrél szélé 1992. évi XXXIII. torvény
alapjan ©sszedllitott kozalkalmazotti alapnyilvantartds. A személyi anyagot az e célra
személyenként kialakitott gyfijtében zirt szekrényben kell 6rizni. Az alkalmazottak személyi
anyagdnak vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az igazgaté a felels.

A gyermekek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre
jogositd adatait a szdmviteli szabalyoknak megfelelé pénziigyi
nyilvéntartdsokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek kezeléséért
az intézmény élelmezésvezetdje a felelds.

5.) Az intézmény dokumentumai, szahalyzatai

Az mtézmény alapité okiratdban foglalt feladatok végrehajtdsa a kdvetkezd intézményi
dokumentumok alapjan folyik

a)
b)
c})
d)
e}
f
g)

h)

Az AMK miikodésének alapdokumentumai

Az intézmény szakmai dokumentumai

Az aktudlis nevelési év dokumentumai
Intézményi ligyintézés dokumentumai
Munkatigyi dokumentumok

Az intézmény védelmi jellegii dokumentumai

Az intézmény konyvtar dokumentumai
Gazdasdgi munkghoz kapcsolédé dokumentumok
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Az intézmény dokumentumainak egy-egy példdnya a dokumentum jellegének fiiggéen
megtalalhaté:

a) igazgatdiiroda

b) koényvtar

c) nevel6i szoba

Az intézmény alapdokumentumairdl a sziilék az igazgat6tol kérhetnek tdjékoztatast.

A hazirendet az 6vodapedagégusok tanévkezdéskor ismerteti a gyermekekkel és a sziilékkel.
A sziilok az intézmény dokumentumairdl a sziildi szervezeten keresztiil, tovdbba sziili
¢értekezieten kapnak dltalanos tdjékoztatdst minden tanév inditdsakor. Ett6l eltérd id6pont az
aktualitdsnak megfelelden alakul.

Az intézményi milkddés egyes teriileteit szabdlyozd belsd szabdlyzatokat — ha jogszabaly
madsként nem rendelkezik — az igazgat6 adja ki.

Intézményi belsé szabdlyzat rendelkezése jogszabdllyal vagy az intézményi
alapdokumentumok tartalméval nem lehet ellentétes, az ilyen rendelkezés semmis.

6.) Az intézmény politikamentessége

Part, politikai céld mozgalom, vagy parthoz kotédéd szervezet nem milkodhet a nevelési-
oktatasi intézményben.

A gyermek feliigyeleti idejében pért vagy parthoz kot6dd szervezettel kapesolatba hozhatd
politikai céld tevékenység nem folytathatd.

Az intézményegységek vezetési szerkezete, a vezet6k kozotti feladatmegosztas, szakmai
testiiletek

1. Az intézmény szervezeti egységei

Az AMK bels6 szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatdrozdsénal
legfontosabb alapelv, hogy az intézmények feladataikat zavartalanul és zokkenémentesen
lathassdk el a kovetelményeknek megfelelden, kimagaslé szinvonalon.

Az AMK az aldbbi szervezeti egységekre tagol6dik:
1) 2 csoporttal mtikodé napkozi otthonos 6voda

2) kozségi konyvtdr és faluhdz

3) erdei iskola

4) konyha

2. Az intézmény vezetési szerkezete

2.1. FeleltGs vezetd
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Az AMK igazgat6ia a felelés az intézmény szakszer(i és torvényes miikbdéséért, az
ésszertl €s takarékos gazdalkoddsért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az
intézmény miikddésével kapcsolatosan minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
nem utal més hataskorbe.

A dolgozok foglalkoztatdsdra, €let- €s munkakorilményeire vonatkozd kérdések

tekintetében jogkorét jogszabdlyban eldirt egyeztetési kitelezettség megtartdsaval
gyakorolja.

Az igazgat6 képviseli az int€zményt.

Jogkorét esetenként, vagy az iigyek meghatdrozott kérében az intézmény mas
alkalmazottjara atruhdzhatja.

2.1.1. Feladatkére

- kiilondsen az alkalmazotti testiilet vezetése,

- aneveld és oktatd munka irdnyitdsa és ellendrzése,

- aneveldtestiilet jogkdrébe tartozé dontések eldkészitése, végrehajtdsuk
szakszerli megszervezése €s ellenbrzése.

- arendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjdn a nevelési-kdzmiivelddési intézmény
miikédéséhez szitkséges személyi €s targyi feltétételek biztositdsa,

- amunkavillaléi érdek-képviseleti szervekkel, illetve a sziil6i kdzosséggel valé
egytittmiik&des,

- anemzefi €s az intézményi iinnepélyek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezese,

- agyermek- és ifjisagvédelmi munka irdnyitasa,

- agyermekbaleset megelézésével kapcsolatos tevékenység irdnyitésa,

- minden sziikséges intézkedést meg kell, hogy tegyen annak érdekében, hogy
biztositsa az irdnyitdsa alatt 1év6 intézményegységek szakszer, térvényes €s
gazdasdgos mitkodését.

2.1.2. Altaldnos irdnyité munka

Az igazgaté rendszeresen tdjékoztatja az illetékes tnkormdényzatot (fenntartét) az
intézmény munk4jarél, problémdirél, és kérheti a feladatok megolddsdhoz
sziikséges segitséget, timogatast.

Az igazgatd az intézményen kiviili tarsadalmi szervekkel valé kapcsolat kiépitése
érdekében a neveldtestiilet tagjaibdl dsszekdtdket, megbizott feleldsoket jelol ki.

Gondoskodik a jogszabdlyok, felsébb szervek hatdrozatainak intézményre
vonatkozd végrehajtasarol.

Kapcsolatot tart az intézményegység szellemi, anyagi patrondldsa érdekében
kiilénboz6 szervezetekkel.

Irdnyitja a nevelok tovdbbképzését, szilkséghez mérten kiilonféle szakmai
konferencidkon vald részvételt biztositja.
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2.1.3. Az igazgaté munkéltatdi jogkore

Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogusok dj életpalydjard]l szold
torvény, a Munka Torvénykonyve, azok végrehajtdsi rendeletei €s mds egyéb
munkatigyi szabdlyok a hatdskorbe utainak.

Az igazgatd az érdek-képviseleti szerveinek eldzetes  véleményének
figyelembevételével dicsér, jutalmaz, soron kivill el6léptet. MinGsiti az
intézményegység dolgozdbinak tevékenységét. Az igazgatd — sziikség esetén — él
fegyelmi jogkorével (szébeli, frasbeli figyelmeztetés, fegyelmi eljdrds).

Elbirdlja a felmentési kérelmeket.
Az igazgatd feladatai az intézmény iigyvitelével kapcsolatban:
irdnyitja s ellendrzi
1. apedagdégusok és az tigyviteli dolgozdk adminisztrativ munkdjat,

2. ajogszabalyok nyilvintartasat,
3. aleltdrak, elszdmoldsok, nyilvantartisok vezetését.

2.1.4. Fenntartasi feladatok

Az igazgatd ellendrzi a koltségvetés bevételi €s kiaddsi tervelbirdnyzatainak id6beli
aranyos felhasznalasat.

Gondoskodik az intézményegység épiileteinek karbantartasardl, feldjitdsardl.
2.1.5.Egyéb feladatok

Az igazgat6 naponta elvégzi a postabontést és kijeltli az ligyintéz6t. Az igazgatd a
hirdetmények és kozlemények felelés szerkesztéje. Jogosult a fenti feladatokat —
személyes felelésség megtartdsa mellett — més (dltala megbizott) munkatérsdra
atruhézni, azokat végrehajtani.

Postai kiildemények édtvételekor aldirdsra jogosultak: P6tari Mihaly Zsolt, LAda Anna

2.2, Ovodaigazgatd
2.2.1.Felelos

a) az intézmény szakszerti mikodéséert

b) a pedagdgiai munkaért

c) az intézményi szabalyzatok elkészitéséért és feliilvizsgalataért

d) a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és elldtdsaért

e) a gyermek-balesetek megel6zéséért

f) a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgdlatdnak megszervezéséért

g) a pedagdgus etika normdinak betartdsaért és betartatdsaért

h) az intézmény miitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben meghozott dontéséért,
amelyet az intézmény igazgatdja hatdskorébe utal

1) a nemdohényzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért

]) az 6voda Pedagégia Programjanak elékészitéséért, Hizirendjének kialakitdsaért.
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Az Ovodaegység igazgatd hatdskore:

a) a neveldtestiilet vezetése

b) a pedagdgiai munka irdnyitdsa

c) a taniiggyel dsszefiiggd dontések meghozatala

d) kbzvetlentll irdnyitja az Svodapedagdgusokat, a dajkdkat, a munkat segitd alkalmazottakat
e) képviseli az intézményt

Az 6voda igazgaté tovabbi feladata:

a) a nevelotestiileti értekezlet és az alkalmazotti k6zosség értekezletének eldkészitése,
vezetése

b) a nevelémunka irdnyitdsa €s ellenérzése

c) a nemzeti és évodai linnepek méltd meglinneplésének eldkészitése

d) a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a sziilok
igénylik

e) a sziilok irdsbeli nyilatkozatdnak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a sziilore
fizetési kotelezettség harul

f) az évodai jelentkezés idejének €s mddjanak nyilvdnossdgra hozatala a fenntartd

altal meghatdrozottak szerint

g) a sziilék tajékoztatisa az intézmény nyari-és téli zarva tartasardl, a nevelés nélkiili
munkanapokrdl, az igazolatlan mulasztis kdvetkezményeirdl.

VI. A miikodés rendje, nyitva tartas

1.) Napkoziotthonos Ovoda:  06.00 6ra 17.00 éra

Gyermekfogadas: (6.00 ora 17.00 6ra

Az &vodat az egész napos nyitva tartdson beliil a sziildk fél napra is igénybe vehetik
étkezéssel vagy anélkiil.

A nyitva tartas ideje alatt 6:30- 16:30 ig 6vodapedagédgus foglalkozik a gyermekekkel. A
fennmaradé idében nevelési oktatasi munkat kizvetleniil segité biztositja

2.) Kozségi konyvtar: 116ra 17.00 6ra
A kodnyvtar szombaton 8 6ratél 12 éraig tart nyitva

A nyitva tartds teljes ideje alatt k&nyvtiros foglalkozik a koOnyvtdrhaszndlékkal. A
koényvtdrban a fenti nyitva tartdssal E-Magyarorszdg Pont miikodik.
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3.) Faluhaz:

096ra 17.00 éra

A Faluhdz hétf6t6] péntekig 10-17 ora kozott tart nyitva. Hétvégén, rendezvények esetén
egyedi nyitva tartdssal miikodik a Faluhdz. A tervezett programokrdl az intézményvezetdt
tdjékoztatni kell.

4.) Erdei Iskola: Igény szerint

5.) Konyha:

Tanitési s tdborozisi napokhoz igazodva

6.) Bejelentési kotelezettség

A helyiségek nyitva tartdstd]l elt€rod haszndlatdr6l az igazgatét minden esetben tdjékoztatni

kell.

VII. Az intézmény belsd ellendrzésének rendje

1. Az intézményegységek belsd ellenirzése

1.1. Az intézményigazgat6 ellendrzési kotelezettségei

Az

intézmény felelds igazgatSja az ellendrzés operativ irdnyitéja. Jogosult az

intézményben folyd munka megszervezésére, a beosztott dolgozék irdnyitdsara és
ellenérzésére elsédlegesen jogosult €s koteles. Ellen6rzési joga és kotelessége
kiterjed az intézmény Osszes dolgozdjéra, az dltaluk végzett munka helyességére és
eredményességére.

Folyamatos ellenérzési kotelezettsége az aldbbiakra terjed ki:

Eldzetes terv szerint ellenérzi az alapdokumentumok felhasznéldsat, az oktatdsi
torvény €rvényesiilését, a neveldtestiileti hatdrozatok végrehajtdsat.

Vizsgdlja a szakfeladatok elldtdsdnak hatékonysdgat, fejlesztésének
tervszeriiségét €s gazdasdgossdgat,

Latogatja a foglalkozédsokat; ezekrdl feljegyzést készit és a pedagdgusokkal
megbeszéli.

A munkaeré foglalkoztatdsit, az élldeszkézdk optimélis kihaszndltsdgdt,
fenntartdsdnak &s fejlesztésének ellendrzésével vizsgdlja a rendelkezésre 4116
eroforrdsok hatékony felhaszndldsdt; a mikodés és a  gazddlkodés
szervezettségét.

Ellen6rzi a gazdasdgi, pénziigyi, munkaiigyi, szdmviteli és mds 4ltaldnos
érvényli rendelkezések megtartdsdt, a belsd szabdlyzatok és a munkakéri
leirdsok betartdsdt, az intézményi vagyon védelmét, annak szervezettségét és
hatékonysagit.
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1.2.

- Vizsgdlja a leltdrozds, selejtezés &s egyéb zdrlatt munkdk helyességét, a
koltségvetési beszdmold, az ¢el6z6 évi pénzmaradvany elszamoldsdnak
helyességét, megalapozottsagat.

- Havi rendszerességgel ellenérzi a napkézis konyha nyersanyag-felhasznéldsat,
az €lelmezés havi zdrdsit, az élelmiszerkartonck vezetését, az étkezok
nyilvantartisat, a hdzipénztar tevékenységét.

- A belsé ellendrzés egész rendszere €s mitkodése felett feliigyeletet gyakorol.

Az €lelmezésvezetd ellendrzési kotelezettsége

Az dlelmezésvezetd elsddlegesen jogosult és koteles a beosztott €lelmezési dolgozok
dltal végzett munka ellentrzésére.

Beosztdsabol kifolydlag az aldbbi ellendrzési kitelezettséggel rendelkezik:

- az intézményi vagyontargyak rendeltetésszerii [elhaszndldsa,

- amunkavédelmi el6irdsok betartdsdnak ellendrzése,

- azegészségiigyi és higiéniai szabélyok betartdsdnak ellendrzése,
- az ételmintdk megdrzésének ellendrzése,

- az élelmiszeri raktdr szabdlyszerQi miiktdésének ellendrzése

- ¢€lelmezési napok alakuldsdnak ellendrzése.

2. A belsé ellendrzés sordn feltdrt hidnyossdgok megsziintetésére az intézmény igazgatd
haladéktalanul megteszi a sziikséges intézkedéseket.

VIIIL A belépés és benntartézkodas rendje, a pedagogiai feliigyelet

1. A létesitmények hasznalati rendje

I.1.

Allagvédelem

Az intézmény valamennyi dolgozdjénak kotelessége, hogy az épiiletek &llagat,
berendezéseiket megdvja mindennapi munkajdval a gyermekeket is erre nevelje.

Az intézményegységek minden dolgozdja és intézményhaszndldja felelds a
kozosségi tulajdon védelméért, dllagdnak megbrzéséért, az intézmény rendjének,
tisztasdganak megdrzéséért, az energiafelhaszndldssal vald takarékoskoddsért, a tliz-
és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabdlyok betartdsaért.

1.1.1. Kdrtéritési feleldsség

1.2

Az intézményegységek teriiletén keletkezett kdrt a kdrokozdnak kell megtériteni. A
gyermekek 4ltal okozott kdrokrél csoportvezetd pedagdgus koteles a sziildt értesiteni.
Az igazgatd feladata a kir felmérése &s a kartérités részleteinek sziilével torténd
tisztdzdsa.

Atvett taneszkdzok

Minden 5.000 Ft-ndl nagyobb értékii audiovizudlis eszkozt, oktatasi
szemléltetbeszkozt, tandri kézikdnyvet a pedagdgus nyilvantartd fiizetben vesz 4t az

eszkozok kezeldjétdl (igazgatShelyettes, konyvtdros). Az Adtvételt aldfrdk teljes
anyagi feleldsséggel tartoznak az dtvett taneszkozokkel elszdmolni.
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1.3. A benntartdzkodas rendje

a, A kizségi konyvtdrat a kozségi kdnyvtaros kezeli, értékérdl kotelesek beszdmolni.
A kOnyvtar kulcsanak oérzése is az 6 feladatuk. A kdnyvtarhelyiségben csak nyitva
tartdsi idOben tartézkodhatnak az olvasék. TanulSk nyitvatartdsi idOben, tandri
feliigyelette]l latogathatjdk a konyvtdrat. Kivételt képeznek a délelotti konyvtdri
brak.

b, A kultirhdzban a didkok csak tandri, illetve felnott feliigyelettel tartézkodhatnak:
tdncordk, testnevelési ordk, délutdni foglalkozdsok. A nagytermet minden
foglalkozas utan be kell zérni.

1.4. Idegen személy benntartézkodasa.

Az intézményegység nyitva tartdsa alatt az épiiletben idegen személy csak az
intézményegység valamely dolgozdjanak kiséretében tartézkodhat. A belépés és
benntartézkodés rendje az AMK-val jogviszonyban nem 4ll6k szamaéra:

- szaktandcsad6, kozoktatdsi szakértd, iskola-egészségligyi ldtogatd, mas céld
latogatd az intézmeénybe el6zetes megbeszélés alapjan léphet be, figyelembe véve
az intézményegységek zavartalan mitkodését

- ligynok (konyv- és egyéb érus) az intézménybe csak indokolt esetben léphet
fokozottan ligyelve az intézményegységek zavartalan mitkdésére.

A latogatdk benntartézkoddsdra az intézményvezetd adhat engedélyt.

[.5. Tanuldk benntartézkodasa

a, Gyermekek az intézményegységeket a tanitdsi 1d6 alatt csak az intézményegység
valamely vezetdjének engedélyével hagyhatja el.

b, A tanuldk, gyermekek a létesitmények, helyiségeit csak pedagégus feliigyeletével
hasznalhatjdk.
1.6. Bérbead4si szabdlyzat

Az intézmények helyiségeinek bérbeaddasi rendje
Az intézmény a torvény alapjdn anyagi haszonszerzésre irdnyulé tevékenységet
is folytathat.
Az intézményegységek helyiségeinek, berendezéseinek bérbeaddsardl — ha az
nem sérti az alapfeladatok elldtdsat az intézmény vezetGje dont.

2. Rendszeres karbantartas és dokumentalasa

A karbantart6 ellendrzi a helyiségek balesetmentes hasznalhatdsdgat.
A helyiségekben elhelyezett eszk&zok balesetmentes hasznalhatésagit a pedagdgus ellendrzi.
A hibés eszktzoket le kell adni a karbantarténak. A kijavitott hibds eszkéz tijbdli hasznalatara

a gazdasagvezetd ad engedélyt. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabdly
alapjan selejtezni kell.
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IX. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

1. Az int€zményi munka megfelelé szintl irdnyitdsanak érdekében az int€zmény
vezetésének dllandd munkakapcsolatban kell 4llnia a kdvetkezé intézményekkel:

Mirtély Kozségi Onkormanyzat 6636 Martély, Rakéezi tér 1.

Hodmezbvasarhely Megyei Jogti Varos Polgdrmesteri Hivatal 6800 Hodmezdvésarhely,

Kossuth tér 1.
Hédmezbvasarhelyi Varga Tamds Altaldnos Iskola 6800 Hoédmezovasarhely, Hollé u. 36.

Csongrdd Megyei Pedagégiai Szakszolgdlat Hédmezdvasarhelyi Tagintézménye 6800

Hodmezédvésarhely, Szék u. 4.

Alapitviny a Mirtélyi Altaldnos Iskoldért 6636 Mdrtély, Fé u. 45-47.
Martélyi Ovodaért Alapitvany 6636 Martély, Petdfi u.1.

Mirtélyi civil szervezetek

POy

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitdsaért a vezetd a felelds.

2. Az eredményes oktatd €s neveld munka érdekében az int€zmény rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn a kdvetkez6 intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkoddkkal:

Hédmezbvasdrhelyi Oktatdsi Intézmények vezetdivel

Kagyléhéj Gyermekjo6léti Szolgalat

Martélyi Sportkor 6636 Martély, Kdzséghdz u. 7.

AGRO KFT 6636 Mirtely, Kozséghaz u. 20-22.

Polgar6r, Tiiz- €s Vagyonvédelmi Egyesiilet 6636 Martély, Jokai u. 8.
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»Add a Kezed” Mozgéssériiltek Egyesiilete 6636 Martély, K6zséghdz u. 6.
~Hogy Eletiik Legyen” Alapitvany az Ifjisagért 6636 Martély, FS u. 66.
Gondozési Kdzpont 6636 Martély, Kozséghdz u. 17.

A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az igazgat6 a felelbs.

2.1.A.1. A gyermekek egészségi dllapotdnak megdvasiért az igazgatGsag jogszabalyban
eldirt kapcsolatot tart fenn az iskolaorvossal. (Egészséghdz 6636 Martély, Rakdczi tér 1.)

2.1.A2. A gyermekek veszélyezietettségének megelozése, valamint a gyermek- és
ifjisdgvédelmi feladatok eredményesebb elldtdsa érdekében az 6Gvoda gyermek- és
ifjasdgvédelmi felelose rendszeres jogszabdlyban el6irt kapcsolatot tart fenn a
Gyermekjoléti Szolgdlattal.

3. Az linnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomdanyok dpolasaval kapcsolatos feladatok

1. Az intézmény hagyomdnyainak 4poldsa, ezek fejlesztése &s bovitése, valamint az
intézmény j6 hirnevének megdrzése, Oregbitése a kozosség minden tagjanak joga €s
kotelessége.

2. A hagyomanydépolassal kapcsolatos teendéket, idépontokat, valamint a felelésoket az éves
munkatervben hatdrozza meg a nevel&testiilet.

X. Intézményi védé, 6vo eléirasok

1. Az intézményegységek teriiletén dohdnyozni tilos.

2. A gyermekekkel az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd elGirdsokat, a
foglalkozdsokkal egyiitt jar6 veszélyforrdsokat, a tilos és az elvdrhaté magatartidsformét a
szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint sziikség szerint a csoportfoglalkozdsok sordn,
rendezvény elbtt életkoruknak és fejlettségi szintjitknek megfeleléen ismertetni kell. Az
ismertetés a szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint rendezvény eldtt a csoportvezetd,
kételessége. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentélni kell.

3. Az intézményegységekbe — ha van szabviny — csak ennck megfelelé eszkozok és
felszerelések viheték be. A pedagbgus — a szervezeti és miikodési szabalyzatban,
hézirendben meghatdrozott véd6, 6vo eldirdsok figyelembevételével — viheti be a
foglalkozasokra az 4ltala készitett, haszndlt pedagdgiai eszkoziket. A pedagdgus
feliigyelete mellett sem haszndlhaté azonban olyan eszkéz, berendezés, amelyet jogszabaly
vagy az  eszkdz, Dberendezés haszndlati utasitdsa  veszélyesnek  mindsit.
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Csoportfoglalkozdson a foglalkozédst tarté pedagégus felelés a tiiz- €s balesetvédelmi
eléirdsok betartatasaért.

4. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanulé- €s gyermekbaleset megeldzésével
kapcsolatosan

a) Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartani az intézményi Munkavédelmi
szabdlyzat, valamint a Tlzvédelmi szabdlyzat rendelkezéseit, valamint a Tizriad6
tervet.

b.) A nevelOk kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a gyermekekkel
betartatni.

5. Az intézmény dolgozdinak feladatai a gyermek-balesetek esetén

a/ A gyermekek feliigyeletét ellité neveldnek a gyermeket €rt barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezo intézkedéseket:
o a sérillt gyermeket elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell
hivnia,
o a balesetet, sériilést okozé veszélyforrdst a tble telhet6 médon meg kell
sziintetnie,
« minden gyermek balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
intézmény igazgatdjdnak, akadalyoztatdsa esetén a kijeldlt helyettesitének.

E feladatok ellatdsdban a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévd t6bbi nevelbnek is részt
kell vennie.

b/ A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynydjtidsban részesité dolgozd a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit
kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az
orvosi segitséget.

¢/ Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény igazgatdjanak ki
kell vizsgélnia. A vizsgdlat sorén tisztdzni kell a balesetet kivalté okckat €s azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilheté a baleset. A vizsgdlat eredményeképpen meg kell
allapftani, hogy mit kell tenni a hasonid balesetek megelézése érdekében, €s a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

d/ A gyermek-balesetekkel kapcsolatos feladatok a magasabb jogszabélyok alapjédn:

+ A gyermek-balesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

« A sériilést okozé gyermek-baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni, és e
balesetekr6l az eldirt nyomtatvinyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyv egy példanydt meg kell kiildeni a fenntarténak, egy példanyt pedig
at kell adni a sziilonek. A jegyzokodnyv egy példdnyét az intézmeény Orzi meg.

» A silyos balesetet azonnal jelenteni kell az inté€zmény fenntartéjdnak. A silyos
baleset kivizsgilasdba a munkavédelmi felelést be kell vonni.
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» Az intézmény igény esetén biztositja a sziiléi szervezet képvisel6jének
részvételét a balesetek kivizsgalasdban.

+ Intézményliink elsdsegély-nytijtasi rendjét, valamint az intézményi nevel$ munka
egészséges €s  biztonsdgos feltételeinek megteremtésére, a balesetek
megelézésére vonatkozé részletes helyi szabalyokat a Munkavédelmi szabalyzat
tartalmazza.

XI. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendék

Az intézmény miikédésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem
lathaté eseményt, amely a nevelémunka szokdsos menetét akaddlyozza, illetve a
gyermekeknek €s dolgozdinak biztonsigat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Az erre vonatkoz6 irdnyelvet €s szabélyokat a

o Tizvédelmi szabdlyzat tartalmazza.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonésen:
» atermészeti katasztrofa (pl.: villdmesapds, féldrengés, drviz, belviz, stb.)
s athz
« arobbantissal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézményegység birmely gyermekének vagy dolgozdjdnak az intézmény
épiiletét vagy a benne tartdzkodd személyek biztonsdgét fenyegetd rendkiviili eseményre
utald tény jut a tudomdsdra koteles azt azonnal kozolni az intézmény igazgatdjdval, illetve
valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Tiiz esetén az intézményegység tlizvédelmi szabalyzata, gyermekbaleset, illetve munkabaleset
esetén az intézmény munkavédelmi szabdlyzata hatdrozza meg a sziikséges teenddket.
Bombariadd esetén az épiilet kiliritésére, a gyermekek feliigyeletére a tiizvédelmi szabdlyzat

",

elbirasait kell alkalmazni.

XII. Intézményi alapdokumentumok és belsé szabalyzatok

1. Az intézmény alapitd okiratdban foglalt feladatok végrehajtisa a kijvetkezd, a fenntarté
altal jovahagyott intézményi alapdokumentumok alapjdn folyik:
a) pedagdgiai /kdzmiivelodési program;
b) szervezeti és miikidési szabdlyzat;
¢) hdzirend.

2. Az intézményi alapdokumentumok egy-egy példanya az intézmény konyvtirdban van
elhelyezve. A hézirendet az Gvoddba toriéné beiratkozaskor, illetve lényeges mddositis
esetén a sziilokkel ismertetni kell, igény esetén 4t kell adni.

3. Az intézmény alapdokumentumairél a tanulék és a sziilok az intézményigazgat6tdl
kérhetnek tdjékoztatdst munkanapokon, lehetbleg elére egyeztetett idépontban.

4. Az intézményi miikodés egyes teriileteit szabdlyoz6 belsd szabdlyzatokat — ha jogszabaly
masként nem rendelkezik — az igazgatd adja ki.
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S. Intézményi bels6 szabalyzat rendelkezése jogszabéllyal vagy az intézményi
alapdokumentumok tartalmdval nem lehet ellentétes, az ilyen rendelkezés semmis.

6. Az elektronikus és az elektronikus iiton eléallitott nyomtatvianyok kezelési rendje

A koznevelési dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informécids Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan elédllitott, hitelesitett ¢&s térolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet elbirdsainak
megfelelden. Az elektronikus rendszer haszndlata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni €s az
irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapi masolatat:

- az intézménytdrzsre vonatkozd adatok médositdsa,

~ az alkalmazott pedagdgusokra, egyéb alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések,

- a gyermekek jogviszonydra vonatkozd bejelentések,

- az oktdber 1-jei alkalmazotti é€s gyermek lista

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovdbbd az intézményvezetdi szdmitdgépen egy kiilon
e célra létrehozott mappaban tdroljuk, melyhez az intézményigazgatd altal felhatalmazott
személyek (igazgatd, dvodaigazgatd, élelmezésvezetd) férhetnek hozz4.

7. Az elektronikus Gton elédllitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikus titon elballitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
igazgaté aldirdsdval hitelesitett formaban kell tarolni.
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Hatalybalépés
A szervezett €s miik6dési szabdlyzat az intézmény fenntartdjanak jévahagydsdaval valik

érvényessé. Hatdlybalépésével az intézmény az eldzbleg jGvihagyott szervezeti és miikodési
szabdlyzata hatdly4t veszti.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadisa és jovahagyadsa

I. Nevelétestiilet:
A Szervezeti és Muikodési Szabdlyzatot a Martélyi AMK Martélyi Ovoda neveldtestiilete
2016. szeptember 15.-1 iilésén elfogadta.
Mirtély, 2024, ...
6vodaigazgatd
I11. Intézményvezeté:
A Szervezeti €s Mitkodési Szabélyzatot a Martélyi AMK Martélyi igazgatéja 2016.
szeptember 20.-4n j6vdhagyta.
Martély, 2024, ...

igazgatb

IV. Fenntarto:

A moédositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot Martély
Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 2024, mércius 11-i iilésén /2024. (11II. 11.) Kt.

szam( hatdrozatdval jovéhagyta.

Martély, 2024, ...
polgdrmester
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1. sz. melléklet
A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a FEUVE rendszerében

1. A szabdlytalansdgok kezelésének 4ltaldnos célja, hogy a kiilonb6zd jogszabdlyokban és
szabdlyzatokban meghatdrozott eléirdsok sériilésének, megszegésének megel6zéséhez,
megakadalyozasdhoz hozzdjaruljon, illetve azok sériilése, megsériése esetén a megfeleld
dllapot helyredllitdsa, hibdk, hidnyossagok, tévedések korrigildsa, felelosség megdllapitdsa,
megtdrténjen.

2. Amennyiben a vezet§i ellendrzés vagy a belsé ellendrzés sordn btintetd-, szabalysértési,
gyandja meriil fel, a koltségvetési szerv vezetdjének feladata a sziikséges intézkedések
megtétele a kvetkezo jogszabalyok alapjdn:

a) A Biinteté Torvénykonyvrél szold 2012. évi C. tiorvémy szerint blincselekmény az a
szdndékosan vagy — ha a torvény a gondatlan elkvetést is biinteti — gondatlansdgbol
elkdvetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a tOrvény biintetés
kiszab4sét rendeli.

b) A szabdlysért€sekrol szolé 2012, évi II. szerint szabdlysértés az a jogellenes,
tevékenységben vagy mulasztisban megnyilvanulé cselekmény, melyet torvény,
kormédnyrendelet vagy Onkormdnyzati rendelet szabalysértésnek nyilvéanit, s amelynek
elkdvetdit az e torvényben meghatdrozott joghatrany fenyeget.

c) Fegyelmi és kartéritési felelosség tekintetében a Munka Torvénykonyveérdl szolo 2012. évi
I. torvény, a kozalkalmazottak jogalldsdrdl szole 1992. évi XXXIIL térvény és a Polgéri
Torvénykonyvrol szolé 2013. évi V. torvény rendelkezései az irdnyadok.

3. Szabidlytalansdgnak mindsiil a cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg, ha jogszabdlyban
vagy belsO szabdlyzatban meghatdrozott eléirdsokat sért.

4. A koltségvetési szerv vagy a szervezetl egység vezetGje a feltdrt szabélytalansag jellegétél
fiiggben — sziiks€g esetén hatdridok és feleldsck kijeltlésével — gondoskodik a jogszabalynak
€s belso szabdlyzatoknak megfeleld dllapot helyredllitasardl, a hibdk, hidnyossdgok, té€vedések

11111
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2. szamu melléklet

Martélyi AMK
Ellenérzési nyomvonal

Az ellendrzési nyomvonal jelentésége a Martélyi AMK mukddésében

Az ellenérzési nyomvonal a folyamatokra vonatkoz6 egyes tevékenységeket, a tevékenységek
jogi alapjat, felelését, ellendrzését, nyomon kdvetését, a kapcsolédé dokumentumokat leli
fel:

- az AMK miikodésének, egyes tevékenységeinck egymdsra épiild eljardsrendjeit egységes
folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza az ellendrzési pontok (tipusok)
Osszességét;

» kialakitdsdval az intézmény jellemzd tevékenységeinek koordinaldsara keriil sor

* a résztvevOok szamadra irott és atlathatd formaban valik (kbvetendG eljarasként) feladattd az
eljardsok és maédszerek betartdsa, mikdzben a referencidk, dokumentumtipusok és maguk az
eljarésok is standardizaltakka vélnak,

* megmutatja a szervezet folyamatba é&pitett ellenOrzési rendszerének hidnyossagait, igy
felgyorsitja a pénziigyi irdnyftds folyamatainak megfelelé 4talakitdsat, és a miikodtetés
szinvonaldnak, a nydjtott szolgéltatdsok értékndvekedését segiti eld,

A felelGsségi szintek terén:

» az ellenOrzési nyomvonal egy standardot jelent, eljdrdsok egyiittesét, amelyek alapjén
meghatdrozhatdk valamennyi folyamatban a felel6sok, ellendrzési pontok,
e az ellen6rzési nyomvonal segitségével konnyen é€s gyorsan azonosithaté a hibds
miik6dés, a hozzd tartozd felel6s,
« megmutatja, hogy a teljes folyamat mindsége az egyes résztevékenységekért felelos
koézremiikodokon is mulik.
A szervezeten beliili egylittmiik&dés erdsitése terén:
* a kiilonbozd szervezeti egységek kapcesolatdban nagyobb rugalmassag, jobb egylittmikodés,
koordinicid varhatd az ellenOrzési nyomvonal kialakitisatol,
* az ellenérzési nyomvonal eljardsok, ellenérzések egyiittesét jelenti, ami a koltségvetési szerv
teljes mikodését lefedi, teljes feladatelldtdsara kiterjed, vagyis a mikodtetés jobbitdsdnak
fontos eszkdze.
A szervezeti mikodés terén:
» a megbizhat6 ellendrzési nyomvonal kialakitdsanak jelent6sége abban 4ll, hogy segitségével
feltérképezhetd a szervezet 6sszes folyamataban rejlé mitkodési kockazat,
* a hibdsan kialakitott ellendrzési nyomvonal gatolhatja a szervezet folyamatainak pontos
ismeretét, igy a miikodtetését; az ellenbrzési pontok elégtelensége vagy az dtfedések
kialakuldsa a miik6dési zavarokhoz vezethet.

Az intézmény igazgatdjanak kotelezettsége

A koltségvetési forrds felhaszndldsdban résztvevé koliségvetési szerv vezetbjének az
allamhdéztartdsrdl sz6l6 maodositott 2011, évi CXCV. tdrvény, (a tovabbiakban Aht.) valamint
az Allamhaztartds mikodési rendjérol szélé 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (a
tovdbbiakban: Amr.) szabdlyozdsdnak megfeleléen kell megszerveznie és mitkdtetnie, a
folyamatba épitett el6zetes, utdlagos és vezetdi ellenorzést a koltségvetési szerven beliil.
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A koltségvetést szervek belsd kontrollrendszerérél és belsdé  ellendrzésérdl  szdlo
370/2011.(X1L.31.) Korm. rendelet alapjdn a koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan
kontrollkérnyezetet kialakitani, amelyben

- vildgos a szervezeti struktira,

- egyértelmiiek a felel8sségi, hatdskori viszonyok €s feladatok,

- meghatdrozottak az etikai elvdrasok a szervezet minden szintjén,

- dtlathaté a huménerdforrds kezelés.

Az ellenbrzési nyomvonal fogalma

Az ellendrzési nyomvonal jelentése az aldbbi:

"a kbltségvetési szerv végrehajtési, pénztigyi lebonyolitasi és ellendrzési folyamatainak
szoveges, vagy tdbldzatba foglalt, vagy folyamatabrikkal szemléltetett leirdsa”

Az ellendrzési nyomvonal elkészitése

A Mirtélyi AMK miikodési folyamatai a szervezet célkitiizéseinek elérése érdekében
keriilnek kialakitdsra és ennek (a mikddési folyamatoknak) megfeleléen kell az int€ézményt
mikddtetni. Az ellendrzési nyomvonalat ezekhez a miikédési folyamatokhoz (gazdasdgi
esemeényekhez) kell hozzarendelni.

Az ellenérzési nyomvonal készitésének kotelezettsége feloleli az AMK tevékenységét
jellemzd Gsszes folyamatot. A megfelelé irdnyitdsi szinteken folyd szabédlyozott
tevékenységek részletes informdcidkat nyidjtanak az egyes, a koltségvetési szerv
tevékenységére vonatkozd gazdasdgi eseményekr6l, miiveletekrdl, a miveletekben
résztvevokrdl, a feleldsségeikrdl, a pénziigyi tranzakcidkrél, a folyamatot kisérd
dokumentumokrél. A szabdlyszerlien vezetett €s dokumentalt folyamatok megmutatjdk a
miivelettel kapcsolatos informécidkat, a miivelet idopontjét, a feladat elldtdsdnak modjit, az
aldtdmaszto (beérkezd €s kimend) dokumentumokat.

Az ellenérzési nyomvonal kialakitisa az AMK tevékenységére vonatkozik, a szervezetét,
struktirdjat  jellemz6 mikodési folyamatokkal, illetve a folyamatokat mikodteté
folyamatgazddkkal egyiitt, vagyis azon személyekkel, akik a szervezeten beliil elsddlegesen
felelosek az adott folyamat végrehajtasaért.

Az ellen6rzési nyomvonal kialakitdsanak els6é lépése a folyamatok és folyamatgazddk
azonositdsa.

Az intézmény miikddési folyamatait a folyamatok mentén kell csoportositani, majd a
folyamatokat megfelelé mddon, oszthatdsiguk alapjin részfolyamatokkd kell bontani. A
mitkodési folyamatok szabdlyozottsdgara lehet alapozni az ellendrzési pontok, nyomvonalak
elkészitését.

A mitkédési folyamatok pontos és teljes korG meghatdrozdsa, a szabalyzatokban vald
rogzitése szintén a koltségvetési szerv vezetdjénck feleldssége és kotelezettsége.

Intézményi szinten:

Szabédlyozni kell a feladatellitdsnak az intézmény kiadasait, bevételeit befolydsold, a
gazdalkodas eldirdnyzatok keretei kozott tartdsat biztositd

a) feltétel €s kovetelmeényrendszerét,

b) folyamatit, kapcsolatrendszerét, tovabba

c) a kotelezettségvallalasok célszertiségét megalapozd eljarast és dokumentumai tartalmat.

Az ellenérzési nyomvonal kialakitdsdndl alkalmazott tevékenységcsoportok meghatirozésa
Az ellenbrzési nyomvonal kialakitdsdnal alapktvetelmény olyan tevékenységesoportok
kialakitdsa, melyek tobb elemi tevékenységet dsszefoglaldan képesek leirni.

Figyelembe kell venni az intézményrendszer tobbszintli milikddését, az egyes szintek feladat-
é€s funkcidbeli sajatossdgait, a szintek hierarchidjaban végbemend pénz-, illetve
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dokumentumdramldst, valamint az egyes szintek egymadsra hatdsa esetén a két (vagy tébb) fél
kozotti elszdmolas madjat.
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3. sz. melléklet

L. MARTELYI KOZSEGI KONYVTAR SZABALYZAT

Az Altalanos Miivelédési Kozpont konyvtardnak mikodését az érvényes torvényi
szabdlyozéssal 6sszhangban a kovetkezk szerint szabdlyozom.

A Kozségi Konyvtari Szabélyzat az AMK Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzatdnak mellékletét

képezi.

1. A Kozségi Konyvtarra vonatkozo altalanos adatok:

2.

1.1. A kbnyvtdr neve: AMK Kozségi Konyvtira

1.2. A kdnyvtdr cime: 6636. Martély, Fo u. 49. [0 62/228-450
1.3. A kényvtdr fenntartdjdnak neve: Altaldnos Miivel6dési Kozpont

1.4. A kdnyvtdr fenntartdjdnak cime: 6636. Martély, Petofi u.1.

1.5. A kényvidr jellege: nyilvanos kdnyvtar

1.6. A kbnyvidr elhelyezése: a Faluh4z helyiségeiben miikddik

1.7. A konyvtdr haszndlata: 200-500 Ft/év téritési dij ellenében.

A Konyvtar mitkédésének célja

A Konyvtdr kett0s funkciot 14t el: iskolai, évodai konyvtiri feladatok és kozmiivelSdési
konyvtari feladatok.

3.1.

Segitse eld az oktaté — neveld munkdt (mint tevékenységet),

A rendelkezésre all6 szakkonyvek, kiadvanyok, folydiratok segitségével biztositsa
szakmai munka (oktaté-neveld munka) szinvonaldnak szinten tartasat, fejlesztését.
Segitse el6 a kdnyvtdrhaszndlok altalanos miveltségének kiszélesitését,

A folyamatosan korszeriisitett konyvtdralloméany segitségével kozvetitse az Uj,
modern ismereteket.

Biztositsa a feln6tt lakossdg szdmdra az alapvetd szakirodalmat barmely teriileten.
Adjon lehet6séget a szabadid0 hasznos eltdltéséhez szépirodalmi miiveken
keresztiil.

A Konyvtar feladata

Az intézmény konyvtaranak iltaldnos feladatai

elésegiti az AMK szervezeti és mitkodési szabélyzatdban és az iskola pedagdgial
programjdban rogzitett célok helyl megvaldsitasat,

biztositja a kozség lakdinak részére az oktatishoz és a tanuldshoz sziikséges
informacidkat, ismerethordozdkat

gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltdrja, megbrzi, gondozza és rendelkezésre
bocsétja,

rendszeres, folyamatos tdjékoztatdst nydjt a konyvtdr dokumentumairdl €s
szolgdltatdsairdl,



- kozponti szerepet tolt be a tanulék ©ndlié konyv és konyvtdrhasznédlatanak
felkészitésében,

- részt vesz, illetve kozremiikodik az intézmény - oktatdsi, nevelési helyi
tantervének megfeleld — konyvtari tevékenységében (tandra tartdsa a konyvtdrban),
bevezetés a kényvtiarhaszndlatba, kiilonféle konyvtart dokumentumok biztositédsa, -
biztositja mds konyvtdrak dllomdnyanak é&s szolgdltatisainak elérését, -
gylijteményét és szolgiltatdsait a helyi igényeknek megfeleléen alakitja,

-~ kozhasznid informdcids szolgdltatast nyjt,

- helyismereti informécidkat, dokumentumokat gytijt,

- ahelyi hireket 8sszegytijti €s a médidknak tovabbitja,

- biztositja az Interneten taldlhaté dokumentumok elérését térités ellenében

- afenntarté részére statisztikai adatokat szolgéltat.

3.2. Az intézmény konyvtaranak szakmai feladatai

- abeszerzelt, megdrzésre dtvett dokumentumokat 2 napon beliil bevételezi,

- naprakészen vezeti az egyedi (cim) leltirkOnyvet, valamint az Osszesitett
alloméany-nyilvéntartdst (csoportos leltarkényvet),

- az elavult, feleslegessé vald, vagy fizikailag hasznalhatatlannd valt dokumentumot,
vagy az olvasok altal elvesztett konyveket évente az dllomanybdl kivonja, az ezzel
kapcsolatos nyilvantartast elvégzi,

- akonyvtdri llomény ellendrzését megfeleld idében és modon 3 évente végzi,

- a konyvek  elhelyezését, tagoldsdat azok  tartalménak, jellegének
figyelembevételével végzi,

- A konyvtiri 4dllomdnyt a katalogusépités szabdlyainak és szempontjainak
megfelelden alakitja ki €s tartja karban,

- HUNTEKA integrélt konyvtdri rendszerbe feldolgozza az dllomdnyt, mely a
www.martely.hu oldalon elérhetd barki szamaéra,

- Gondoskodik a kényvtari dlloméany megfeleld taroldsdrdl, a raktdri rendrol,

4. A Konyvtar hasznalata

A konyvtdr hasznélata sordn (melyben az olvasét a keresett dokumentumhoz el kell juttatni)
az aldbbi 6 feladatokat kell teljesiteni:

4.1. A konyvtirhasznaldt segiteni kell tdjékoztatdssal, tandcsaddssal a munkédhoz
kapcsolddé irodalom felkutatdsdval, témafigyeléssel.

4.2. Informdciét szolgaltat az olvasot érdeklod témékban.

4.3. A konyvtarhaszndld részére a megfeleld irodalmat kell ajdnlani és az ilyen igényét
kényvkolcsinzéssel, illetve helyi olvasds biztositdsdval kielégiteni.

4.4. Amennyiben a keresett anyag a konyvtdrban nem 4l rendelkezésre, akkor térekedni
kell eldjegyzés, kényvtdrkozi kdlcsénzés Gtjdn azt biztositani.

4.5. A kdnyvtdrhasznalokrdl nyilvdntartdst kell vezetni.

4.6. A kikdlesonzott dokumentumokrol - a kiadastdl, a visszavételig — nyilvdntartdst kell
vezetni. A vissza nem hozott konyveket felszolitdssal, téritési kotelezettség
megvaldsitdsdval kell a kdnyvtdr dllomanyaba visszajuttatni.



5. A Konyvtar gazdalkoddsa

A konyvtdr feladataihoz sziikséges pénziigyi, tdrgyi feltételeket az éves inté€zményi
koltségvetés alapjan kell kialakitani, meghatdrozni.

Az ellatmdny az aldbbi célokra fordithaté:

- szakkonyvek visarldsa

sz€p- €s szorakoztatd irodalmi konyvek beszerzése
konyvtarban sziikséges informéciéhordozdk beszerzése
nyomtatvinyok beszerzése

Egyéb ~ az elldtmanynal nagyobb értékli — kdnyvtiri eszk6zok vdsarldsa csak az intézmény
vezetdjének hozzdjaruldsaval torténhet.

IT. KONYVTARI ALLOMANY

Az intézmény konyvtari dllomanya az 4ltala 6sszegy(jtétt dokumentumok dsszessége.

Az AMK kényvtar 4llomanyalakitdsi tevékenysége az éallomdnygyarapitdsi €s apasztasi
tevékenységhdl tevidik dssze.

Az dllomdnyalakitési tevékenységet az aldbbiak szerint szabélyozzuk:

- Alloménygyarapitas forrasai, mértéke

- Allomanyba vétel munkafolyamata

. Allornényapasztés, toriés

- Alloménygondozds, -védelem, -ellendrzés

1. Alloménygyarapités forrasai

A Lkonyvtar szakmai ¢&s gazdasdgossigi szempont alapjin pénziigyi keretek
figyelembevételével koteles gyarapitani dlloményat.

af beszerzés: konyvkereskedéstdl, kiaddktol,
maganszemélyektol, szamla, vagy szerzOdés
alapjdn torténik a gyarapitis,

b/ csere: iskoldk, mis egyéb intézmények kdnyvtéraitol kap az intézmény
1j dokumentumot,

c/ ajandek: a konyvtar més konyvtaraktdl, intézményektdl, jogi és nem jogi
személyektdl téritésmentesen kap a gylijtokorbe tartozé
dokumentumokat,



2. Allomanyba vétel munkafolyamata

A konyvtari dllomanyba vétel menete az idobeli sorrendben az aldbbiak szerint torténik:

2.1. A szamla és a szallitmany osszehasonlitdsa
Atvételkor ossze kell hasonlitani a szdmla tartalmat a beérkezett kiildeménnyel vagy a
személyes visarlds tételeivel. Ha a szdllitmdny hidnyos, vagy kiilalakilag hibds, akkor
azt reklamalni kell, s bevételezni nem szabad.
Amennyiben a szdmla és a kiildemény tartalma kOzStt nincs eltérés, akkor a
dokumentumot leltarba kell venni, vonalkdddal kell ellatni.

2.2, Bélyegzés
A kOnyvtdr dllomédnydba tartozé minden dokumentumot az erre a célra késziteft
bélyegzdvel le kell pecsételni az alabbi médon:
- Konyveknél, kiadvanyokndl a cimlap hatlapjit, valamint a kényv, kiadvény 17. és
az utolso oldalat,
- Id6szaki kiadvanyoknadl, folydiratokndl a kiilsé boritélapot,
- Audiovizudlis dokumentumokndl a csatolt, rogzitett cimkeét.
2.3.  Vonalkéd
Minden dokumentumot el kell latni vonalkéddal és ezzel egyidejiileg fel kell dolgozni a
Huntéka rendszerben. Minden dokumentumnak rendelkeznie kell egy példdnyazonositd
szammal (vonalkdd) és egy egyedi leltdrszammal.

2.4. Nyilvantartasba vétel
A konyvtdri dokumentumok egyedi nyilvantartdsba vétele
- Cimleltarkonyv
- Csoportos (Osszesitett) leltarkonyv segitségével az aldbbi médon torténik:

a.) Cimleltdrk6nyvi nyilvantartds

Konyvek, hangzdé, CD, CD-ROM, vided kazetta esetében cimleltarkdnyvet kell
vezetni, melynek kételezd kitéltendd adatai;

Leltari egyedi szdm,

Leltdroz4ds datuma,

A dokumentum adatai (cime, szerzéje, kiadds éve)
Darabszam,

Raktéri jelzet szdma

Beszerzés mddja, értéke,

Megjegyzés (mely rovatban a torlés rovatat kételezo kitélteni)

Egy-egy szdmla tartalmédnak egyedi nyilvéntartisba vétele utdn az 4llominyba vett miivek
darabszamat, értékét folyamatosan gdngydlitve Gsszesiteni kell.

b.) Csoportos (dsszesitett) leltarkényv
- Az egyedi nyilvédntartdsi dokumentumokrél csoportos, Osszesitett leltirkdnyvet is

kell vezetni, mely a gyarapodis, a torlés €s az Osszesités adatainak rogzitésével az
dliomdnymérleget mutatja.




A leltarkdnyv gyarapodési oszlopat minden széllitmdny egyedi nyilvéntartdsba vétele utdn, a
torlési oszlopot az egyedi kivezetéseket kovetden, alkalmanként, az dllomdnymérleget pedig
félévente kell kitblteni.

A csoportos (Osszesitett) leltarkdnyvbe torténd bevezetés bizonylata minden esetben a szdmla,
vagy a kisér6jegyzeék, kivezetés esetén pedig a torlési jegyzék.

A csoportos (Osszesitett) leltarkdnyv adatai:

Sorszam,

Egyedi dliomdnyba vétel kelte,

Beszerzés forrésa,

Gyarapodis mddja,

Alloményba vett dokumentum tipusai,

A dokumentum tartalma, jellege,

Beszerzési érték,

Egyedi dllomény-nyilvantartés tételszdma t6l-ig.

2.4.2. A lepecsételt idoszaki sorozatban érkezd kiadvanyokat, folyéiratokat fiiggetleniil attél,
hogy azok az adott idészak végén selejtezésre keriilnek, id6leges nyilvantartds c€ljdbdl
cédulakatalégust kell késziteni, melynek segitségével ellendrizhetd, hogy a
dokumentumsorozat minden tagja a konyvtirba beérkezett-e (kardex).

3. Alloméanyapasztds

Az dllomany apasztisa az dllomany gyarapitdsdval egyenrangt feladat, s a ketté egyiitt képezi
a gylijteményszervezeés folyamatdt.

Az dlloméanykivonds szakmai vesztesége annél kisebb, minél koriiltekintdbb és megfontoltabb
az dllomény gyarapitdsa.

3.1. Az dllomany torlésének okai, indokoltasa

A Kényvtdar allomdnydnak apasztdsa, torlése abban az esetben torténhet meg, ha
¢ A dokumentum tartalmi, szakmai szempontbdl elavult,
o A dokumentum felesleges pé€lddnynak mindsiil (olvasd igényhidny miatt, vagy nem
tartozik a kdnyvtar gylijtékorébe)
» A doknmentum a haszndlat kdvetkeztében elrongdlédott,
o A dokumentum elveszelt, megsemmisiilt,
e Leltdr soran hidnyként jelentkezett.

3.2. Az allomany torlésének idébeli hatilya

Az dllomdny torlése

» Rendszeres jelleggel évente,
e Elemi kér, vagy lopés esetén a hidny észlelése idépontjdban torténik.



3.3. Az allomany torlésének dokumentailasa

A selejtezendd, vagy egyéb okbdl torténd dokumentumokrdl, tipusonként €s a tdrlés okdnak
feltiintetésével jegyzéket kell késziteni 3 példanyban.

A toriési jegyzékben fel kell sorolni

A leltdri szamot,

A vonalkdd szdmadt (ha mar elétte feldolgozasra keriilt)
A mi cimét, szerz6jét, kiadés évét,

A dokumentum nyilvantartasi értékét,

A dokumentum raktdri jelzetét,

A torlés indokoltsdgit.

A torlésre vonatkozé jovdhagydst kivetben az egyedileg nyilvdntartott dokumentumokat ki
kell vezetni

e A cimleltarkdnyvbdl oly médon, hogy 4t kell hiazni a leltari szamot, €s a megjegyzés rovat
torlés rovatdba be kell {rni a torlési dokumentum sorszamat vagy iktatdszamat,
o A katalégus céduldkat ki kell emelni a betfirendes €s raktari katalégusbél.

A torlési jegyzéket az AMK vezetdiével jévid kell hagyatni, s az engedélyezés utdn annak egy
példdnyait at kell adni iktatds céljabol.

A tervszerl dllomédnyapasztds (f6los €s a tartalmilag elavult kdnyvek) sordn kivont kényvek
torlési jegyzékét a Somogyi-konyvtdrral szakmailag is jova kell hagyatni.

4. Allomédnygondozis, -védelem, -ellenérzés

4.1. A kényvtari allomany elhelyezése

Az dttekinthetOség €s a vildgos rendszerezés c€ljabdl biztositani kell a konyvtari dllomédny
megfeleld elhelyezését €s raktari rendjét. Ezért az aldbbi fizikai feltételeket kell biztositani:

o A kdnyvtéri dlloményt szabadpolcokon kell elhelyezni,

e A konyvtdri dokumentumok nem kolcsdndzhetd dllomédnyat az olvaséteremben szintén
szabadpolcon kell elhelyezni,

e A hasonl6 témakdrli dokumentumok elhelyezését a rendszd betlirendjében kell biztositani,

o Az elrendezést eligazit6 tabldkkal, feliratokkal, magyardzo jelzésekkel kell attekinthetdvé
tenni,

* A napilapokat, folyéiratokat kiilén polcon kell elhelyezni, id6beli sorrendben.

4.2. A konyvtari allomany védelme

A koOnyvtari allomédny fizikai 4llapotdt védeni kell. Ennek érdekében gondoskodni kell
szakszer(i tdrolasrél, a konyvtéri helységek megfelel tisztasdgardl.

A konyvek, dokumentumok, ismeretkozlé eszkozok kiméletes haszndlata minden
kényvtarhaszndlé kételessége.



A konyvek, dokumentumok, ismeretkdzl6 eszkdzOk karbantartdsardl, javittatdsarél
gondoskodni kell, mely a kényvtaros egyik munkakéri feladata.

4.3. A konyvtari allomany ellenérzése

A konyvtdr mikodésének targyi, személyi és egyéb ezzel Gsszefiiggd biztositdsarért az
intézmény vezetdje, a tényleges kOnyvtdri munka szabdlyszeriiségéért, az allomdny
megorzéséért, megfeleld kezel€séért pedig a kényvtdrosok a felelsek.

E kotelességh6l fakaddan a kényvtdrosoknak ellenérizniiik kell az allomany hidnytalansdgat,
a nyilvéntartidsok pontossigat.

Az ellenbrzést az aldbbiak szerint kell végezni:
a., Az dllomédnyt ellendrizni kell meghatarozott iddszakonként, azaz hdrom évente,
b., Soron kiviil kell ellenérizni, ha az dllomanyt valamilyen kdrosodds éri,
c., Alloményellenﬁrzéshez leltarozasi iitemtervet kell késziteni,
d., A leltdrozast legaldbb két személynek kell végezni,

e., Az dlloményellenorzést a raktdri katalégus rendezésével, valamint az dllomanyok
rendezésével eld kell késziteni,

f., Az allomdnyellendrzése a dokumentumok €s a konyvtdri raktdri katalégus
Osszehasonlitdsdval torténik.

g., Az dllomdnyellendrzés sordn fellelt hidnyossdgokrdl hidnyjegyzéket kell
Osszedllitani.

h., A leltdr eredményérél jegyzokonyvet kell felvenni, melyben fel kell tiintetni a leltar
jellegét (idoszaki vagy soron kiviili), szdmszer(i adatokat €s a hidny vagy tobblet
mennyiségét.

5. Zarérendelkezések

a., A Konyvtir az AMK szerves része.
b., A Kényvtar Miikodési Szabalyzata az AMK Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzatanak mellékletét képezi.
c., Jelen szabalyzatban nem targyalt kérdésekben, az érvényben 16v6
jogszabélyokat kell érvényre juttatni.
d., A Kényvtar Miikodési Szabdlyzatdnak aktualizaldsa, karbantartdsa, az
AMK intézményvezetdjének a feladata.
e., A Konyvtar Miikodési Szabélyzatdt mindenki altal hozzaférhetd
helyen kell elhelyezni:

6. Konyvtar SZMSZ-ének mellékletei
1. szdmu Gyjtdkori szabdlyzat
II. szdmn A katalogusok szerkesztési szabalyzata

L. szdmu Konyvtdrhaszndlati szabalyzat



3/1. melléklet

A Mértélyi Altaldnos Miivelddési Kozpont Konyvtar dlloménydnak gytijtését,

GYUJTOKORI SZABALYZAT

dllomAanyalakitdsat az aldbbiak szerint kell végezni.

Az Altalanos Miivelddési Kézpont Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdban, az Alapité
Okiratban, az iskola Pedagdgiai Programjiban meghatdrozottak szerint az aldbbi szempontok

1. A konyvtdr feladataival §sszefiiggd gylijtési tevékenység

szerint gytijti dllomanyat:

1.1. Gyiijtés kore
1.2. Gyfijtés mélysége, nyelvi, id6beli hatérai
1.3. Gylijt€s dokumentum tipusai

1.1. A gytijtés kore

A konyvtar gyljtoékorébe tartoznak az alabbi konyvek, dokumentumok:

Lirai, prézai és drdmai antologiék,

Klasszikus €s kortars szerzok teljes életmiivei,
Népkoltészet, meseirodalom gyljteményes kotetei,
Nemzetek irodalma

Eletrajzok, torténelmi regények

Gyermek és ifjusagi regények, elbeszélések, versek
Szépirodalmi miivek, elbeszélések, versek,
Szérakoztatd irodalmi miivek

Altaldnos és szaklexikonok,

Altaldnos és szakenciklopédidk

Martélyra vonatkozé helyismereti, helytorténeti kiadvanyok,
A kozség intézményeivel kapcsolatos anyagok,

A nevelés, oktatés elméletével foglalkozd konyvek,

Kotelezd és ajénlott olvasményok 4ltalénos és kozépiskoldsok szdmadra,

Pszicholdgiai miivek, szakszotarak, 1élektan,

Folyéiratok, napilapok, szaklapok,

Zenel irodalom,

Csaladjogi, gyermek €s ifjisagvédelemmel kapcsolatos irodalom,
Oktatédssal kapcsolatos kinyvek,

Képzémiivészeti albumok, konyvek.



1.2. A gylijtés mélysége, nyelvi, idobeli hatdrai
a., Vdlogatva gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil a kdvetkezdket:

1. kézikonyvidri dllomdny

altalanos és szaklexikonok,
altaldnos €s szakenciklopédidk,
szotarak, fogalomgyijtemények,
kézikényvek, 8sszefoglaldk,
atlaszok, tankdnyvek,
szak-folydiratok, napilapok.

2. Ismeretkozlé irodalom:

- atudomanyok, a kultiira, a hazai €s egyetemes mivelddéstorténet alap- €s
kozépszintli elméleti és torténeti Osszefoglaldi,

- szaktargyakhoz kapcsol6dod alap- és kozépszintii elméleti €s torténeti
Osszefoglaldk,

- képzémiivészeti albumok, kényvek,

- felndtt lakossdg részére dtfogd szakirodalom alapfoki elldtdst biztositd
konyvtarként.

- pedagdgiai, pszicholdgiai lexikonok, enciklopédidk,

3. Szépirodalom:

- lirai, prézai, drdmai antologidk,

- klasszikus €s kortars szerzok teljes életmiivei,

- népkdltészet, meseirodalom gytlijteményes kotetel,
- nemzeti antolégiak,

- kotelez6 €s ajanlott olvasményok,

- életrajzok, torténelmi regények,

- gyermek és ifjisédgi regények,

- szdrakoztatd irodalmi miivek,

- konyvtdriigyi jogszabalyok, irdnyelvek,

- zenei irodalom,

4. Kéziratok:

Martélyrdl megjelend dokumentéciok,
Szakdolgozatok (a faluban él6k, illetve dolgozok munkai)

b., A kényvtar folyamatosan prébalja beszerezni a dokumentumokat, figyelembe véve
pénziigyi lehetéségeit.



1.3. A gylijtés dokumentumtipusai

a., Kdnyvek és konyvjellegii kiadvanyok,
b., Foly6iratok

Napilapok,

Heti- €s havilapok,

Miivészetekkel kapcsolatos folyéiratok,
Természettel kapcsolatos folydiratok,
Szérakoztato folydiratok.

c., Audiovizualis ismerethordozék

e Kazettak, CD-k,

d., Elektronikus ismerethordozsk:

o (D-ROM-ok, DVD-k, szoftverek,




3/2. melléklet

A KATALOGUSOK SZERKESZTESI SZABALYZATA

Ahhoz, hogy a kényvtéri dllomdny a konyvtarhasznélék szdmdra hozzdférhet6vé valjék, olyan
nyilvéantartast kell kialakitani, melynek révén az olvasék eligazodhatnak a konyvtdrban
elhelyezett dokumentumok k6zott.

Ezek az eligazité nyilvéntartdsok, tdjékoztatdk a kataldgusok.

A konyvtari dllomdny feltdrdsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum lefrds) és
tartalmi (osztdlyozo) feltardsat, s ezt egésziti ki a raktéri jelzet megéllapitdsa.

Az adatokat rogzité kataléguscéduldnak tartalmaznia kell:

- A raktari jelzetet,

- A bibliografiai leirasi és besoroldsi adatokat,
- ETO szakjelzeteket,

- Téargyszavakat.

LA dokumentum leirds szabdlyai:

A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
lefras) €s biztositsa a visszakereshetdséget (besoroldsi adatok).

1.1. A bibliogréfiai leirds
A bibliografiai leirds szabdlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként.

A leiris forrdsa mindenkor az adott dokumentum.
A konyvtdr az egyszertisitett lefrast alkalmazza.

1.2. A besoroldsi adatok

A besorolasi adatok biztositjdk a katalégustételek visszakereshetdségét. A besoroldsi adatok
megvalasztdsit szabvinyok rogzitik.

Besoroldsi adatok kiore:

- A fotétel besoroldsi adatai (személynév vagy testiiletnév vagy a mil cime),

- Cim szerinti melléktétel (mi cime, gyljtemény esetében minden mi cime,
tobbkétetes dokumentum esetén a kdzos cim és a megkiilénbéztetd kotetcim, a
sorozat cime),

- Kozremtikddoi melléktétel (szerkesztd, 6sszedllits, valogatd, dtdolgozd),

- Targyi melléktétel (azon személyek, intézmények, foldrajzi helynevek, melyekrol
a miu sz61).

2. A kataldgusépités szempontjai:

Az AMK Konyvtirdban az alibbi katalégusok elkészitése kotelezé:
e Raktdri katalégus



o A betlirendes kataldgust kivaltja a Huntéka rendszer, melyben szerzdre, cimre, cim
szavéra, ISBN-re, tdrgyszora, sorozatra, leltdrszdmra, példdnyazonositora, kiaddra, kiadds
évére, forditora, kozremikodore Iehet keresni

3. A kataloguskészités dltaldnos szabdlyai:

a., A kataldguskészités a kdnyvtaros feladata.

b., A bérmilyen ton gyarapitott dllomdnyi kényvekrél, dokumentumokrol,
ismerethordozdkrol kataldguscédulakat kell készitent,

c., A szilikséges kataldguscédulak szamat a kataldgustipusok figyelembevételével a
bibliografiai leiras alapjdn kell megallapitani,

c., Minden mi, minden példdny4rdl legaldbb kettd darab kataléguscédulat kell késziteni,
melybdl az egyik a kélesénzo lap, a masik pedig a raktari lap.

e., A kataléguscédulan — a cimlefras formai szabalyai szerint — szerepeltetni kell legaldbb az
aldbbi adatokat:

- A mi cimét, (alcimét), szerzéjét,

- A kiadas sorszamat,

- A megjelenés helyét, idejét,

- A koOnyv terjedelmét,

- A kOnyv méretét,

- Sorozat esetén, annak szdmaét, ISSN szdmét,

- A raktdri jelzetet a kataldguscédulak bal fels6 sarkéban fel kell tiintetni,
- A raktdri katal6gus jobb sarkdban az egyedi leltdrszdmot kell feltiintetni
- ISBN szdm

- Kotés modja,

- A mii értéke vagy beszerzési dra

4. A katalogusszerkesztés elvei:

a., A dokumentumokat tudomdnyteriiletek, ismeretdgak, targykorok, mifajok szerint az
Egyetemes Tizedes Osztalyozéds (ETO) alapjén kell osztilyozni,

b.., A katalégusépitési szabdlyok alapjdn tébb példdnyban késziilt kataléguscéduldkon
aldhuzassal kell jeldlni a rendszavakat,

c., A katalégusok készitésénél, rendezésénél az aldbbi szempontokat kell figyelembe venni:

- A céduldkon meg kell jel6lni — aldhtizdssal — a rendszét

- A céduldkon eld kell rendezni a sorrend, bet{irend minél pontosabb kialakitdsa
céljabol,

- Az el6rendezett céduldkat be kell sorolni a katalégusba, a betlirendbe sorolés
szabalyai szerint,

- A katalSgust az dttekinthetdség kivetelményének szempontjabél osztélapokkal
kell tagolni,

- A kataldgust folyamatosan gondozni, rendezni — ha sziikséges — javitani kell.




3/3. melléklet

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

1. Jogok és kotelességek

1.1. Az AMK Koényvtarat mindenki l4togathatja.

1.2. A kényvtarhasznil6kat megilletik ingyenesen az aldbbi alapszolgéltatdsok:
- Konyvtérlatogatas
- Konyvtér gylijtemény helyben hasznélata,
- Allomanyfeltaré eszkozok haszndlata,
- Informiécié a kényvtar szolgaltatasairdl.

1.3. A konyvtéros koteles az ingyenes szolgéltatdsok igénybe veviinek adatait regisztrdlni.
1.4. Az 1.2. pontban felsoroltakon kiviil mis egyéb szolgaltatisok csak a kdnyvtirba vald
beiratkozds utdn vehetdk igénybe. A beiratkozis naptari évre szdl, dija: 200-400 F/év.

Felnétt: 400 Ft/év

16 év feletti tanuld: 200 F/év

altaldnos iskoldsok tagdij nincs, kdnyvtdri hozzdjaruldst fizethetnek, mely 200 Ft/év,
mely tartalmazza a szdmit6gép hasznalatot is.

1.5. A beiratkozdskor az alabbi adatokat kell felvenni a konyvtdrhaszndlérél:
- Név,
- Anyja neve,
- Saziiletési hely, ideje,
- Lakcime,
- Személyi igazolvinyinak szdma
- Foglalkozés

A konyvtar a személyes adatok védelméroél az adatvédelmi jogszabdlyok figyelembevételével
koteles gondoskodni.

A konyvtéros a beiratkozo adatait a Beiratkozdsi Napléban nyilvantartasba veszi.

Az olvasé — beiratkozéaskor — belépési nyilatkozatot kételes kit6lteni, s ezutdn olvasojegyet
kap.

2. A kdnyvtéar szolgéltatdsat:

A kdnyvtarban az alapszolgaltatasokon kiviil az aldbbi szolgéltatisok vehetOk igénybe:

2.1. A kdnyvtér dllomanydnak egyéni €s csoportos helyben valé haszndlata

2.2. A kdnyvtérban tandrdk &s egyéb csoportos foglalkozdsok megtartdsa,

2.3. A kényvtérban tartandé olvasast, konyvtarhasznalatot segité rendezvények
megszervezése, lebonyolitdsa,



2.4. Kolcsinzés
2.5. Térités ellenében a kdvetkezd szolgéitatdsok vehetbk igénybe:

- Fénymasolas 20 Ft/oldal

- Nyomtatés fekete-fehér 20 Ft/oldal
- Nyomtatas szines 100 Ft/oldal

- Szkennelés 10 Ft/kép

- Internet hasznélat 2 Ft/perc

3. A kolcsénzés szabalyai

3.1. Minden érvényes olvasdjeggyel rendelkezd, beiratkozott olvaso jogosult a

kolcsdnzésre,
3.2. Az dllomény a konyvtérban taldlhaté szabadpolcokrodl vdlaszthatd ki, 6rjel hasznélata
kotelez6.
3.3. A kikolcsonozhetd kényvillomany a cédulakatalogusbdl kikereshetd szerz6, cim vagy
téma szerint.
3.4. A kblcstndzhetdség szempontjdbol az alabbi kategdéridkba sorolthatdk a
dokumentumok:
- kolcsdnozhetdk
- csak helyben hasznalhatok.

3.5. Egy olvas6 egyidejiileg maximum 5 db kotetet kdlesonozhet.

3.6. A kolcstndzhetd kategoridji dokumentumok kdlesdnzési id6tartama 30 nap.
Hosszabbitas csak indokolt esetben, a konyv bemutatdsdval kérhet6. Az ingyenes
tankOnyvellatds keretében biztositott tankdnyvek az aktuilis tanév végéig
kélesondzhetok.

3.7.A kolcstnzési hatdridé lejarta utdn a kdnyvtar a késedelmes olvasd részére felszalitdt kiild
ki. A levelezési dij 100 Ft/alkalom.

3.8.Az elveszett kdnyvek téritése:

- amindennapi beszerzési értéken vagy pétlas Gtjan térftendok.

3.9 Ha az olvasé 4ltal kért m{i nem taldlhaté meg a kényvtar dllomdényéban, azt a kdnyvtar
koényvtarkozi kdlesdnzés titjan beszerzi.

4. A kOnyvtdr nyitvatartasi rendje:

A nyilvédnos konyvtérakra vonatkozd rend érvényes.
Hetente 5 nap nyitva tartas

A konyvtér nyitva: hétfo, kedd, szerda 10-18 6rdig, csiitértok, péntekig 10-17 draig
5.Egyéb szabélyok:

Tilos a kényvtarban barminemt étel vagy ital fogyasztasal

A konyvtarban mindenki koteles dgy viselkedni, hogy azzal olvas6térsait ne zavarja!




A kOnyvtar egész tertiletén tilos a dohdnyzds!
KULDETESNYILATKOZAT

Az informdcids tdrsadalom és demokratikus jogdllam milkédésének alapfeltétele a kinyvidri
rendszer, amelyben keresztiil az informdcick szabadon, bdrki szdmdra hozzdférhetok.

A konyvtdri elldtds fenntartdsa és fejlesztése az dllampolgdrok és a tdrsadalom egésze
szempontjdbdl sziikséges, a kdnyvtdri és informdcids szolgdltatds dllami fenntartdsa stratégiai
jelentbségii. A konyvtdri rendszernek az dllampolgdrok érdekeit kell szolgdini.”

Felgyorsult vildgunkban elengedhetetleniil fontos, hogy egy ilyen kis telepiilésen is mint
Martély, az allampolgérok a lehet6 leggyorsabban tdjékozddhassanak, kiilonbozd kérdéseikre
azonnali informdciot kapjanak. Ezen feltételek megteremtését biztositani kell, ezt szolgalja és
szabdlyozza az 1997, évi CXL.. torvény.

Az AMK Konyvtara nyilvanos konyvtar, a konyvtari rendszer része, tehdt minden martélyi
felno6tt és gyermek szamdra biztositja a konyvtari dokumentumokhoz valé hozzéaférést.

Feladatai:

o Az olvasds lehetéségének biztositdsa

A szabadid6 hasznos eltdltésének elésegitése
Sokirdnyu ismeretszerzés biztositdsa
Onmiivelés oktatds timogatdsa

Honismereti anyag gyiijtése

Ennek érdekében:

Gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltdrja, megérzi €s rendelkezésre bocsétja
Tajékoztat a nyilvanos kdnyvtari rendszer dokumentumairdl és szolgéltatdsairol
Gyfijteményét és szolgaltatdsait a helyi igényeknek megfelelden alakitja
Ko6zhaszni informécidt nyijt

Helyismereti informaciokat €s dokumentumokat gytjt

Biztositja a didkok részére a sziikséges kotelezd olvasmanyokat, kézikonyveket

Az AMK Konyvtdra szolgaltatdsait barki igénybe veheti a kényvtdri szabdlyzat elfogaddsa
mellett.

Martély Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete az AMK Konyvtar kiildetésnyilatkozatat
58/2005.(I11.29) Kit. hatdrozataval jévahagyta.



A Mirtélyi Altaldnos Mivelddési Kozpont
Mirtélyi Ovodaegységének

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Bevezeti

A Szervezetl €s Mitkddési Szabdlyzat célja, hogy megédllapitsa a Martélyi AMK Mirtélyi
Ovodéjdnak mikodési szabélyait, a jogszabdlyok 4ltal biztositott keretek kozott, illetbleg
azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabéalyok.

1. ALTALANOS RESZ

1. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT SZEMELYI HATALYA:

A Szervezeti €s Miikddési Szabdlyzat a mellékletként csatolt munkakdri lefrdsokkal egyiitt, az
Ovoda valamennyi kdzalkalmazottjara és a szolgéltatdst igénybe vevd sziilékre, valamint az
intézménnyel kapcsolatban allé személyekre kételezd érvényt.

2. ALAPTEVEKENYSEGET MEGHATAROZO JOGSZABALYOK:

2011. évi CXC térvény a nemzeti kéznevelésrél (tovdbbiakban: Nkt.)
2011. évi CXCV. torvény az dllamhéztartasrsl (tovdbbiakban: Aht.)
2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

1992. évi XXXIIIL. Torvény a kozalkalmazottak jogallasardl (tovdbbiakban: Kjt.)
2012. évi IL térvény a szabdlysértésekrdl, a szabdlysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrol
2011. évi CXIL torvény az informacids tnrendelkezési jogrol €s az
informaéciészabadsdgrol
2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatdsrol

1995. évi LXVIL torvény a kozokiratokrél, a kozievéltarakrdl és a maganlevélidri
anyagvédelmérol

1993. évi XCIIL torvény a munkavédelemrol
2012, (XIL. 17.) Korményrendelet az &vodai nevelés orszdgos alapprogramjanak
kiaddsardl
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mikédésérdl és a
kodznevelési intézmények névhasznilatard]

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szdld tdrvény
végrehajtisardl
326/2013. (VHL.30.) Korm. rendelet a pedagégusok clomeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogalldsdrél

1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
15/2013. (IL26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgélati intézmények
mikodésérol



e 48/2012. (XIL.12.)) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgdltatasokrol,
szolgéltatasokat ellat6 intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokban vald
kozremiikodés feltételeirsl

e 2023. évi LIL térvény a pedagdgusok Uj életpalydjarol

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhéztartasrél sz616 torvény végrehajtasarol

o 62/2011. (XIL 29.) BM rendelet a katasztr6fdk elleni védekezés egyes szabdlyairdl

e 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatésagokrdl, valamint a gyermekvédelmi
és gyamligyi eljarasrol

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot elldté szervek iratkezelésének
altaldnos kdvetelményeirol

e 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem dgazati
feladatairél

e Nevel6testiileti hatdrozatok

e Intézményvezetdi utasitdsok

3. A MUKODEST MEGHATAROZO OVODAI DOKUMENTUMOK:

3. 1. Pedagogiai Program

A pedagégiai program az Ovodai Nevelés Orszdgos Alapprogramjéra éplilve tartalmazza a
feladatellatds szakmai alapjat. A pedagdgiai programot a tagintézmény igazgatGja késziti el a
nevelétestiilet bevondasdval, €s a fenntarté hagyja jova.

Az évodai pedagégiai program meghatarozza:

a) az 6voda helyi nevel€si alapelveit, értékeit, célkitlizéseit

b) azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
igényl0 gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését

c) a szocidlis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet

d) a gyermekvédelemmel sszefiiggd pedagdgiai tevékenységet

e) a sziild, a gyermek, a pedagégus egyiittmitkddésének formait

f) az egészségnevel€si €s kdrnyezeti nevelési elveket

g) a gyermek esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket

h} a nevelotestiilet dltal sziikségesnek tartott tovabbi elveket

3. 2. Hazirend

A hézirendet a nevelbtestiilet késziti el.

3.2.1 A nevelési intézmény hazirendje szabdlyozza:

a) az 6vodai felvétel, atvétel, megszlinés rendjét

b a gyermekek életrendjével kapcsolatok rendelkezéseket

c) a gyermek, mulasztdsara vonatkozé elbirdsokat

d) az 6voda helységeinek hasznélati rendjét

e) a gyermekek jogainak gyakorldsdval, kotelezettségeinek teljesitésével kapcsolatos
szabélyokat

f) a sziil6k jogainak gyakorldsdval, kitelezettségeinek teljesitésével kapcsolatos szabalyokat



g) a téritési dij, tandij befizetésére, visszafizetésére vonatkozd rendelkezéseket
h) egészségligyi és a gyermekek védelmét, Gvdsat szolgald szabilyokat

3. 2.2. Munkaterv

Az 6vodal munkaterv hatdrozza meg a nevelési év helyi rendjét. Tartalmazza a konkrét
tevékenységeket €s munkafolyamatokat az idépontok megjelolésével, a hatdridék kitlizésével,
valamint a feleldstk megjeldlésével.

3.2.3. Az intézmény miikodését meghatdirozo egyéb ovodai, fenntartoi dokumentumok,
szabdlyzatok.

Az Ovoda torvényes miikodését az aldbbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 8sszhangban 4116 —
egyéb dokumentumok hatdrozzdk meg:

a) Alapité Okirat,

b) Az 6voda belsd szabdlyzatai (SZMSZ fiiggelek)

¢) Folyamatszabalyozasok, eljardsrendek

d) Mindenkori hatdlyos polgdrmesteri utasitasok.

4. AZ OVODA ALTALANOS JELLEMZOI

4.1. Legfontosabb adatok:

Az intézmény neve: Miartélyi AMK Martélyi Ovodija
Székhelye, cime: 6636. Martély Pet6fi u. 1.

Telefon / fax szdma: Tel: 06-62-228-035

E-mail cime: martelyovoda@ gmail.com

OM azonositdja: 029686

Honlap cime: http://ovoda.martely.hu

Fenntartd: Martély Kozségi Onkorméanyzat

Alapité okirat kelte, szdma, kelte: 357052000/1986.
Gazdalkod4si jogkor: Onalls jogi személy

Meghatdrozott pénziigyi, gazdalkodasi feladatait az AMK latja el.
Az 6voda 50 férhellyel, 2 csoporttal miikodik.

Engedélyezett 1étszam: 1 {0 tagintézmény igazgatd, 3 £6 6vodapedagdgus, 2 6 dajka, kisegits
személyzet.

4.2. Az alaptevékenység szdveges meghatdrozdsa:

a) nevelési feladatok elldtdsa a gyermekek hdrom éves korétél a tankdtelezettség kezdetéig,
legalabb napi 4 6rét biztosit a harmadik életévet betdltott gyermekek szdmadra a nevelési év
kezdd napjatdl,

b) a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai €letet magdba foglalé foglalkozasok
biztosit4sa, a gyermekek védelmérél és a gydmiigyi igazgatisrdl széld torvényben
meghatirozottak szerint a gyermekek napkozben ellatisa,

c) a pedagogiai program végrehajtdsa sordn egyiittmiikddik mdés nevelési—oktatdsi
intézményekkel

IL. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE

1. AZ OVODA ALKALMAZOTTI ALLOMANYA



1.1. Igazgati

Az intézmény €lén az AMK igazgatja 4ll, akit egy tagintézmény igazgaté segit az Gvoda
vezetésével Osszefiiggd feladatok elldtdsdban.

Az intézmény igazgatSja ellatja a jogszabdlyokbdl és a jelen Szabdlyzatbdl rdhdruls, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az 6vodaegység igazgatdnak az int€zmény vezetésében fenndlld feleldsségét, képviseleti €s
déntési jogkorét elsddlegesen a fenntartd €s az intézményigazgatd hatdrozza meg.

1.2, Az 6voda igazgatdja felel:

a) az intézmény szakszeri mikodéséért

b) a pedagdgiai munkadrt

¢) az int€zményi szabdlyzatok elkészitéséért €s feliilvizsgalataért

d) a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatdsdért

e) a gyermek-balesetek megel6zéséért

) a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgdlatanak megszervezéséért
g) a pedagdgus etika normaéinak betartasaért és betartatdsaért

h) dént az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet az intézmény
igazgatdja a hatdskodrébe utal

1) felel a nemdohényzdék védelmére eloirt feltételek biztositdsaért

j) eldkésziti az 6voda Pedagdgia Programjat,

k) az &évoda hazirendjének kialakit4saért.

1.3. Az tagintézimény igazgato hatdskiorébe tartozik:

a) a nevelbtestiilet vezetése

b) a pedagdgiai munka irdnyitasa

c) a taniiggyel Osszefiiggd dontések meghozatala

d) kozvetleniil irdnyitja az 6vodapedagégusokat, a dajkdkat, a munkét kisegitd
alkalmazottakat

e) képviseli az int€zményt

1.4, Az ovodaigazgato tovdbbi feladata:

a) a nevelOtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének eldkészitése,
vezetése

b) a neveldmunka irdnyitdsa és ellendrzése

¢) a nemzeti €s 6vodai linnepek méltd megiinneplésének elokészitése

d) a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a sziilok
igénylik

e) a szillok frdsbeli nyilatkozatdnak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybél a sziilére
fizetési kitelezettsé€g harul

f) az 6vodai jelentkezés idejének és mddjanak nyilvdnossidgra hozatala a fenntartd &ltal
meghatédrozottak szerint

g) a szilék tdjékoztatdsa az int€zmény nydri-€s téli zdrva tartdsardl, a nevelés nélkiili
munkanapokrdl, az igazolatlan mulasztds kovetkezményeirdl

Az 6vodaegység igazgatd megbizdsakor a nevelbtestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik.



2. AZ OVODA SZERVEZETE

Az dvoda szakmai tekintetben részben 6néllé. Szervezetével és miikodésével kapecsolatban
minden olyan kérdésben dont, melyet az igazgatd, vagy a fenntarté a hatdskorébe utal.

Az 6vodédban alkalmazott pedagégusok kore: tagintézmény igazgatd, évodapedagdgusok, a
pedagdgiai munkat kzvetleniil segiték: dajkak, kisegitok.

A dolgozék munkakéri lefrds mintéjat jelen szabalyzat melléklete tartalmazza.

2.1. Helyettesitési rend

Az 6vodaegység igazgaté akadalyoztatdsa esetén a helyettesitését teljes felelOsséggel az
igazgat latja el.

Az Gvodaigazgatd tartds tavolléte (1 hdnapos hidnyzdsa) esetén a fenntartotdl vezetdi
megbizdst kapott helyettes, teljes felelosséggel végzi a feladatokat.

Akadélyoztatdsuk esetén intézkedésre, az adott miiszakban a megbizott dvodapedagdgus
jogosult.

Intézkedési jogkore az intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsdgénak meglGvésidval
Osszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

A hidnyz6 dolgozé helyettesitését végzd kolléga teljes felelosséggel felel a rdruhdzott
feladatok elvégzésért.

3. AZ OVODABAN MUKODO EGYEZTETO FORUMOK

3.1. A neveldtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatdrozott jogositvanyokkal
rendelkezd testiilet, amely a nevelési int€zmény pedagégusainak kozOssége, nevelési
kérdésekben az Svoda legfontosabb tandcskozd szerve. A nevelbtestiilet tagja az 6voda
valamennyi pedagégus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja.

Dontési joggal rendelkezik:

a) a pedagdgiai program elkészitésében

b) a munkaterv elfogadasdban

c) atfogo értékelések €s beszamoldk elfogaddsdban

d) hazirend elkészitésében

Javaslatot tehet:

a) az 6voda mitkdésével kapcesolatos valamennyi kérdésben

b) az intézmény fejlesztési terveire

c) a koltségvetésben szerepld szakmai pénzeszkdzok felhasznéldsara

A neveldtestiilet nem rubdzhatja 4t a kévetkezo6 jogkoreit:

a) pedagdgiai program elfogaddsa

c¢) hézirend elfogaddsa

3.2. Szakmai munkakiozosséget legaldbb 5 f6 pedagégus hozhat létre azonos feladatok
elldtdséra, tehdt az évodénk nevelGtestiileti 1€tszdma alapjdn szakmal munkakdzOsség nem

alakulhat.

3.3. Sziildk Ovodai Szervezete




Az 6vodédban a sziildk torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése és kotelezettségeik
teljesitése érdekében, SZMK (Sziildéi Munka Kozosség) mikddik.

Az évodaszintii SZMK vezetésével az dvodaigazgatd, a csoportszintli SZMK képviseldjével
az csoportvezetd dvodapedagdgus tart kapesolatot.

Az 6vodaszintli SZMK vezet6jét meg kell hivni a nevelbtestiileti értekezlet azon napirendi
pontjainak tdrgyaldsahoz, amely tigyekben az Gvodai szervezet részére véleményezési jog
biztositott.

Az 6voda igazgatdja a SZMK vezetdjét legaldbb félévente, széban tdjékoztatja az dvodédban
folyd neveldmunkardl, és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A sziilOket érint6 financidlis kérdésekben kéri véleménytiket.

1. AZ OVODA MUKODESI RENDJE
1. GYERMEKEK FOGADASA

1.1. A gyermekek felvételi rendje

Az 6vodai felvétel, dtvétel jelentkezés alapjan torténik, idépontjét a fenntart6 hatdrozza meg.
A gyermek abban az évben, amelyben angusztus 31-ig betolti harmadik életévét, a nevelési év
kezdd napjatdl napi négy 6rat - a délelétti szervezett tevékenységek idején - koteles dvodai
nevelésben részt venni.

Amennyiben az ¢voda a 3 éves €s anndl idésebb gyermek dvodai felvételét teljesitette, -
szabad férbhely esetén felvehetd, aki a jogviszony megkezdésétdl szdmitott hat hénapon beliil
t61ti be harmadik életévét.

A sziil6 a gyermek felvételét barmikor kérheti. Az djonnan jelentkez6 gyerekek fogadasa az
6vodai nevelési évben folyamatosan torténik.

Az 6vodaba torténd beiratkozas a sziilo(k) €s gyermeke személyes megjelenésével torténik. A
jelentkezést megeldzden lehetOséget biztositunk leendd Svodéasainknak és sziileinek, hogy
nyilt napok keretében megismerkedjenek évodai nevelésiinkkel, az intézmény dolgozodival.

A sziilének joga van szabadon megvalasztani gyermeke szdmdra a megfeleld intézményt. Az
dvoda feladata a fenntartd altal kijelolt, mik&ddési korzet mindenkori elldtdsa.

A felvételrol, dtvételrdl az Gvoda igazgatdja dont.

A beiratkozds lezdrasit koveten sziiloi értekezlet formdjdban tdjékoztatjuk a sziilOket az
6voda életrendjérdl, valamint a gyermek 6vodai csoportba torténd beosztdsardl.

Az dvoda 3 éves kortdl az iskolai élet megkezdéschez sziikséges fejlettségi szint eléréséig —
legfeljebb 7 éves korig — nevelési intézmény. Szakértdi véleménnyel a 7. életévét betdltott
gyermek is igénybe veheti a tovabbi dvodai nevelést.

A gyermek, ha eléri az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettséget, tankotelessé valik
legkordbban abban az €vben, amelyben hatodik, legkésébb, amikor a nyolcadik életévét
betdlti.

2.2. Az évoda nyitva tartdsa

Az Svodai nevelési €v szeptember 1.-t6l a kovetkezé év augusztus 31.-ig tart. Az dvoda
hétfétd] péntekig tartd 6t napos munkarenddel, egész éven 4t folyamatosan miikddik.

A heti pihend €s munkasziineti napokon az §voda zarva tart.

Az 6voda lizemeletetése a fenntart¢ 4ltal meghatdrozott nydri z4rva tartds alatt sziinetel.

Az évodai sziinetek idopontjardl eldre tdjékoztatjuk a sziiloket az 6voda falidjsagéin és az
6voda egyéb férumain.

Nyari id6szakban a csoportok dsszevontan mukodnek a nyitvatartdsi rendben szabalyozottak
szerint.



A nyéri zérds idSpontjardl februdr 15-ig értesitjiik a sziiloket. Erre az idGszakra az tigyeletet
1gényld sziilok gyermekeinek ellatdsdt biztositjuk.

Az 6vodai nevelési év rendjében 5 nevelés nélkiili munkanap — nevel6testiileti értekezletek,
tanulmanyl kirdnduldsok lebonyolitdsdra — keriil felhaszndldsra. A nevelés nélkiili
munkanapok iddpontjairél a sztldket kifliggesztéssel €s lehetség szerint a honlapon
tajékoztatjuk az éves munkatervben foglaltak alapjan. Az ligyelet megszervezése intézményi
szinten, illetve a kdrnyezé 6voda évodapedagdgusainak segitségével torténik.

Nyitvatartdsi id6: napi 11 6ra; 6:00 ératél 17:00 6rdig.

Az 6voda bejdrati ajtajit napkdzben 9:00-15:00 k&zott zarva tartjuk. A bejoveteli szdndékot a
kapun elhelyezett beléptetdvel lehet jelezni!

Rendezvények esetén a nyitvatartdsi id6tdl valé eltérést az dvoda, vagy az intézmény
igazgatéja engedélyezheti.

Ugyeleti rend
Az iigyelet reggel 6:00-7:30 -ig, délutdn 15:30-1700 ériig tart.

2. AZ OVODABAN VALO BENNTARTOZKODAS RENDJE

2.1. A gyermekek benntartozkoddsdnak rendje

Az 6voda dolgozéi csak azokért a gyermekekért vallalnak felelsséget, akiket a sziild atadott
a csoportban tartézkodd 6vodapedagdgusnak.

A folyamatos napirenden beliil a szervezett tanuldsi folyamatok (foglalkozdsck) naponta
dltaldban 8:00-t6] 12:00-ig tartd idészakban szervezOdnek. A sziilOket kérjik, 8:00 oOrdig
hozzdk be gyermekiiket az 6vodédba, mert a késébbi érkezés zavarja az voda €s a csoport
zokkentmentes napirendjét.

Reggelit 9:00 6riig tudunk biztositani.

A gyermek Ovoddban tartézkoddsdnak maximdlis ideje az egészséges, pszichés fejlédés
érdekében, maximum 10 éra lehet.

Ha a sziil6, vagy a megbizottja az 6voda zardsdig nem érkezik meg a gyermekért, az
ovodapedagogusnak a mindenkori térvénynek megfelelden kell eljarnia.

2.2. Az alkalmazottak benntartozkoddsdnak rendje

Ovodapedagdgusok

A pedagdgusok munkarendjét az dvoda igazgatGja gy 4llitja dssze, hogy az évoda nyitva
tartdsa alatt 6:30-16:30-ig Svodapedagdgus foglalkozzon a gyermekekkel. A fennmarad6
iddszakban nevelési és oktatdsi munkat kozvetleniil segité munkatdrs biztositja a gyermekek
felligyeletét.

A pedagégusok jogait és kitelezettségeit a Nemzeti Koznevelési Torvény rogziti.

Az Gvodapedagégus kotdtt munkaiddben koteles a nevelési intézményben tartézkodni,
kivéve, ha kizarélag az int€zményen kiviil ellathaté feladatot 14t el.

Az Ovodaigazgatd hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket az
ovodapedagdgusnak a nevelést intézményben és melyek azok a feladatok, amelyeket az
intézményen kiviil lehet teljesitenie. A miszakok elcserélését indokolt esetben az
Ovedaigazgat6 engedélyezi.

A pedagégusnak a munkdbdl valé tdvolmaradésat elzetesen jelentenie kell, hogy feladatdnak
elldtdsard] szakszerii helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

A kisegitdt egy miiszakos munkarendben, a dajkdk délel6tt-délutdn folyamatos
miuszakrendben dolgoznak. Az alkalmazottak, tdvolmaraddsukrél értesiteniiik kell az
dvodaigazgatot.



2.3. Az ovoddval jogviszonyban nem dallok belépésének és benntartézkoddsdnak rendje

Az 6vodédval jogviszonyban nem 4ll6k, csak az Gvodavezetd, vagy a felelds vezets tudtdval és
engedélyével tartézkodhatnak az intézmény teriiletén.

Az étel-és ételhulladék szillitasdért felelds személyek a megdllapodds szerinti idOben
tartézkodhatnak az épiiletben. A fenntartdi, szakértdi, tandcsadéi €s egyéb hivatalos latogatis
az 6vodavezetdvel tortént egyeztetés szerint térténik.

Az 6vodai csoportok, €s foglalkozasok ldtogatdsat més személyek részére az 6vodaigazgatd
engedélyezi. Az dvoddval jogviszonyban nem 4ll6k kotelesek az 6vodai dokumentumokban
lefektetett szabalyokat betartani.

Az 6voda altal szervezett, a sziilék részvételével tartott rendezvények alkalmival az 6voda
helyiségeinek haszndlati rendjét az dvodaigazgatd allapitja meg.

3. AZ ALKALMAZOTTAK MUNKAIDEJE, MUNKAIDO NYILVANTARTAS
SZABALYAI

3.1. Az alkalmazottak munkaideje

A nevelési intézményben dolgozé &Svodapedagdgus heti teljes munkaideje a neveléssel
lekdtstt munkaidébol, valamint a teljes munkaid6 neveléssel le nem kotott részében elltott
feladatokhoz sziikséges id6bol Al

Az 6vodapedagdgus a kotdtt munkaidejét a gyermekekkel valdé kdzvetlen, a teljes dvodai
életet magaban foglalé foglalkozdsra kell forditania, a munkaidé fennmaradé részében,
legfeljebb heti négy ordban a nevelést eldkészitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagdgiai
feladatok, a nevelotestiilet munkéjaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba
eseti helyettesités rendelhetd el szdmdra. A munkaidé fennmaradé részében a munkaideje
beosztasdt, vagy felhaszndldsat maga jogosult meghatdrozni.

Az 6vodapedagdgusok munkaideje heti 40 6ra, ebbdl heti neveléssel lek6tott munkaideje 32
6ra.

A neveldmunkét segitd (dajka) heti munkaideje: 40 6ra.

Az alkalmazottak szabadsdgit az dvodaigazgatd a szabadsdgolasi terv alapjan a engedélyezi.
A dolgozd a munkdbdl valdé rendkiviilli tdvolmaradisat, illetve annak okdt lehetdleg egy
nappal elobb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 6rdig koteles jelenteni az igazgatOnak,
hogy intézkedhessen.

Az dvoda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgbs esetekben, igazgatdi
engedéllyel hagyhatjik el az intézményt!

3.2. A munkaidd nyilvdantartds tartalma

A neveléssel lek6tott munkaidé bejegyzésének alapja:
csoportnaplé
jelenléti iv

A neveléssel le nem kotott munkaid6 bejegyzésének alapja:
Helyi Pedagégiai Program
Szervezeti- s Milikddési Szabdlyzat — Munkakori lefrds
Hézirend
Eves Intézményi Munkaterv
Csoportnaplé
Szakvélemények
Egyéb feladatok meghatdrozaséra vonatkozé dokumentumok, tervek

4. PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE



A belsd ellendrzés legfontosabb feladata az Gvoddban folyd pedagdgiai tevékenység
hatékonysdgdnak mérése. Ez a feladat ellendrzési terv alapjdn teljesiil, amely az éves
intézményi munkaterv részét képezi.

Az ellendrzési tervet az évodaigazgaté késziti el.

Az ellenOrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszereit és iitemezését. Az
ellendrzési tervet az dvoddban nyilvadnosséagra kell hozni.

Az ellenbrzési tervben nem szerepl6 rendkiviili ellenérzésro! az 6vodaigazgatd dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet a sziildi szervezet is.

A nevelési év sordn az 6vodaigazgaté minden évodapedagégus munkajit €s csoportos dajka,
nevelést segité tevékenységét értékeli, legaldbb két alkalommal.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett pedagogusokkal ismertetni kell irdsban is, aki az abban
foglaltakkal kapcsolatban észrevételt tehet.

A pedagdgiai munka belso ellenérzésének eredmeényeit, illetdleg az ellenérzés édltaldnosithato
tapasztalatait €rtékelni kell a nevelési évet zard értekezleten, megéllapitva az erdsségeket,
fejlesztendd terlileteket €s a megsziintetés érdekében hozott intézkedéseket.

4.1. A pedagégiai munka belso ellendrzésének célja:

1. A pedagdgiai programban megfogalmazott célok, alapelvek Osszevetése a tényleges
nevelési gyakorlattal

2. Az elért eredmények, a tapasztalt erfsségek visszaigazoldsa, a feltdrt hidnyossagokra,
problémadkra megolddsi javaslatok keresése

3. A nevelttestiilet szakmai allapotdnak, médszertani kultirdjénak fejlesztése, az egyén
szakmai fejlédésének biztositdsa

4.2. Kiemelt ellendrzési szempontok:

a) a pedagégusok munkafegyelme

b) felkészlilés a napi nevelomunkara

c) tevékenységek szervezése

d) az adminisztracié naprakész vezetése

e) az 6vodapedagdgus és a gyermekek kapcsolata

f) a nevelémunka szinvonala

g) tervezd, szervezd tevékenysége

h) alkalmazott mddszerek, eszkdzok

1) kapcsolata sziilokkel és kollégakkal, nevelést segité szakemberekkel
j) a nevelés és tanulds eredményessége (kiilonds tekintettel a HH és HHH gyermekek
differenciilt fejlesztése)

k) a Pedagdgiai Program kévetelményeinek teljesitése

1) a dajkak nevelést segitd tevékenysége

4.3. Az ellendrzés formdi:

a) Csoportlatogatas

b) Beszamoltatéas

c) Interjd, kérdoiv

d) Trdsbeli dokumentacidk ellendrzés

e) Specidlis felmérések, vizsgélatok

Az ellen6rzési iitemtervet €s a konkrét szempontokat az €ves intézményi munkaterv
tartalmazza.

4.4. Az ellendrzés fajtdi:



1. Tervszerl: elore megbeszélt szempontok szerint.

2. Alkalomszerli: a problémék feltdrdsa érdekében, a napi felkésziltség felmérésének
érdekében.

Az ellendrzési tapasztalatok egyénileg keriilnek értékelésre a legrovidebb idOn beliil. A
hidanyossagokat 1 héten belil pétolni kell.

5. HELYISEGEK HASZNALATANAK RENDJE

5.1. Az ovoda helyiségeit az intézmény nyitva tartdsdnak ideje alatt

rendeltetésiiknek megfeleléen kell haszndlni. Az igazgatd dontése alapjan, az 6voda
szombaton €s vasérnap is nyitva tarthato.

Az 6voda minden dolgozdja és a létesitményt haszndld személyek felel0sek a kozosségi
tulajdon védelméért, a berendezési targyak, felszerelések dllaganak megérzéséért, az energia
felhasznalas takarékoskodasaért, az alapdokumentumokban lefektetett szabdlyok betartasaért.
A foglalkozast tarté pedagdgus, illetve az egyhéz képviseldje felel a helyiségekben taldlhaté
targyi eszk6zok, berendezések megbvaséért.

Az 6vodai nevelémunkdt segitdé szakemberek kotelesek betartani az &vodai helyiségek
hasznalatdnak szabalyait.

Hivatalos ligyintézés az vodaigazgatd iroddjaban torténik.

A gyermekek az Ovoda helyiségeit, udvardt csak &vodapedagégus feliigyelete mellett
haszndlhatjék.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerelési tdrgyait, eszkozeit, csak az
dvodaigazgats engedélyével, dtvételi elismervény ellenében lehet elvinni.

5.2. Sajdt, vagy idegen tulajdoni eszkozok behozataldnak rendje

Az 6voda teriiletére nem az évoda tulajdondban levd eszkozt, berendezést munkavégzés
c€ljdbol behozni, csak az Gvodaigazgatd engedélyével lehet.

Az OvodapedagGgus véEdd, oOvé elbirdsck figyelembevételével viheti be az dvodai
foglalkozéasokra az altala készitett, haszndlt eszkozoket.

Az ovoddba a nagyobb értéket képviseld személyes tdrgyat a dolgozok, csak sajét
felelosségiikre hozhatnak az ¢voda teriiletére.

Azok 6rzéséért, a benniik keletkezett kdrokért, vagy eltilinésiikért az dvoda feleldsséget nem
vallal.

Az &voda helyiségeit az 6vodaigazgaté engedélye nélkill senki, semmilyen célra nem
hasznéalhatja.

Az 6vodidban €s 5 méteres kdrzetében Tilos a dohdnyzas!

5.3. Nevelotestiilet munkdjdhoz nydjtott szakkinyvek, informatikai és miiszaki eszkozok
haszndlati rendje

A pedagdgusok a kdnyvtarban taldlhaté szakkonyveket a kialakitott kolesdnzési rend alapjan
kolesonozhetik. Az informatikai €s miiszaki eszkozdket csak rendeltetésszeriien hasznalhatja.
Amennyiben hibdt é€szlel, azonnal jelenti a felelos személynek. A fenti eszkdziket a csoport
adminisztraciés munkdjanak eredményesebbé tételére, a szakmai munkdijival kapcsolatos
ismeretek €s informdcidk bovité€se érdekében veheti igénybe. Mids tevékenység végzése az
adott eszkdzokkel nem engedélyezett.

5.4. Az intézményben folyo rekldmtevékenység szabdlyai



Tilos minden olyan rekliamtevékenység, amely erdszakos, illetve a személyes vagy a
kozbiztonsagot veszélyeztetd magatartdsra Oszténoz.
Az intézmény terliletén elhelyezett informéciés tdbldkra az aldbbi tdjékoztaté anyagok
helyezheték el:
a) iskolak széréanyagai, aktualis programjai
b) kulturdlis intézmények programjai
¢) az o6vodas korosztilyt célzd egészséges életmdéddal, kornyezetvédelemmel
kapcsolatos tevékenységek szorélapjai
d) kulturdlis és egyéb rendezvények, programok szérdlapjai
e) minden rekldm, és informdciés anyag kizdrSlag a vezetdség engedélyével
helyezhet6 el az informdcids tabldkon, €s az 6voda kozvetlen kdrnyezetében.
A nevelési intézmény helyiségeiben part, vagy — létesité okirat szerint — pérthoz kotddo
szervezet nem miikodhet.

6. BELSO KAPCSOLATTARTAS ES ERTEKEZLETEK RENDJE

Az 6vodai alkalmazottak kapcsolattartdsdnak formdi: értekezletek, heti Gsszejovetelek,
megbeszélések, hospitalasok, tanulményi kirdndulésok.

6.1. A nevelotestiilet értekezletei
A nevelétestiilet a nevelési év folyaman rendes €s — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart. A neveldtestiilet értekezleteit az dvoda munkatervében meghatdrozott napirenddel és
idéponttal az 6voda igazgat6ja hivja dssze.

1. Tanév nyit6-€s zard értekezlet

2. Oszi-és tavaszi nevelStestiileti értekezlet

3. Munkatérsi értekezlet

4. Rendkiviili értekezlet
A neveldtestiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak t6bb mint fele jelen van.
Déntéseit €s hatarozatait — kivéve jogszabdlyban meghatarozott titkos szavazds esetén — nyilt
szavazéssal, egyszerli szotobbséggel hozza. Ha a nevelbtestiilet egyszerli szétdbbséggel
hozhaté dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatdrozatot az 6vodaigazgaté szavazata
donti el.
A pedagb6gusok felelossége és kotelessége, hogy a napirend alapjdn felkésziiljenek,
beszamolasi kotelezettségiiknek eleget tegyenek, €s érdemi hozzdszolasaikkal segitsék a cél
elérését.
Az 6vodapedagdgusok minden év jinius 15-ig kételesek frdsos beszdmoldt késziteni az adott
nevelési évben a csoportban megvaldsitott feladatik értékelésérdl.

6.2. Alkalmazotti értekezletek

A neveldtestiilet, valamint a neveldmunkdt segit® alkalmazottak (dajkdk, pedagdgiai,
kisegitok) csoportja kozotti kapcesolattartds az Gvodai munka egészét, valamint az évoda
valamenny: alkalmazottjat érinté tigyekben, a félévente egy alkalommal Osszehivott
alkalmazotti értekezleten valésul meg.

6.3. Dajkdk munkaértekezlete
Az egyes tervezési iddszak feladatait a csoport 6vodapedagégusai rendszeresen megbeszélik a
csoportos dajkéval.



7. AZ OVODA és A SZULOI MUNKA KOZOSSEG KAPCSOLAT FORMAI RENDJE

7.1. Sziiloi Munka Kozosség (SZMK)

Az o6vodaban a sziilok térvényben meghatdrozott jogaik é€rvényesitése és kotelezettségeik
teljesitése érdekében, Sziildi Munka Kozosség (toviabbiakban SZMK) mitkodik.

Az 6vodaszintii SZMK vezetésével az Gvoda igazgatdja tart kapesolatot.

Az dvodaszintli SZMK vezet6jét meg kell hivni a nevel6testiileti értekezlet azon napirendi
pontjainak targyaldsdhoz, amely ligyekben jogszabdly, vagy az évoda Szervezeti és Mikddési
Szabdlyzata a sziil6i szervezet részére véleményezési jogot biztositott.

A sziilfket €rintd financidlis kérdésekben az 6voda igazgatdja kikéri az SZMK véleményét.
Az ovodapedagégus a csoport szilléi szervezet képviseléjének sziikség szerint ad
tdjékoztatast.

A SZMK véleményezési jogot gyakorol:
a) a vezetOk €s a Sziilok Szervezete kozotti kapcsolattartas médjardl
b) az tinnepélyek megemiékezesek rendjét illetéen
c) a sziilket anyagilag is érintd tigyekben
d) 6voda €s a csalad kapcsolattartdsi rendjének kialakitdsdban
) minden olyan kérdésben, amely a gyermekek nagyobb csoportjat érint.

A sziilok jogai:
a) megismerni a Pedagégiai Programot, Hézirendet és a SZMSZ-t
b) a tdjékoztatashoz vald jog
c) arészvételhez vald jog
d) a feltett kérdéseikre torténd vilaszadds,
e) javaslattal élhet a sziil6kkel és a gyermekekkel kapcsolatos kérdésben.

7.2. A sziilokkel vali kapcsolattartds formdi:
a) csaladlatogatas
b) sziildi értekezlet
c) fogaddordk
d) nyilt napok
e) jatszo-€s munkadélutanok
f) 6vodai rendezvények
g) falidjsdgon 1évé hirdetmények, tdjékoztatok, értékelések
h) igények €s lehetbségek fiiggvényében napi kapcsolattartds
i) 6vodai honlap.

A faligjsdgokon részletes frdsos felvildgositdst nydjtunk az &évoda mikédésérdl,
programokrdl, szolgaltatdsokrdl, aktudlis tudnivaldkrél.

8. KULSO KAPCSOLATRENDSZER

Az 6voda feladatainak elvégzéséhez, valamint hatékonysdga fokozdsa érdekében rendszeres
kapcsolatot tart fenn més intézményekkel. Az évoda képviselete a tagintézmény igazgatd és
az intézményigazgatd feladata.

Az 6vodavezetd kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgéltatdsok ellatisdra létrehozott
intézménnyel.



A gyermekek fejlesztésének, iskolaérettségének elbirdldsdban az Gvodapedagbgusok, fejlesztd
pedagdgus, segith szakemberek sziikség szerint kapcsolatot kezdeményeznek és tartanak fent
a Szakért6i Bizottsdgok munkatdrsaival.

a) nevelési €s képességbeli lemaradds esetén (tanuldsi, beszéd, viselkedés stb.)

b) iskolaérettségi vizsgélat esetén

c) beilleszkedési, tanuldsi, magatartds zavaros gyermekek, vizsgélat, és fellilvizsgalat
esetén

d) sajitos nevelési igény megdliapitasanal, feliilvizsgalatanal
Az egyhizak képviselbivel az évoda igazgatdja tart kapcsolatot.
Az dvodit a szakmai szervezetekben az dvoda igazgatdja képviseli.
Egészségligyi Szolgdlattal (orvos, védénd) valéd kapcsolattartds, szintén az Gvoda
igazgat6jdnak feladata.

9. UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE A HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

Az 6voda hagyomdnyainak dpoldsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az 6voda j6
hirnevének megbrzése a kozdsség minden tagjdnak kotelessége.

Az iinnepélyek, megemlékezések csoportonként, illetve kozdsen szervezddnek.

Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre vald megfeleld felkészités és felkésziilés a
pedagdgusok, €s a gyermekek szdmadra egyenletes terhelést adjon.

Az tinnepet — kell6 1d6t biztositva a felkésziilésre — az 6vodapedagégus a gyerekek szdmdra
érthetd tartalommal, forméval tegye emlékezetessé, bensdségessé.

A nemzeti iinnepek és megemlékezések, valamit az évoda helyi hagyoményai kozé tartozd
rendezvények pontos idépontjit, valamint a lebonyolitdssal kapcsolatos feladatokat az éves
munkaterv tartalmazza, amelyet az Ovodapedagégusok a sajit csoportjukban egyedivé
alakitanak, konkretizadlnak.

Az linnepélyeken és rendezvényeken az &vodapedagdgusok, a nevelést segitd dajkédk
részvétele kotelezd, az alkalomhoz ill6 8lt6zékben.

Az évoda kozOsségi szinterei is az innephez mélté diszitést kapnak.

A gyermek-kozdsségekkel kapcsolatos hagyomdnyok
a) kozos megemlékezés a gyermekek név-, és sziiletésnapjarol
b) ajadndékkészités anyak napjdra, kisebb évodidsoknak, kardcsonyra, hiisvétra
c) jeles napokhoz kapcsol6dé hagyoményok, szokéasok dpoldsa
d) 6szi, tavaszi kirdndulédsok szervezése

Nemzeti iinnepek
a) Oktéber 23. — Forradalom Unnepe
b) Marcius 15. Nemzeti Unnep
c) Junius 4. — Nemzeti emléknap

Ovodai iinnepélyek, rendezvények
a) Didverd nap
b) Adventi id6szak
c) Mikulas
d) Kardcsony
e) Farsang
f) Hiisvét
g) Egészségnap




h) Anyak napja

1) Apdk napja

1) Csoportok évzard miisora
k) Gyermeknap

1} Ballagis

Tanulmanyi kirdnduldsok, sétdk &s szinhézldtogatds, sportnapok szervezése a munkaterv
szerint torténik.

Kornyezetvédelmi napok keretében megemlékeziink:

a) Madarak — Fak napja

b) Fold napja

c) Allatok- és a Viz-, valamint a Kérnyezetvédelem Vildgnapjardl.
A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomdényok é4poldsan tdl 1ijabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az fijonnan teremtett hagyomanyok dpolédsérdl, meg6rzésérol
is.

Az alkalmazotti kdzdsséggel kapcsolatos hagyomdnyok
a) NevelGtestiileti értekezletek
b) Munkatarsi értekezletek
c) Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek 4dtaddsa, Dajkédk tdjékoztatdsa
az aktudlis nevelési feladatokrol
d) Palyakezdd, illetve djonnan belépd dolgozd kdszintése, segitése
e) Tévozé dolgozdk, nyugdijba mendk biicsiiztatasa
) Kozos Gnnepélyek szervezése (kardcsony, pedagdgus nap, névnap, sziiletésnap)

10. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELADATOK ELLATASNAK RENDJE

Az Svoda milkOdtetése sordn az egészségligyi szabdlyozds eloirdsai, valamint a HACCP
rendszer kGvetelményei maradéktalanul betartasra kertilnek.
Az 6vodédba jaré gyermekek intézményen beliili egészségligyi gondozdsit az évoddba jaro
védono latja el.
A véddnd rendszeresen latogatja dvodankat.
Az 6voda igazgatdja biztositja a védond munkafeltételeit.
Az bvoda, kotelezd orvosi vizsgédlatot biztosit a gyermekek szdmdra:

1. fogdszati szilirés

2. védond dltali 1atds, hallds vizsgélat tankoteles gyermekek szaméara
A vizsgalatokrdl hirdetmény formadjdban tdjékoztatjuk a sziiléket, azokon csak a sziild {rdsos
belegyezésével vehetnek részt a gyermekek.
A betegségre gyands, lazas gyermeket az OGvoddba bevenni nem szabad. Ha az
ovodapedagdgus megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a t6bbi gyermektdl vald
elkiilénitésérdl, €s révid 1idon beliil értesiti a sziilot.
A beteg gyermek az orvos dltal meghatdrozott iddszakban nem latogathatja az évodét. Azt,
hogy a gyermek egészséges, orvosnak kell igazolnia. Az igazoldsnak tartalmaznia kell a
betegség miatt bekévetkezett tdvollét pontos idétartamdt és a gyermek betegségének okat.
A fenntarté szervezésében a teljes alkalmazotti kor rendszeres lizemorvosi vizsgdlaton vesz
részt.

11. AZ OVODAI VEDO - OVO ELOIRASOK, A VEZETOK, ALKALMAZOTTAK
FELADATA BALESET ESETEN



11.1. Gyermekvédelmi eléirdsok

Az 6voda kozremiikodik a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zésében é€s
megsziintetésében, a gyermekvédelmi rendszerekhez kapcsolédd feladatokat elldtd
személyekkel, intézményekkel és hatdsidgokkal.

Az 6voda gyermekvédelmi feladatait a Pedagdgiai Program €s az éves munkaterv tartalmazza.
Az 6vodiban a védé — 6vo eldirdsok megléte, betartdsa €s mikddése felél a gyermekvédelmi
felelds €s a tliz-és munkavédelmi felels gondoskodik.

Az 6voda hézirendje részletesen tartalmazza a védo-6vo eloirdsokat. Az Gvoda hazirendjét az
6voda dolgozdi, illetve a sziilék részére mindenkor hozzaférhetéveé kell tenni, €s
megismertetésérol gondoskodni kell.

11.2. Feladatok gyermek-balesetek esetén

A gyermekek biztonsdgos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgélata, a feltételek javitdsa allandé feladat. A gyermekekkel, az
egészségilk és testi épségiik védelmére vonatkozo elbirdsokat, a gyermeki tevékenységekkel
egyiitt jiré veszélyforrdsokat, a tilos és elvarhaté magatartdsformit a nevelési év
megkezdésekor, valamint szitkség szerint a gyermekek életkordnak a fejlettségi szintjiiknek
megfeleld formaban ismertetni kell.

Baleseti oktatast kell tartani sétak, kirdndulédsok testnevelés foglalkozasok el6tt is.

A vezetdk €s alkalmazottak feladatai gyermek-balesetek esetén:

A vezetdnek €s az alkalmazottaknak kotelességiik mindent megtenni a gyermek-balesetek
megelézése érdekében. Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye
fenndll, koteles a szitkséges intézkedést megtenni. Minden dolgozénak ismernie és be kell
tartania az 6voda munkavédelmi, tlzvédelmi-és katasziréfavédelmi szabdlyait és a
menekiilési terv rendelkezéseit.

Ha baleset torténik, a koverkezdket kell tenni

1. a sériilt gyermeket az 6vodapedagdgusnak elsésegélyben kell részesitenie

2. jelezni kell az igazgaténak, munkavédelmi feleldsnek

3. a sziil6t értesiteni kell.

4. ha sziikséges, orvoshoz kell vinni, illetve orvost kell hivni

5. a veszélyforrdst azonnal meg kell sziintetni
A balesetet szenvedett gyermeket elsGsegélynyujtdsban részesitd dolgozé a sériilitel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, €s a beavatkozassal meg kell varni az orvosi segitséget.
A bekdvetkezett 3 napon til gydgyuld gyermek-baleseteket jelenteni kell, és a jogszabédlyban
eléirt nyilvantartdsba be kell vezetni (www. KIR.hu weblap)
Az intézményben tortént balesetet, sériilést az intézmény igazgatdnak (az dltala megbizott
személynek) ki kell vizsgélnia. A vizsgdlat sordn tisztdzni kell a balesetet kivalté okokat és
azt, hogy hogyan lehetett volna elkeriilni a balesetet. A vizsgdlat eredményeképpen meg kell
dllapitani, hogy mit kell tenni hasonl6é balesetek megel6zése €rdekében, és a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.
A gyermekbaleset kivizsgaldsaba, ha a sziildi szervezet igényli, be kell vonni a sziilék
képviseldjét.

11.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az évoda mikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elre nem
lathaté eseményt, amely a nevelémunka szokdasos rendjét akadalyozza, illetve a gyerekek és a
dolgozok biztonsagit és egészséget, valamint az dvoda épiiletét, felszerelését veszélyezteti.



Ilyen események:
a) természeti katasztrofdk (villdmcsapds, foldrengés, arviz, belviz),
b) tliz
c¢) robbantéssal torténd fenyegetés
d) egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat mds médon akadalyozd, nehezitd
koriilmény
A rendkiviili eseményeket azonnal jelenteni kell az évodavezetdjének, aki dont a sziikséges
intézkedésekrdl €s a fenntartd értesitésérol.

A rendkiviili eseményrdl értesiteni kell:

a) a fenntartét,

b) tliz esetén a tlizoltésdgot

c) természeti katasztrofak esetén a katasztréfavedelmet

d) robbantdsos fenyegetésnél a rendbrséget,

e) személyi sériilés esetén a mentdket,

f) egyéb esemény esetén a munkavédelmi felelbst.
Bombariad6é esetén a tlizriadé menekiilési tervében szerepld, legréividebb tdtvonalon a
gyermekeket az épiiletb6l ki kell juttatni, a gyermekek biztonsdgos feliigyeletét meg kell
szervezni.

12. TAJEKOZTATAS AZ OVODAI DOKUMENTUMOKROL

Az oOvodai alapdokumentumok hitelesitett mdsolati példdnyban megtaldlhaték az
tagintézmény igazgatd Iroddjiban.

A sziil6 az dvoda épiiletében dttanulmdnyozhatja a dokumentumokat, azonban azt nem viheti
el!

A dokumentumokrél a sziilok széban is kérhetnek tdjékoztatast. Erre fogadddrakon is modjuk
van. Elézetes megéllapodas alapjén a tdjékoztatds mds idépontban is lehetséges.

Az 6voda Hazirendjét beiratdskor a sziilok elektronikus formdban e-mailen, igény szerint
papiralapon megkapjék, illetve a falidijsdgon folyamatosan megtekinthetik.

13. TELEFONHASZNALAT RENDJE

Az irodaban elhelyezett intézményi telefont az évoda dolgozdi csak a gyermekek érdekében
haszndlhatjak, a sziilok értesitésére.

Egyéb célbdl csak nagyon indokolt esetben, az igazgatd engedé€lyével a csoportban folyé
munka leteltével lehetséges.

A dolgozé a mobil telefonjit a gyermekekkel valé foglalkozds teljes idejében, néma
dllapotban tarthatja magénal.

Magan (mobil) telefonokat a gyermekekkel valé kozvetlen foglalkozis kézben tilos hasznélni.

MELLEKLETEK: Ovodapedagbgus munkakéri lefrds minta/Dajka munkakéri lefrds minta/
Adatkezelési szabilyzat



1.szami melléklet

AZ OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

A munkakor megnevezése: 6vodapedagdgus.

Kozvetlen felettese: tagintézmény igazgaté

A munkakér célja: az 6voda nyitva tartdsa alatt a rdbizott gyermekek nevelése a csalddi

nevelést kiegészitve, valamint a személyiségfejlesztés.

Heti munkaideje: 40 éra

> ebbdl kitelezd draszama: 32 Ora;

> afennmarad6 8 6ra az SZMSZ-ben foglaltak szerint t6ltend6 le.

FELADATAL:

Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjdban folyd pedagdgiai munkat. Az éves
pedagdgiai munkatervben meghatdrozott hatdridére leadja az igazgaténak a
napldban rogzitett terveket. Eves tevékenységi tervet készit.

A pedagbégiai programnak €s az déves tervnek megfeleléen Ondlléan és
felelOsséggel fejleszti az egyes gyermekeket és a csoportot. Figyelemmel kiséri és
elosegiti a gyermekek fejlddését.

Nevelomunkdjaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkodztatdst, a mdssdg
elfogadasat és elfogadtatasat.

Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek testi-lelki fejlodéséhez.
Kapcsolatot tart a sziilokkel a csalddi és az 6vodai nevelés egységének kialakitdsa
cé€ljabol. A sziilket az dket érintd kérdésekr6l rendszeresen tdjékoztatja tapintatos,
megértd magatartst tanisitva.

Irdnyitia a dajka munk4jdt (séta, kirdndulds, oOltoztetés, gyermekgondozds,
csoportszoba tisztasdga, rendje...).

A csoportszoba rendjét helyreéllitia a gyermekekkel kozosen, ha a csoport
huzamosabb id6re elhagyja a csoportszobit, illetve a nap végén.

Naprakészen felkésziil a nevelomunkéra az érvényben 1évé program figyelembe
vételével.

A pedagdgiai programban rogzitett {innepekhez és hagyomanyokhoz igazodva
kialakitja csoportjaban a megiinneplés maédjat.

Teljes felelosséggel részt vesz a gyermekek iskoladrettségének megéllapitasdban.
Az iskolaérettséget december 15-ig felméri, tdjékoztatja a sziiloket, és janudr 18-ig
kidllitja a pedagdgiai véleményt, akinél ez sziikséges.

A gyermekek sokoldalii tevékenységéhez sziikséges szemlélietd eszkodzoket
alkalmazza, sziikség szerint késziti.



¢ DBiztositja a sziilbk szdmdra, hogy beiskolazas elott minél tébb informicidhoz
jussanak (falitjsag, szérélapok).

s Kapcsolatot tart a tdrsintézményekkel. Tdmogatja a Jogopédus munkajat,

o Folyamatosan figyelemmel kisé€ri az eszkézajdnldsokat, pélydzati hirdetéseket.
Aktivan kozremitkddik a palydzatok megirdsdban.

+ A koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjdban a bitorok, eszkdzok
javitdsara, potldsdra, bovitésére.

« Folyamatosan ellendrzi, értékeli a csoportjdban a gyermckek teljesitményét,
fejlédését, és errdl legalabb félévente a Fejlodésnaploban feljegyzést készit.

¢ A nevelbtestiilet tagjaként felkésziil ra, €s részt vesz a nevel6i értekezleteken,
legjobb tudésa szerint torekszik a pedagégiai cél megvaldsitisara.

» Tovédbbképzéseken vesz részt, teljesiti a hatdlyos térvények altal el6irt
tovdbbképzési kotelezettségét.

o Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitdsdra véltStirsaval €s a csoport
dajké4jdval.

« Pedagdgiai tevékenységével segiti az évoda €s a csalad egyiittmiikodését (sziildi
értckezlet, csalddlitogatds, egyéni beszélgetés, nyilt nap, kozds programok).
Minden gyermek csalddjdhoz elldtogat a harom év alatt legalabb egy alkalommal,
veszélyeztetettség esetén vagy sziikség szerint tobbszor.

KOTELEZETTSEGEI:

Koteles olyan idépontban megjelenni az ¢vodaban, hogy munkaidejének kezdetekor
csoportjdban munkaruhdba 6ltdzve tartézkodhasson.

A kotétt munkaidét (32 6ra hetente) a gyermekekkel valdé kozvetlen, a teljes dvodai
életet magaban foglalé foglalkozdsra forditja. Munkaideje fennmaradé részében a
nevelést-oktatast el6készitd, a neveléssel-oktatdssal Osszefiiggsd, egyéb feladatokat,
tovdbbd eseti helyettesitést 1t el, tovdbbd az aktudlis torvényi elbirdsoknak
megfelelden végzi feladatait.

Munkaidd alatt csak az igazgat6 engedélyével tavozhat.

Felel6s a rdbizott gyermekek szellemi €s testi épségéért, fejlodéséért. A jutalmazds,
fegyelmezés mddszereit kiilonds gonddal kell megvilasztania Ggy, hogy a gyermeket
semmiféle hatrany nem érheti.

A gyermekeket nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

Tavolmaraddsdt koteles id6ben jelezni az igazgaténak vagy a helyettesnek. Kozvetlen
munkatérsat koteles értesiteni a helyettesités megszervezése érdekében.

Felelbs a hatériddk betartdsaért.

Hivat4sdbdl eredé kotelessége fejleszteni szakmai milveltségét, tokéletesiteni
pedagdgiai munkdjat.

Koteles részt venni a neveldi, alkalmazotti kdzosségi, sziildi értekezieten, szakmai
tovébbképzéseken.

Munkaidején kiviil is vegyen részt csoportjdban az tinnepeken (hagyomdanydrzé és
Jjeles napokon), az esetleges kirdndulasokon.

A hazirendben, etikai kodexben foglaltakat, munkavédelmi elSirdsokat kételes
betartani.



Védje €s Ovja az 6voda berendezési targyait. Anyagi felel6sséggel tartozik a
csoportjaban elhelyezett targyakért, dtvett eszkozokért.

Sziikség esetén koteles orvosi vizsgdlaton részt venni.

Kiilsejének, ruhdzatdnak mindig tisztinak, dpoltnak kell lennie.

A dohanyzésra vonatkozd érvényes igazgatOi utasitist kételes betartani.

Koteles ellatni azokat a rendszeres vagy idiszakos feladatokat, amelyeket az igazgatd
a feladatkorébe utal.

A gyermekek, a sziil6k, a dolgozdk személyiségjogait érinté informdcidkat megérzi,
egyéb esetekben a torvényi eldirdsokban foglaltak szerint jér el.

ALARENDELTSEGE:

kdzvetlen felettese a tagintézmény igazgatd

MUNKAKAPCSOLATAL:

Kelt:

igazgatdval

neveldtestiilettel

dajkdval

pedagdgiai munkét segitd személyekkel, intézményekkel.

intézményvezetd

A fentieket tudomadsul vettem.
Munkakori leirdsom 1 példanyét dtvettem.

dvodapedagdgus



2.szami melléklet

MUNKALTATO

DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

L

Név

Joggyakorld

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

MUNKAKOR

Beosztis

DAJKA

Cél

- A pedagogiai program eredményes megvaldsitdsa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az dvodapedagdgusok munkdjat.

- Az dvodai kornyezet rendjének, tisztasdgénak fenntartésa.

Kozvetlen felettes

Ovodaigazgaté

Helyettesitési elbirds

30 napon beliilt helyettesitést a délutdnos dajka végzi
30 napon tdli helyettesitést az dvoda igazgatdja rendeli el
irdsban.

MUNKAVEGZES

Hely Mirtélyi AMK Mirtélyi Ovodéja
6636. Martély Petofi u. 1.

Heti munkaidd 40 6ra

II.




KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassdg, biintetlen el6élet.

Iskolai végzettség dajkai képesités

szakképesités

Elvirt ismeretek Az dvoda nevelési €s egészségiigyi eldirdsainak, belso
szabdlyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes €s példaadé viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsdgok | Pontossdg, megbizhatdsdg, tiirelem, higiéné, segitdkészség.

KOTELESSEGEK

» Megjelenéssel/kiilsOvel €s kulturdltsaggal a munkakor megfeleld szintit képviselete.
A kozosségi egyiittmiikodés formainak betartdsa.

¢ Az intézmény minden alkalmazottja koteles a munkahelyén munkakezdés el6tt
munkéra képes éllapotban 10 perccel kordbban megjelenni, munkdjit pontosan
megkezdeni €s pontosan befejezni, valamint munkavégzés céljabdl, munkédra képes
dllapotban — a munkaltaté rendelkezésére allni.

+ Koteles jelenteni munkdbdl vald rendkiviili tdvolmaradésit és annak okdt lehetdleg
el0zd nap valtétarsdnak (6vodapedagdgus, dajka), de legkésébb az adott munkanapon
7 o6rdig az intézményigazgatonak, akaddlyoztatdsa esetén helyettesének, hogy a
helyettesitésrol intézkedhessenek.

e Az alkalmazott munkaid6 beosztdsit az évoda igazgatdjdnak eldzetes engedélyével, a
csere lebonyolitasi médjanak megjelolésével cserélheti csak el.

o  Munkavégzésérél jelenléti fvet vezet.

s Munkdjat személyesen, az dltaldban elvdrhaté szakértelemmel és gondossdggal, a
munkéjdra vonatkozé szabdlyok, eldirdsok, utasitdsok €s szokésok (intézményi
dokumentumok) szerint koteles végezni.

o Az intézményt munkaidében csak kiilonlegesen siirg6s esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatja el.

o Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszndlhat telefont, maginiigyeit a
neveldmunka zavardsa nélkiil intézze el. Mobiltelefon hasznalata a csopertban nem
megengedett.

» Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények,
fogadodrdk, gyermekek értékelése, sziilds csalddokkal torténd programok stb.) a
pedagbgus a kotelezd 6rdjanak letSltése utdn, illetve pihendnapon is berendelhetd a 40
oras munkaidejének terhére.

» A gyermekek jogainak ¢visa, emberi méltésaguk tisztelete.

+ Az Gvoda zavartalan milkidésének sziikség esetén tilmunkéval tdrténé biztositasa.

« Tisztelje a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemzd.

» A tudomaséra jutott pedagdgiai informdcidkat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben
az érdeklddo sziiloket tapintatosan az évodapedagdgushoz irdnyitsa.

« Alkotéi médon miikddjon egyiitt az Svondkkel és munkatérsaival

« Jarnljon hozz4 az 6voda j6 munkahelyi légkérének kialakitdsdhoz.

FELADATKOR RESZLETESEN - ALLANDO DAJKAI FELADATOK




A gyermekek gondozasa, feliigyelete

» Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabdlyzatokat, a kozOsségi élet magatartdsi
szabdlyait és az egészségligyi elOirdsokat.

+« A nevelési év elején meghatdrozott csoportban az évodapedagdgussal egyeztetve
elldtja a gyermekek gondozdsdt: sziikség szerint segiti az Bltdzkodést, vetkdzést,
tisztdlkodést, az étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokdsok kialakitdsat. A
dajkai hittérszerep kivetelményeit teljesiti.

« Részt vesz a gyerekek felligyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezieteken.

o Kiils6 foglalkozdsok, sétak, kirdnduldsok alkalmédval a gyermekcsoportot elkiséri, az
dvond ttmutatdsai szerint felligyel a gyermekekre.

« Gondoskodik a gyerekek testi €épségérdl, a balesetek megeldzésérél (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

» Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, felligyel a
napkézben megbetegedore.

« A gyermekek magatartdsardl, elémenetelérol a szilloknek tdjékoztatdst NEM adhat,

Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

* Az 6voda helyiségeit tisztdn €s rendben tartja a vezeto dltal megjelolt teriileten.

o Naponta végez fertotlenito takaritast, portalanité lemosést.

o Elokésziti az évodal napirend eszkOzeit, a pihend idbre megigyaz, étkezéskor
elokészit, tilal, haszndlat utdn helyre rakja a felszereléseket.

» Gondozza az 6voda ndvényeit, €s alkalomszerlien: az uvdvarit, jarddt seper, a
jatszéhomokot feldssa, fertotleniti, sziikség esetén locsol, 6vja az évoda targyait.

« Elvégzi a nagytakaritdst: ablakokat, ajt6kat, buitorokat, moshatd falakat, jatékokat
tisztit, fertétlenit, a textilifkat kimossa, vasalja, javitja.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

» A HACCP-el6irdsait - az eldirt minimumkdvetelményeket maradéktalanul betartja.

« Az ételt a csoport 1étszamdnak eldkésziti, megfeleléen, bekésziti a csoportszobidba.

» FEgész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szdmadra tiszta pohdrrol és
1vovizrdl.

« Etkezéskor (az 6vénodvel egyeztetve) tdlal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az
edényeket, a szennyes edényeket kihordja a konyh4ba.

ESETI dajkai feladatok:

o Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.

« Nyéari idészakban a gyermekek fiirdézésénél, tisztdntartdsukban segitséget nydjt.

» Iddszakonként koteles teljes nagytakaritist végezni (iinnepekhez kotéddéen, nyari zards
idején, fertdzé megbetegedés esetén.)

« Havonta fertétleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fertéz6 betegség esetén
azonnal.

» Meghatdrozott rend szerint (kéthetente) dgynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.



» Evszaknak megfelelSen minden reggel az udvari bitorokat letorli, idészakonként az
udvari jatékokat lemossa.,
» Nydri id0szakban gondoskodik a szabadban t6rténé étkezés higiéniajardl.

Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

Naponta a feladatellatds megkezdése el6tt illetve azt kévetden - pénziigyi bizonylatrél 1évén
sz0 — szilkséges a jelenléti iv pontos vezetése.

6% 6ratol 14% éraig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

e Az irodahelyiségek (emelet), logopédiai fejlesztd teljes kor(i takaritdsa (emelet),
szelldztetés az 6voda egyéb helyiségeiben.

o Reggeli elkészitése €s betdlaldsa.

e Sajat csoportjdban segiti a reggeliztetést, illetve igény szerint a 9°°- &rakor

munkaidejét kezd6 dajkakolléga csoportjdban is besegit.

9% 6rétél a sajat csoportjdban tartézkodik és elldtja a gyermekek gondozdsaval/

feltigyeletével kapcsolatos teenddket, elokésziti az aznapi gyiimdlesot.

o Udvari jatéktevékenység/ levegbztetés el6tt segitségnyiijtds a mosdo hasznélatiban és
az  Oltozkodésben. Sziikség esetén segit az udvari feliigyeletben az
évodapedagdgusnak.

e 10%-11%%ig a csoportszoba €s hozzd tartozé helyiségek (mosd6, 61tdzé, stb.), valamint
a személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritdsa €s rendben tartdsa

e 113 6ritsl gyermekek fogaddsa az udvarrél/levegdztetésbél, igény szerint az
oltozkodéshez segitségnyijtas.

o Ebédeltetéssel jard feladatok elldtdsa: ebéd betdlaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamatédban, edények konyhaba szallitdsa.

o Dé¢lutdni csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba rendbetétele és
szelloztetése, fektetd dgyak elhelyezése.

e 131-14%.ig a személyhez rendelt helyiségek (gyermekmosd6, 51téz6, stb.) takaritisa,
rendben tartésa.

9% §rat6l 17°° 6raig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

¢ Ellatja a gyermekek gondozdsaval/ feliigyeletével kapcsolatos teendoket.

e Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kdvetben csoportja szdmadra eldkésziti az aznapi
gylimolcsit.

o 10°%-11%%ig sajét csoportjsban végzi a napkézbeni portalanitési/takaritdsi feladatokat.

o Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnydjtds a mosdé haszndlatdban és
az 0Oltozkddésben. Sziltks€g esetén segit az udvart feliigyeletben az
dvodapedagdgusnak.

o 10%-11°%ig a csoportszoba & hozzd tartozé helyiségek (mosd6, oltozd, terasz),
valamint a személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritdsa €s rendben tartasa.

o 11°%t6] gyermekek fogaddsa az udvarrdl/levegdztetésbél, igény szerint az
Oltozkddéshez segitségnyijtas.

o FEbédeltetéssel jaré feladatok elldtdsa: ebéd betdlaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhéba szdllitdsa.

e Délutdni csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba felmosdsa €s
szelldztetése, fektetd dgyak elhelyezése.



o 131%.14%.ig a nevelsi szoba, konyha - a hozzétartozd helyiséggel - takaritésa, rendben
tartasa.
o 14%-16%ig dtvéve a szomszédos csoportban ad6d6 feladatokat is:
- tevékenyen vesz részt az uzsonna készitésében
- 1gény szerint segit a csendes pihendt kévetd feladatok elldtdsdban (ébresztés,
oltoztetés, fektets 4gyak elpakoldsa
- acsoportszoba uzsonndztatdshoz sziikséges funkcidjanak kialakitésa,
- tisztdlkodasi teendék segitése
- uzsonndztatds, edények konyhdba torténd széllitdsa
- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elbtt segitségnyijtds s az dltdzkddésben.
- acsoportszoba nzsonndztatishoz sziikséges funkcidjanak kialakitdsa
- tisztdlkodasi teendék segitése
- uzsonnaztatds, edények konyhdaba torténd széllitdsa
- uzsonnaztatds utdni mosogatdsi feladatok ellatdsa
- udvari jatektevékenység/ levegbztetés elott segitségnyjtés s az 6ltozkddésben
- Csoportszobak, folyosé, hall, teljes kord takarftdsa.
- Szilkség szerint a szeméttarold kukdk kihelyezése.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozdsség tagjanak, torvény és jogszabdlyok éltal valamint az
ovoda SZMSZ-ében biztositott jogokat,

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente egyszer értékeli teljesitményét széban az 6voda igazgatGjdnak.
MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az int€zmény igazgatdja kdzvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az dltaldnos
munkaltatdi jogokat az intézményigazgaté gyakorolja. A foglalkozds gyakorldsa sordn
eléforduld feladatokat a takarité részben 0Ondllé munkédval, részben az Gvodaigazgatd
irdnymutatdsa alapjin végzi.

Munkakdri leirdsat az intézmény igazgatdja késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitGja €s részese a j6 munkahelyi légkornek.
Az Gvoda neveltestiiletével €s technikai dolgozdival Gsszhangban szervezi munkéjét,
torekszik az egymdst segitd emberi kapcsolatok kialakitdsdra. Részt vesz a gyermekek
egeszséges testi €s mentdlhigiénés kdmyezetének kialakitdssban.

A gyermekek dvodai munkdjardl a sziildknek tdjékoztatist nem ad, Gket a megfeleld
pedagdgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakorben is kotelezd.

Vagyon:




Felelés az intézmény gondos nyitdsdért, zdrdsdért az dltala haszndlt takaritd eszkodzok
rendeltetésszert hasznalataért. Szervezi €s végrehajtja a rdbizott beszerzéseket.

Technikai déntések:

Betartja a tliz- munka €s balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rdbizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges €s biztonsdgos munkakdriilményeket, az anyagi
lehetdségek szerint.

Bizalmas informaciék:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informdciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informécidkat / dolgozdi, gyermeki,
sziiloi / csak a szitkséges mértékben — az dvoda igazgatdjanak vagy helyettesének utasitdsara
tarhat fel. Az intézmény belsd életére vonatkozé értesiiléseit koteles hivatali titokként
megdrizni.

Ellenérzés foka

Munk4jét a torvényesség s az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkitiizések, a mikodési rend, a vezetdi utasitdsok €s a neveldtestiileti
hatdrozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban el6irtakat a gyermekekkel is
betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, err6l értesiti az illetékes vezetét.

Felelossége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

o munkakori feladatainak hatdridore torténé elmulasztdsaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

« avezetOi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtdsaért,

« ajogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem €s bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatdrsak
¢és a gyermekek jogainak megsértéséert,

» amunkaeszk6zok, berendezési tirgyak eldirdstél eltérd haszndlatéért, elrontasaért,

» a szdmdra kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitészerek biztonsdgos
trolasdért, kiilénos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szdmadra ne legyenek hozzaférhetdek,

« munkateriiletéhez tartozo helyiség gondatlan zardsaért,

* avagyonbiztonsag, a rdbizott leltri tArgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

II1L.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre széloan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerlil meghatdrozasra az
egyéb feladat €s megbizas.

IV.




ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzése
o Az SZMSZ €s az éves intézményl munkaterv tartalma €s litemezése szerint.
» Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkdjardl véleményezéshez.
» Ellendrzését maga is kérheti.
« Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a

munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
¢ Az ellenérzésével kapesolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

e Ovodaigazgaté

ZARADEK

NYILATKOZAT

A munkakdri lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat dtvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munk&ért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkim sordn haszndlt tirgyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznélom.

Kelt:

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

munkdltatoi jogkér gyakorldja

munkavdllalo



3. szamn melléklet

Adatkezelési szabalyzat Nkt.41§

A szabalyzat célja: Elosegitse a kozérdekli adatok megismeréséhez valé alkotminyos jog
érvényesiilését azaltal, hogy meghatdrozza az igény esetén kovetendd eljards pontos menetét,
az ligyintézésben résztvevd személyeket, tovdbbd az adatot megismerni kivind személy
illetve az adatot szolgdltat6 eljarasi jogait, illetve kételezettségeit.
A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:
e kezelésében [€v6 kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvdnos adatok, wvalamint
kdzalkalmazottainak, munkavéllaldinak kozérdekbdl nyilvdnos adata (tovabbiakban

egyiitt: kdzérdekii adat) igénylésénél, tovibba

e az Ovoda hatdskore €s illetékessége szerint kezelésében 4l kozérdekil adatok

kiozzétételénél.

A kozérdekli adat fogalmat az informdciés Onrendelkezési jogrél és az
informécidszabadsdgrol szold 2011. évi CXIL torvény hatdrozza meg. Ennek értelmében

kozérdekii adat:

o az dllami vagy helyi 6nkormdnyzati feladatot, valamint jogszabdlyban meghatirozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évd és tevékenységére
vonatkozd vagy kozfeladatdnak elldtdsdval osszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy formédban rogzitett informécié vagy

ismeret,

igy kiilondsen: a hatdskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre,
annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mukodést
szabdlyoz6 jogszabdlyokra, valamint a gazdilkoddsra, a megkotott szerzddésekre vonatkozd
adat. A kozérdekl adatok megismerésére irdnyuléd kérelmek intézésének, tovdbbd a
kdtelezben kozzéteendd adatok nyilvanossdgra hozataldnak eljarasrendje az intézményben az

SzMSz mellékletében kiadott szabdlyzatban keriil meghatdrozdsra



A Szabalyzat hatdlya

A Szabdlyzat hatélya kiterjed az intézmény igazgatSjdra, vezetd beosztdsi alkalmazottaira,

minden alkalmazottjdra, tovabb4 az intézmény gyermekeire.

Ezen Szabdlyzat szerint kell ellatnia az alkalmazotti alapnyilvantartdst, valamint a kéznevelési
fogalalkoztatott személyi iratainak és adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: alkalmazotti
adatkezelés), tovdbbd a gyermekek adatainak nyilvantartdsat, tovabbitdsit, kezelését

(tovabbiakban: gyermekek adatainak kezelése)

A Szabélyzatot megfelelden kell alkalmazni az alkalmazotti jogviszony megsziinése utdn,
illetve e jogviszony Iétesitésére irdnyuld elézetes eljdrdsokra. A gyermekekkel kapcsolatos
titoktartdsi kotelezettség fiiggetlen a kodznevelési foglalkoztatotti jogviszony fenndlldsatél,

hiszen az annak megsziinése utdn hat4rid6 nélkiil fennmarad.

1. Az alkalmazottak adatai
1. Az intézményben az alkalmazottakrél nyilvantartott adatok lehetnek:
- név, sziiletési hely €s idd, allampolgarsig;
- lakéhely, tartdzkoddsi hely, telefonszdm, azonosit6szdm;
- munkaviszonyra, kézalkalmazotti viszonyra vonatkozé adatok
- oktatdsi azonosité szdmat.
A munkaviszonyra, koznevelési foglalkoziatotti jogviszonyra vonatkozo adatok az aldbbiak:
- iskolai végzettség, szakképesités, erkolesi bizonyitvany
- munkéban eltoltéit id6, kéznevelési fogalalkoztatotti jogviszonyba beszamithats idé,
besoroldssal kapcsolatos adatok,
- alkalmazott dltal kapott kitlintetések, dijak és més elismerések, cimek,
-munkakdr, munkakdrbe nem tartozd feladatra torténé megbizds, munkavégzésre irdnyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
- munkavégzes ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovdbb4 az azokat terheld tartozas
és annak jogosultja,
- szabadség, kiadott szabadsdg,

- az alkalmazott részére torténd kifizetések €s azok jogcimei,



- az alkalmazott részére adott juttatdsok €s azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatéval szemben fennallé tartozésai, azok jogcimei,

-a tobbi adat (az €rintett hozz4jdrulasival).

2. Az adatok kezelésére jogosultak:

- az alkalmazottak tekintetében az intézményigazgato,

- az intézményigazgaté tekintetében Mértély Kozségi Onkorményzat Képvisel6-testiilete

3. Az alkalmazottak adatai tovabbithatok: a fenntarténak, a kifizetéhelynek, birdsdgnak,
rendérségnek, tgydszségnek, helyi o©nkorményzatoknak, dllamigazgatdsi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsdgi
szolgdlatnak, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatisi tevékenységet végzd kozigazgatdsi
szervnek.

4. Felelosség a kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal osszefiiggo adatok kezeléséért
Az intézményben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal Ssszefliggd adatok kezeléséért

felel6sséggel tartozik:

» az intézmény igazgatdia,

« ateljesitményértékelésben részt vevo vezetd, a személyiigyi adatkezelésben barmilyen

formaban kdzremiikddo alkalmazott,

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 a sajét adatainak kozlése tekintetében:
Az intézmény igazgatdja felelés a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefiigg6
adatok védelmére és kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint a szabdlyzatban rogzitett
eléirdsok megtartaséért, illetve e kovetelmények .ellendrzéséért
Az intézményigazgatd, a helyettes, €s a pénziigyi tigyintézé felel6sek az illetményszamfe]jtés
korébe tartozd adatok int€zményen beliili feldolgozdsa, €s tovabbitdsa sordn az adatvédelmi

rendelkezések betartdsaért.

II. A Szakértdi és Nevelési Tandcsadoi vizsgalathan részesiilt gyermekek adatai
1. A nyilvantartott adatok lehetnek:

-a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, dllampolgarsdga, lakéhelyének (tartdzkodisi
helyének) cime;

-a sziild neve, lakéhelye, tartézkodési helye, telefonszama;

-a gyermek csecsemdkori fejlddésével kapcesolatos adatok (anamnézis)

-a gyermek 6vodai fejodésével kapcsolatos adatok;

- a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok.

A t&bbi adat (az érintett hozz4jaruldsaval).




2. A gyermekek adatai tovabbithatok:

a) A fenntartd, birdsdg, rendorség, ligyészség, onkorményzat, dllamigazgatési szerv és
nemzetbiztonsagi szolgélat részére valamennyi adat.

b) A sajétos nevelési igényre vonatkozd adatok a pedagdgiai szakszolgdlat intézményeit6l

a nevelési-oktatasi intézménynek €s vissza.

c) Az 6vodai fejlédéssel, iskoldba lépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
sziilének, a pedagdgiai szakszolgdlat intézményeinek, az iskoldnak.

d) Ovodavaltas esetén az (ij 6vodéanak.

e) A szakmai ellendrzés végzdjének.

) A gyermek Ovodai felvételével, dtvételével kapcsolatosan az érintett évoddhoz

h) A csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek.

I11. Adatkezelés az intézményben

Az adatkezelés intézményi rendje

Az Gvodidban adatkezelést végzd inté€zményigazgatd, dvodapedagégus az adatfelvételkor
tajekoztatja a sziilot arrdl, hogy az adatszolgdltatds kotelezd-e, vagy onkéntes. A kotelezd
adatszolgdltatds esetén kozolni kell az alapjdul szolgdlé jogszabdlyt. Az Onkéntes
adatszolgéltatdsi korbe tartozé adatok gyiijtésérél az 6vodaigazgatd hatdroz. Az tnkéntes
adatszolgaltatdsnal fel kell hivni a sziild figyelmét arra, hogy az adatszolgéltatdsban vald
részvétel nem kételezo.

A felvételi eléjegyzesi napléba az adatokat a jelentkezéskor a sziilotél az intézményigazgatd
veszi fel. Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvéntartdsdra szolgdld felvételi és mulasztési
naplot gyermekcsoportonként &vodapedagégusok vezetik. Az Gvodai nevelésrél az
6vodapedagdgus csoportnaplét vezet. A felvételi és mulasztdsi, valamint a csoportnaplé a
gyermekek dvodai fejlodésével kapcsolatos adatok, beilleszkedési, magatartasi, nehézséggel
kiizdd gyermek rendellenességére vonatkozd adatok, a gyermekvédelem koérébe tartozd
adatok biztonsagos kezelésérdl €s O1z€sérol a csoportot vezetd dvodapedagdgus gondoskodik,
az iratokat az e célra rendelkezésre All6 iratszekrényben zdrja el. A gyermek-balesetre
vonatkoz6 adatok kezelésében kozremiikodik a munka és balesetvédelmi feladatokkal
megbizott dvodapedagdgus. Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattdri 6rzési
1dét. Az irattdri 6rzési 1d6 naplok esetében, valamint a pedagdgiai szakszolgélati iratok, €s a
gyermekek elldtdsa, juttatdsai, téritési dijak esetében 5 €v, gyermekvédelmi tigyekben 3 év a
20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet szerint. A gyermekek személyes adatainak

megsziintetésekor a gyermekrdl tirolt személyes adatok torlésre, vagy megsemmisitésre



keriiljenek. A gyermekekre vonatkozé minden adat tovdbbitdsa az intézményigazgaté
alairasaval torténhet. Akaddlyoztatdsa esetén a helyettesit€si rend szerint kell eljdrni.

1. Titoktartasi kitelezettség

A pedagdgust, a pszichol6gust, az orvost hivatdsdnéal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel €s csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informéciét illetden, amelyrél a gyermekkel, sziildvel valdé kapcsolattartds sordn
szerzett tudomast. E kotelezettség fiiggetlen a foglalkozasi jogviszony fennélldsdtdl, és annak
megszunése utdn, hatarid6 nélkiil fennmarad.

A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki az értekezleteken a pedagdgus kozosség tagjainak

egymads kozti, a gyermek fejlédésével tsszefiiggd megbeszélésekre.

2. A titoktartasi kiotelezettség nem vonatkozik

Azokra az esetekre:

a) Ha a gyermekek adatait a I1./2. pontban meghatarozott célokbdl tovabbitja az intézmény.

b) Ha a gyermekek személyes adatait pedagégiai céld rehabiliticids feladatok elldtdsdhoz
tovéabbitja az intézmény

¢) Ha az intézmény az alkalmazottak személyes adatait a foglalkoztatdssal, juttatdsokkal,
kedvezményekkel, kotelezettségek megéllapitdsdval &s teljesitésével, allampolgdri jogok és
kotelezettségek teljesitésével, nemzetbiztonsdgi okokbdl, a kitelezd nyilvantartdsok vezetése

céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezeli.

3. Az adattovabbitisra jogosult
Az adattovabbitdsra az intézmény igazgat6ja €s — a meghatalmazds keretei kozott — az 4ltala
meghatalmazott helyettes vagy més alkalmazott jogosult.
4. Az adatok statisztikai céld felhasznaldsa
Az alkalmazottak, a gyermekek jelen szabdlyzatban felsorolt adatai statisztikai célra
felhasznédlhatok, de statisztikai felhaszndlds céljdra személyazonositdsra alkalmatlan médon
kell azokat atadni.
A kozérdekl adat irdnti irdsbeli igényeket az dltaldnos iratkezelési és tigyviteli szabdlyok
szerint kell kezelni az aldbbi eltérésekkel

e A szigndlds €s az iktatds sordn az iraton, illetve az iktatdsi adatbdzisban a , Kozérdekii

adatkérés” megjegyzéssel kell feltiintetni, hogy az irat kozérdekli adat irdnti igényt

tartalmaz.




A kozérdekii adat megismerésére irdnyuld igénynek a beérkezését kovetd legrovidebb

id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil kell eleget tenni

Az adatokat tartalmazd dokumentumrél vagy dokumentumrészrél, annak taroldsi
modjatdl fiiggetleniil, az igényld mdsolatot kaphat. A masolat készitéséért — legfeljebb
az azzal kapcsolatban felmertilt munka- és anyagkoltség mértékéig terjedden —
koltségtéritést kell megéllapitani, amelynek &sszegét az igényld kérésére eldre kozdlni

kell.

A koltségtérités  Osszegének kiszamitdsat erre irdnyulé igény alapjin az
intézményvezetd végzi el — az adatok kozlésével érintett szervezeti egysé€g adatai

alapjan — soron kiviil.

Amennyiben az igényelt kozérdekil adat az intézmény honlapjdn mér kozzétételre
keriilt, a valaszban az 1génylo figyelmét erre a koriilményre fel kell hivni; a kdzzététel

azonban nem mentesit a vdlaszaddsi kotelezettség aldl.

A kozérdekl adat megismerése irdnti {rasbeli igényt, ha az nem teljesithetd 8 napon
beliil, frdsban vagy — ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozdlte —

elektronikus levélben kell elutasitani.

Az elutasitdst tartalmazé vélasznak az elutasitas indokait, tovdbba a jogorvoslatra vonatkozé
tdjekoztatast — beleértve az eljard birdsdg megnevezését valamint a per illetékmentes voltat —
is tartalmaznia kell.

Az adatkezelési szabdlyzat elkészitésénél, mdédositdsdndl nevelési-oktatdsi intézményben a
kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban édllokat véleményezési jog illeti meg.

koznevelési foglalkoztatotti megbizott

Az 6vodai sziiléi munkakozossége, felhatalmazésa alapjdn aldirasunkkal tandsitjuk, hogy az
adatkezelési szabalyzat elkészitéséhez €s elfogaddsakor egyetértései jogunkat gyakoroltuk

R R R R R R R

sziiléi munkak6zosség elnike



4, szaAm1l melléklet

Mrtélyi AMK Konyha
Szervezeti és Miikidési Szabdlyzata

L fejezet
Altaldnos rendelkezések

1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Mitkddési Szabdlyzat /tovdbbiakban: SZMSZ/ célja, hogy rigzitse az
intézményegység adatait és szervezeti felépitését, a vezetCk és alkalmazottak feladatait és
Jogkdrét, az intézményegység mitkodési szabdlyait.

2 Az intézményegység legfontosabb adatai:

2.1 Azintézményegység megnevezése:
Martélyi AMK Konyha
2.2 Az intézményegység cime:
6636 Martély, Fo u. 47.
2.3 Elérhetbség:
Tel.: 0 0620/4433944
E-mail: elelmezes.martely @ gmail.com
2.4 Az intézményegység feladata:
Gyermekeétkeztetés, szocidlis étkeztetés, szabad kapacitis esetén felndtt
munkahelyi étkeztetés és vendégétkeztetés
2.5 Az intézményegység alaptevékenységei:
562912 Ovodai intézményi étkeztetds
562913 Iskolai intézményi étkeztetds
562915 Udiilsi, tabori étkeztetés
562917 Munkahelyi étkeztetés
562920 Egyéb vendéglatas
2.6 Az intézményegység milkodési teriilete:
Martély Kozség kizigazgatasi teriilete
2.7 Feladatellatdst szolgdld vagyon:
Az Onkormanyzat a hatdlyos vagyonrendeletében nyilvantartott korlatozottan
forgalomképes ingatlanrészt (hrsz.: 313, 6636 Martély, F6 u. 47.) a feladatok
elldtasa céljabst a Miartélyi AMK hasznalatéba adja.
2.8 Az intézményegység befogaddképessége:
40 16, a konyhdn naponta 200 adag étel készitheto el

3. Az intézményegység jogallasa: Mértélyi AMK (részben 6nalld) intézményegysége

4. A tevékenység végzése soran az alabbi rendeletek eldirasai keriilnek betartisra:
1. Az 1995. évi XC tdrvény az €élelmiszerekrol,
2. Az 171996. (1.9.) FM-NK-IKM egyiittes rendelete az élelmiszerekrdl sz61é 1995.
évi XC torvény végrehajtasardl,




3. a hatdlyos 33/1998. (V1.24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve higiénés
alkalmassdg orvosi vizsgdlatardl és véleményezésérol,

4. 62/2011. (VL. 30.) VM rendelet a vendéglitd-ipari termékek elddllitdsanak &s
forgalomba hozataldnak élelmiszerbiztonsagi feltételeir6l

3. a 44/2000. (XIL.27.) EiM sz. rendelet a veszélyes anyagokkal és veszélyes
készitményekkel kapcsolatos egyes eljardsok, illetve tevékenységek részletes
szabdlyairél,

6. anemdohdnyzok védelmérél sz6ld 1999. évi XLII. Torvényben foglaltak.

5. Az intézményegységi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya:

Az intézményegység szdmdra jogszabdlyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott
feladat- €s hatdskori, szervezeti ¢s milkodési eléirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembe vételével kell alkalmazni.
Az SZMSZ hatdlya kiterjed:

- az intézmény vezetdjére,

- az intézmeny dolgozdira,

- az intézmény szolgéltatdsait igénybe vevokre.

IL fejezet
Az intézményegység feladatai
1.  Azintézményegység feladatai és hatdskire:

1.1  Etkeztetés:
Gyermekétkeztetés
Feln6tt munkahelyi étkeztetés
Vendégétkeztetés

Az étkeztetés keretében a Klebelsberg Kuno Intézményfenntarté Kozpont altal
tizemeltetett dltaldnos iskola és a Martély Kozségi Onkorményzat altal fenntartott
6voda gyermekeinek, szocidlis étkezdinek a napi étkezésérdl gondoskodik, illetve
szabad kapacitds esetén felnétt munkahelyi étkeztetést €s vendégétkeztetést is
folytat.

Az intézményi téritési dijat a képviselStestiilet a személyes gondoskoddst nytjté

szocidlis ellatdsokrol és azok téritési dijardl onkormédnyzati rendelete szabilyozza,
beszedésérdl az intézmeényvezetd gondoskodik.

Az elldtds igénybevételéhez sziikséges feladatokat (téritési dij megédllapitss,
méltdnyossag, étkezési adagszdm nyilvantartds) az élelmezésvezetd végzi.

A gyermekétkeztetés igénybevételének rendje:

- Az ellatast igénybe vevd gyermek szilldi feliigyeletet gyakorl6 sziil6je vagy
més torvényes képviseldje (tovdbbiakban: kérelmezd) a gyermekétkeztetés
irdnti kérelmét az intézmény (AMK) vezetdjénél nytjthatja be.

A kedvezményes gyermekétkeztetés irdnti kérelemhez meliékelni kell tovdbba:

- harom vagy tobb gyermek esetén a csalddi potlékrdl] szdl6 igazoldst,




a kozbs hdztartdsban €16 eltartott gyermek tartés betegségére vagy
fogyatékossdgara vonatkozé igazoldst,
a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsdg igazoldsat.

1.2  Hatdaskore:

Az intézményegység szdémdra meghatdrozott feladatoknak, hatdskoroknek az
intézmény dolgozdi k&zotti megosztdsdrdl az intézmény vezetdje gondoskodik. A
feladatok €s hatdskorok megoszldsa nem lehet ellentétes a jogszabdlyok és az
alapité, fenntarté altal az int€zmény egyes szervezeti egységeire, €s dolgozéira
kotelezden elbirt feladatokkal, hatdaskorokkel.

1.3 Aiizemelés alatt az aldbbiakat folyamatosan be kell tartani:

- afézokonyhén egyszerre maximum 300 adag étel készithetd el,

- évente két alkalommal megel6zd jelleggel, illetve sziikség szerint rovar-
ragesaloirtdst kell végezni,

- a zdrt szemét-, hulladékgyQjtést €s annak rendszeres elszdllitisit meg kell
szervezni,

- a dolgozdk alkalmazdsanak feltételeit — munkakori alkalmassigi €s személyi
higiénés alkalmassdg igazoldsa

- a szakhatdsagi hozzajarulast az lizletben kell tartani €s azt az ellendrzés sordn
fel kell tudni mutatni,

IIT. fejezet

Az intézményegység szervezeti felépitése

Szervezeti dbra:
Az intézményegység szervezeti brajat az 1. sz. melléklet tartalmazza.

Belsd szervezeti tagolodds:
Az intézményegység élén az élelmezésvezetd 4ll.

Helyettesités rendje:
A konyhai alkalmazottak munkakori lefrdsa tartalmazza a helyettesités rendjét.

Munkakori leirdsok:
Az intézményegységben foglalkoztatott dolgozdk feladatainak leirdsdt a munkakori
lefrisok tartalmazzdk. A munkakori leirdsok tartalmazzdk a foglalkoztatott dolgozdk
jogdllasat, a szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfelelden feladatait, jogait és
kotelezettségeit.
A munkakdri leirdsok elkészitéséért és aktualizaldsaért felelos:

- az intézmény vezetdje.

Az intézményegység vezetése és a vezeld feladatai:
Intézményvezeto:
5.1 Feladatai:
- a munkdltatdi €s fegyelmi jogkor gyakorldja az intézményvezetd




elkésziti az intézményegys€g SZMSZ-ét €s mads, kotelezben eldirt
szabdlyzatait, rendelkezéseit

Elelmezésvezet6:
5.2 Feladatai:

vezeti az intézményegységet, felelds annak miikodéséért és gazdalkoddsaért
tervezi, szervezi, irdnyitja €s ellendrzi az intézményegység szakmal €s
gazdasdgi mikodésének valamennyi teriiletét

folyamatosan értékeli az intézményegység tevékenységét, munkdjat,
kézremiikddik az intézmény koltségvetésének, gazdilkoddsardl szold
beszdmold jelentéseinek elkészitésében, gondoskodik az ahhoz sziikséges
adatszolgéltatasrdl,

a konyha iizemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezése, irdnyitdsa,
feltigyelete, ellentrzése, HACCP rendszer betartasa, nyilvantartdsok vezetése,
az étlapot a korszer tédpldlkozasi igényeknek, é&s a kotelezd
tipanyagsziitkségletek figyelembe vételével egy héttel elore elkésziti,
figyelembe véve a kiadott élelmezési normat,

kialakitja a beszillitdéi kort, folyamatosan figyelemmel kiséri a beszerzési drak
alakuldsat,

az étlapnak megfelelé nyersanyagbeszerzésekrél gondoskodik, hogy azok a
megfeleld idében, mennyiségben, €s minéségben a rendelkezésre alljanak,
ellendrzi, és feliigyeli az ételek mindségét, adagoldsit és kiosztdsit, a
mennyiségi, és mindségi kifogdsokat kivizsgélja,

az étkezorol 1étszamjelentést, havi elszdmolast készit

gondoskodik a konyhai dolgozdk rendszeres képzésérdl, feliigyeli a higiéniai
munkavédelmi kdvetelmények betartasat,

irdnyitja a konyhai dolgozdok munkajat,

biztositja a HACCP rendszer maradéktalan megvaldsuldsit,

az élelmiszerraktéar felelds kezeldje,

irdnyitja, ellenérzi a konyhai dolgozok munkdjat, elkésziti a dolgozdk
munkabeosztdsit, szabadsdgolas tervét

ellenérzi a konyhai dolgozék higiénés tevékenységét, a technoldgiai rend és
fegyelem betartdsat, az ételmintak szabalyszerliségét,

beszedi az étkezési téritéseket elszamol a pénztarnak

Felelos:

az €lelmezés megfeleldé mindségben, mennyiségben torténd biztositasaért,

az elszdmoldsok helyességéért, az élelmezési norma betartdsdért,

a konyhat berendezések, eszk&zok rendeltetésszerli haszndlatdért, a gépek,
berendezések dllagdnak megdvdséért,

a megrendelések szabdlyszer(i bonyolitasaért,

a raktdrbdl kivételezett anyagok felhasznéldsaért €s a visszavételezésért,

a HACCP kovetelményeinek betartdsaért.

6.3 Az élelmezésvezetd belsd ellendrzési tevékenysége:

a konyhai felhasznélés ellendrzése, anyag kiszabat alapjan

az étel mennyiségének €s mindségének ellendrzése,

a konyhai technolégia betartdsanak ellenbrzése,

a higiénés rend , a takaritds ellen6rzése,

védo €s munkaruhdk rendeltetésszer(i haszndlatdnak ellenérzése,



- munkarend, munkafegyelem betartasdnak ellenorzése.

Az élelmezésvezetd tavolléte esetén az intézményvezeté megbizdsa alapjan latjak el a vezetdi
feladatokat.

IV. fejezet

Az intézményegység miikiodésének fobb szabdlyai

1. Azintézményegység munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyai

1./ Munkiltatii jogok gyakorldsa
Az intézményegység valamennyi dolgozéja felett a munkéltatéi jogokat az intézményvezetd
gyakorolja:
- kinevezés
- kézalkalmazotti jogviszony médositasa
- kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése
dont:
- tanulmanyi szerz6dés megkotésérol
- rendkiviili fizetés nélkiili szabadsdgrél
- a tilmunka elrendelésérdl
- a munkaiddének az dltalanostdl eltérd ledolgozasardl
- fegyelmi eljaras meginditaséarsl

1.1 A munkaviszony létrejitte:
Az  intézményegységben az  alkalmazottak esetében a  belépéskor
munkaszerzédésben, vagy hatdrozatlan idej kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az
alkalmazottat milyen munkak&rben, milyen feltételekkel és milyen mértéki
alapbérrel foglalkoztatja.

1.2 Munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titok megorzése:
A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje 4ltal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben  1€vé  szabdlyok é€s a munkaszerzédésben, vagy kinevezési
okmaényokban leirtak szerint térténik.
A dolgozé koteles a munkakorébe tartozé munkét képességei kifejtésével, az
elvarhaté szakételemmel €s pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani.
Ezen tilmenten nem kozélhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakdore betSltésével Osszefiiggésben jutott tudomdsédra és amelynek koézlése a
munkdltatéra, vagy mds személyre hétranyos kovetkezményekkel jarhat. A
dolgoz6 munkdjit az arra vonatkozé szabdlyoknak és eldfrasoknak, a munkahelyi
vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak megfelelden koteles
végezni.
Amennyiben adott esetben jogszabdlyban eldirt adatszolgiltatdsi kotelezettség
nem 4ll fenn, nem adhaté felvildgositis azokban a kérdésekben, amelyek hivatali
titoknak mindsiilnek, €s amelyek nyilvanossdgra keriilése az int€zmény érdekeit
sértené.
Az intézményegységnél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezodk:

- az intézmeényegység mitkddésével kapcesolatos informécidk,
- a dolgoz6k személyi adatai, munkavégzésiikkel osszefiiggd informacik




. a kedvezményes gyermekétkeztetésben részestilokkel kapcsolatos adatok,
informaciok
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

13 A munkaidd beosztdsa:
Az intézményegység nyitvatartdsi ideje: Hétf6 — Péntek: 06.30-t6]1 13.30 éraig

14  Szabadsdg:
Az éves rendes €s rendkiviili szabadsdg kivételéhez eldzetesen a munkahelyi
vezetovel egyeztetni kell. A rendkiviili és fizetés nélkili szabadsdg
engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd jogosult.
A dolgozok éves rendes szabadsdgdnak mértékét a kizalkalmazottak jogdllasarl
52016 1992, évi XXXIII. torvényben, valamint a Munka Torvénykonyvérél szolé
2012. évi I. torvényben foglalt eldirdsok szerint kell megéllapitani. A dolgozdkat
megilletd €s kivett szabadsagré] nyilvantartdst kell vezetni.
Az intézményegységben a szabadsag nyilvantartds vezetéséért az élelmezésvezets,
az €lelmezésvezeto esetében az intézményvezetd felelds.

15  Azintézményegységgel munkaviszonyban dllo dolgozok dijazdsa:
A munka dfjazdsara vonatkozd megillapoddsokat munkaszerzddésben, vagy
kinevezési okiratban kell rogziteni. Ennek részleges szabdlyait a hatalyos
jogszabdlyok tartalmazzak.

2. Ugyviteli szabdlyok

2.1. Kotelezettség vdllalds

Olyan intézkedés, amely teljesitése — druszallitds, szolgdltatds, munkaltatdi jogok gyakorldsa
— az intézményre kotelezetiséget 16. A koételezettség vallalasra jogosult személy
tevékenységéért anyagilag, fegyelmileg é&s biintetdjogilag felelds. Az intézményegység
részére jévahagyott koltségvetési elbirdnyzatokon beliil a részeldirdnyzatok felhasznalasarsl
kotelezettség véllaldssal, az azt ellité szervezet (Mértélyi AMK) vezetdie, vagy az 4ltala
megbizott személy jogosult rendelkezni.

2. 2. Utalvdnyozds:

Az intézményegységet érintd kiadds teljesitésének elrendelésére, a bevétel beszedésének vagy
elszdmoldsdnak elrendelésére — azaz utalvinyozésra — a Martélyi AMK vezetdje, vagy az
dltala megbizott személy jogosult.

2.3. Ervényesités:

A kiadasok teljesitése €s a bevételek beszedése elbtt az okmanyok ellendrzésére, a
jogosultsdg, az Osszegszeriiség, a fedezet meglétének, az alaki kbvetelmények betartdsdnak
érvényesitésére a jegyz6 altal megbizott - pénziigyi szdmviteli szakképesitésli — dolgozd
jogosult.




3. Azintézményegység képviselete
Az intézmény képviseletének rendje a személyes képviselet, az aldirdsi jogosultsigot,
valamint a cégszeru alairds szabdlyait tartalmazza.

3.1. Személyes képviselet
- Az intézmény képviseletére az intézményvezeto jogosult.
- Az intézményvezetd — az intézmeény kereteit meg nem haladé mértékben — teljes
kotelezettségvéllaldssal €s utalvanyozdsi joggal rendelkezik.

3.2. Aldirdsi jogosultsdag
Az intézmény hatdskorébe tartozd aldbbi iigyekben az intézményvezetd rendelkezik alafrasi
joggal:

- munkéltatd jogkor gyakorldsa a Konyha alkalmazédséban 4ll6k tekintetében is

- a Konyha mindennapi miikddésével kapcsolatos tevékenységek tekintetében

(szdmlak j6vahagydsa,

Elelmezésvezetsi hatdskor: dru dtvétele, megrendelések
Az int€zményvezetd akadilyoztatdsa -, illetve tartds tdvolléte esetén a helyettesitéssel
megbizott személyek gyakoroljdk a kiadményozasi jogot.

3. 3 Bélyegzd haszndlata
Az intézmény cégszerll alafrdsandl az aldbbi bélyegzoket kell hasznélni
- cégszerl aldirdshoz, pénzfelvételhez, ill. anyagi jellegii kotelezettségvallalashoz
az intézmény nevét tartalmazd kor alaki bélyegzét
- Az intézményegységben cégbélyegzd hasznilatdra az intézményvezetd €s az
élelmezésvezetd jogosult.
- A bélyegz6k beszerzésérél, kiadasarol, nyilvantartdsarol, cseréjérol, leltdrozasrol,
pétlasarol az int€zmény vezetdje gondoskodik.

4. Kdrtéritési kotelezettség:
A munkavallalé a munkaviszonydb6l eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott kérért kartéritési felelosséggel tartozik. A kartérités
mértékét a Munka Toérvényérél szélé 2012. évi 1. torvény szerint, illetve a
kozalkalmazottak jogélldsardl sz616 1992, évi XXXIII. térvény 81 §-dban foglalt
eléirdsok szerint kell megéllapitani.
Szandékos kdrokozds esetén a munkavallalé a teljes kért kiteles megtériteni.
A munkavillalé vétkességére tekintet nélkiil a teljes kdrt koteles megtériteni a
visszaszolgéltatdsi vagy elszdmolds kotelezettséggel dtvett olyan dolgokban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket 4dllanddan Orizetben tart, kizdrélagosan
haszndl, vagy kezel és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.
A téritési dijak beszedéit teljes kartéritési feleldsség terheli az altaluk kezelt pénz
tekintetéber.
Amennyiben az intézménynél a kart tdbben egyiittesen okoztdk, vétkességiik, a
megdrzésre dtadott dolgokban bekOvetkezett hidny esetén pedig munkabériik
ardnyéban felelnek.
Amennyiben a kdrt tobben okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar
Osszegének meghatarozdsdndl a Munka T6rvénykonyve az irdnyado.




5. A helyettesités rendje:
Az intézményben folyé munkdt a dolgozdk idbleges, vagy tartés tavolléte nem
akadalyozhatja.
A dolgoz6 tivolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az intézmény
vezetbjének feladata.
A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatokat a
munkakéri leirdsok rogzitik.

6. Anyagi feleldsség:
A dolgozé a szokdsos személyi haszndlati tdrgyakat maghaladé mértéki és értéki
haszndlati €rtéket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére,
illetve viheti ki onnan.
Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerii  hasznalatdért, a gépek, eszkozozok szakkényvek stb.
megdvasaért.

7. Az intézmény iigyiratkezelése:
Az tigyiratkezel€s irdnyitdsdért és ellenbrzéséért az intézmény vezetbie felelds.

8. A kiadmdnyozds rendje:
Az intézményben a kiadminyozas az intézményvezetd feladata.

Melléklet: Szervezeti Abra
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Mirtélyi AMK Erdei iskola
Szervezeti és Miikidési Szabdlyzata

L fejezet
Altalénos rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzaf célja:

A Szervezeti €s Mitkddési Szabdlyzat /tovdbbiakban: SZMSZ/ célja, hogy r6gzitse az
intézményegység adatait €s szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait
€s jogkorét, az intézményegység miikodési szabalyait.

Az intézményegység legfontosabb adatai:

2.1 Az intézményegység megnevezése:
Mdrtélyi AMK Erdei iskola
2.2 Az intézményegység cime:
6636 Mdartély, Fo u. 45.
2.3 Elérhetdség:
Tel.: 06-20/823-2918
E-mail: potarim@gmail.com
2.4 Az intézmény feladata:
erdei iskolai programok elOkészitése, lebonyolitdsa, szdlldshely szolgéltatas,
programmegvalésitas eszkdzeinek kélcsonzése
2.5 Azintézmény alaptevékenységei:
856099 Egyéb oktatdst kiegészitd tevékenységek
92404-7 Sportcélok €s feladatok
2.6 Azintézményegység miikédési teriilete:
Magyarorszdag
2.7  Feladatelldtdst szolgdls vagyon:
Az Onkormanyzat a hatilyos vagyonrendeletében nyilvintartott korldtozottan
forgalomképes ingatlant (hrsz.: 316, 6636 Martély, F6 u. 45.) a feladatok
elltdsa céljabdl a Martélyi AMK hasznalatdba adja.
2.8 Azintézményegység befogadoképessége:
42 £6

Az intézmény jogdlldsa: Martélyi AMK (részben 6n4llé) intézményegysége

A tevékenység végzése sordn az aldbbi rendeletek eldirdsai keriilnek betartdsra:
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
a nemdohdnyzok védelmérdl szol6 1999. évi XLIL Torvényben foglaltak.

Az intézményegységi Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat hatdlya:




Az intézményegység szamdara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott
feladat- €s hatdskori, szervezeti €s mikodési elOirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembe vételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatélya kiterjed:

- az intézmény vezetdjére,

- az intézmény dolgozdira,

- az intézmény szolgaltatdsait igénybe vevikre.
II. fejezet

Az intézményegység feladatai

1. Azintézményegység feladatai és hatdskore:

1.1

L2

1.3

Szdlldashely-szolgdltatds:

A szolgéltatds biztositdsdhoz rendelkezésre 4ll a Mirtély Kozségi
Onkorményzatnak vagyonregiszterében szereplé ingatlan vagyon-6636 Martély, F6
u45.- az Onkormdnyzat leltdrdban szereplé ingdsdgok-bitorok, berendezések,
eszk6zok.

Az elldtds igénybevételéhez sziikséges feladatokat (szdllasdi] megéllapités,
vendégnyilvantartds, drajdnlatok, megrendeldk, szerzodések nyilvantartds) az erdei
iskola szakmai vezetdje végzi.

A szdlldshely-szolgdliatds igénybevételének rendje:
A széllashely igényt szoban, vagy irdsban a szakmai vezetOvel kell egyeztetni.
Az igénybevéielt megelézben az igénybevevd és bérbeadd kézott szerzodést
kell kotni.

Hatdskire:

Az intézményegység szdmdra meghatdrozott feladatoknak, hatdskordknek az
intézményegység dolgozdi kozotti megosztidsdrdl az intézmény vezetlje
gondoskodik. A feladatok és hatdskordk megoszldsa nem lehet ellentétes a
jogszabilyok €s az alapito, fenntartd dltal az intézmény egyes szervezeti egységeire,
és dolgozdira kotelezben eldirt feladatokkal, hatdskorokkel.

A iizemelés alatt az aldbbiakat folyamatosan be kell tartani:
- afoz6konyhdn egyszerre maximum 300 adag étel készitheto el,
- évente két alkalommal megel6z0 jelleggel, illetve sziikség szerint rovar-
ragesaloirtast kell végezni,
- a zdrt szemét-, hulladékgytijtést és annak rendszeres elszéllitisdt meg kell
szervezni,



111 fejezet

Az intézményegység szervezeti felépitése

Szervezeti dbra:
Az intézményegység szervezeti dbrajat a 1. sz. melléklet tartalmazza.

Belsd szervezeti tagolodds:
Az intézményegység €lén a szakmai vezet 4ll.

Helyettesités rendje:
Az alkalmazottak munkakori lefrdsa tartalmazza a helyettesités rendjét.

Munkakori leirdasok:
Az intézményegységben foglalkoztatott dolgozdk feladatainak lefrdsat a munkakori
lefrdsok tartalmazzdk. A munkakori lefrdsok tartalmazzdk a foglalkoztatott dolgozdk
jogéllasat, a szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfeleléen feladatait, jogait &s
kotelezettségeit.
A munkakdri lefrasok elkészité€séért €s aktualizalasaért felelds:

- az intézmeény vezetdje.

Az intézményegység vezetése és a vezetd feladatai:
Intézményvezeto:
5.1 Feladatai:
- a munkaltat6i €s fegyelmi jogkor gyakorl6ja az intézményvezetd
- elkésziti az intézményegység SZMSZ-€t és mis, kotelezden elbirt
szabdlyzatait, rendelkezéseit

Szakmai vezetd:
5.2 Feladatai:

- vezeti az int€zményegységet, felelds annak mitkédéséért és gazdalkodasédért

- tervezi, szervezi, irdnyitja €s ellen6rzi az intézményegység szakmai &s
gazdasdgi miikodésének valamennyi teriiletét

- folyamatosan értékeli az int€zményegység tevékenységét, munkajat,

- kozremikddik az intézmény koltségvetésének, gazdalkodasardl szdlé
beszamold jelentéseinek elkészitésében, gondoskodik az ahhoz sziikséges
adatszolgéltatasrdl,

- az erdel iskola ilizemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezése,
irdnyitdsa, feltigyelete, ellendrzése, nyilvantartisok vezetése,

- szakmai modulok kidolgozésa,

- gondoskodik a dolgozok rendszeres keépzésér6l, feliigyeli a higiéniai
munkavédelmi kovetelmények betartdsat,

- irdnyitja a dolgozdk munkéjat,

- az eszkdzraktdr felelds kezeldje,

- irdnyitja, ellendrzi a dolgozék munkadjat, elkésziti a dolgozdk munkabeosztdsat,
szabadsagolés tervét

- beszedi a téritéseket, elszdmol a pénztarnak




Felelos:
- az elszdmoldsok helyességéért, a hdzirend betartdsaért,
- a berendezések, eszk6zO0k rendeltetésszerlt haszndlatdért, a gépek,
berendezések allaganak megdvasaért,
- amegrendelések szabédlyszerli bonyolitdsiért,

5.3 A szakmai vezetd belsd ellendrzési tevékenysége:

- ahigiénés rend, a takaritds ellendrzése,
- védo €s munkaruhdk rendeltetésszert haszndlatinak ellentrzése,
- munkarend, munkafegyelem betartdsdnak ellentrzése.

A szakmai vezetd tavolléte esetén az intézményvezetd megbizdsa alapjdn ldtjék el a vezetdi
feladatokat.

1V. fejezet

Az intézményegység miikiodésének fobb szabdlyai

1. Az intézményegység munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyai

1./ Munkdltatéi jogok gyakorldsa
1.1. Az intézményegység valamennyi dolgozdja felett a munkdltatoi jogokat az
intézményvezetd gyakorolja:
- kinevezés
- k6zalkalmazotti jogviszony modositisa
- k6zalkalmazotti jogviszony megsziintetése
dont:
- tanulmanyi szerzodés megkotésérdl
- rendkiviili fizetés nélkiili szabadsdgrol
- a tdlmunka elrendelésérdl
- a munkaidoének az 4ltaldnostdl eltérd ledolgozdsarsl
- fegyelmi eljards meginditdsarol

1.2

1.3

A munkaviszony létrejitte:

Az  intézményegységben az  alkalmazottak esetében a  belépéskor
munkaszerzddésben, vagy hatérozatlan idejli kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az
alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel és milyen mértéki
alapbérrel foglalkoztatja.

Munkavégzés teljesitése, munkakori kiitelezettségek, hivatali titok megorzése:

A munkavégzes teljesitése az intézmény vezetdje dltal kijeldlt munkahelyen, az ott
érvényben 1évé  szabidlyok és a munkaszerz6désben, vagy kinevezési
okmdanyokban lefrtak szerint térténik.

A dolgozd kételes a munkaktrébe tartozé munkdt képességei kifejtésével, az
elvarhatd szakételemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani.
Ezen tilmenden nem kozdlhet illetékielen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betoltésével dsszefiiggésben jutott tudomésdra €s amelynek kozlése a
munkaltatdra, vagy més személyre hdtranyos kévetkezményekkel jarhat. A



dolgoz6é munkéjét az arra vonatkozé szabdlyoknak €s el6irdsoknak, a munkahelyi
vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvdrdsoknak megfeleléen koteles
végezni.
Amennyiben adott esetben jogszabdlyban eloirt adatszolgaltatdsi kotelezettség
nem 4ll fenn, nem adhaté felvildgosftds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali
titoknak mindsiilnek, €s amelyek nyilvanossdgra keriilése az intézmény érdekeit
sértené.
Az intézményegységnél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

- az intézményegyseég milkddésével kapesolatos informécidk,

- a dolgozdk személyi adatai, munkavégzésiikkel dsszefiiggd informécidk

- a kedvezményes gyermekétkeztetésben részesiilékkel kapcsolatos adatok,

informécidk

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

1.4 A munkaidd beosztdsa:
Az intézményegység nyitvatartdsi ideje: Hétf6 — Péntek: 08.00-t6l 16.00 6raig

1.5 Szabadsdg:
Az éves rendes és rendkivilli szabadsdg kivételéhez elbzetesen a munkahelyi
vezetdvel egyeztetni kell. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsig
engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd jogosult.
A dolgozbk éves rendes szabadsdgdnak mértékét a kozalkalmazottak jogédlldsarél
sz616 1992. évi XXXIII t6rvényben, valamint a Munka Torvénykonyvérdl szélé
2012. évi 1. torvényben foglalt eléirdsok szerint kell megallapitani. A dolgozdkat
megilletd €s kivett szabadsdgrdl nyilvantartast kell vezetni.
Az intézményegységben a szabadsdg nyilvantartds vezetéséért a szakmai vezetd, a
szakmal vezet0 esetében az intézményvezetd felelds.

1.6 Az intézményegységgel munkaviszonyban dllé dolgozék dijazdsa:
A munka dfjazdsara vonatkozd megillapoddsokat munkaszerzodésben, vagy
kinevezési okiratban kell rogziteni. Ennek részleges szabdlyait a hatdlyos
jogszabdlyok tartalmazzak.

2, Ugyviteli szabdlyok

2.1. Kotelezettség vallalds

Olyan intézkedés, amely teljesitése — druszdllitds, szolgaltatds, munkdltatéi jogok gyakorldsa
— az intézményre kotelezettséget r6. A kotelezettség villaldsra jogosult személy
tevékenységéért anyagilag, fegyelmileg €s biintetGjogilag felelds. Az int€zményegység
részére jévahagyott koltségvetési elbirdnyzatokon beliil a részelbirdnyzatok felhasznéldsardl
kotelezettség villaldssal, az azt elldté szervezet (Martélyi AMK) vezetSje, vagy az éltala
megbizott személy jogosult rendelkezni.

2.2 . Utalvdnyozds:

Az intézményegységet €rint6 kiadés teljesitésének elrendelésére, a bevétel beszedésének vagy
elszdmol4sdnak elrendelésére — azaz utalvdnyozdsra — a Mértélyi AMK vezetbje, vagy az
altala megbizott személy jogosuit.




2.3 E‘rvényes:’tés:

A Kkiadasok teljesitése €s a bevételek beszedése eldtt az okményok ellenbrzésére, a
jogosultsdg, az Osszegszeriiség, a fedezet meglétének, az alaki kdvetelmények betartdsdnak
érvényesitésére a jegyz6 4ltal megbizott - pénziigyi szdmviteli szakképesitésti — dolgozd
jogosult.

3. Azintézményegység képviselete
Az intézmény képviseletének rendje a személyes képviselet, az aldirdsi jogosultsigot,
valamint a cégszerll aldiras szabdlyait tartalmazza.

3.1. Személyes képviselet
- Az intézmény képviseletére az int€zményvezetd jogosult.
- Az intézményvezetd — az intézmény kereteit meg nem haladdé mértékben — teljes
kotelezettségvallaldssal és utalvanyozasi joggal rendelkezik.

3.2. Aldirdsi jogosultsdg
Az intézmény hataskorébe tartozd aldbbi tigyekben az intézményvezetd rendelkezik aldfrasi
Joggal:

- munkdltatd jogkor gyakorldsa az alkalmazasban 4llék tekintetében is

- az erdei iskola mindennapi miikodésével kapcsolatos tevékenysé€gek tekintetében

(szamldk jévahagydsa, szerzodések)

Szakmai vezetdi hatdskor: dru atvétele, megrendelések
Az mtézményvezetd akadilyoztatdsa -, illetve tartés tdvolléte esetén a helyettesitéssel
megbizott személyek gyakoroljdk a kiadményozasi jogot.

3. 3 Bélyegzd haszndlata
Az intézmény cégszert aldfrdsandl az alabbi bélyegzodket kell hasznilni
- cégszerll alairdshoz, pénzfelvételhez, ill. anyagi jellegli kitelezettségvallaldshoz
az intézmény nevét tartalmazé kor alaki bélyegzot
- Az intézményegységben cégbélyegzd haszndlatdra az intézményvezetd jogosult.
- A bélyegzik beszerzéserol, kiadasardl, nyilvantartasardl, cseréjérol, leltarozasrdl,
potlasardl az int€zmény vezet6je gondoskodik.

4. Kdrtéritési kitelezettség:
A munkavéllald a munkaviszonyabél eredd kotelezettségének — vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. A kartérités
mértékét a Munka Torvényérol szolé 2012. évi I torvény szerint, illetve a
kézalkalmazottak jogalldsardl szolé 1992. évi XXXIL térvény 81 §-dban foglalt
el6irdsok szerint kell megéllapitani.
Szandékos kdrokozds esetén a munkavéllald a teljes kart koteles megtériteni.
A munkavallalé vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgéltatdsi vagy elszdmolds kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket dllanddan Orizetben tart, kizdrdlagosan
haszndl, vagy kezel €s azokat jegyzék vagy elismervény alapjdn vette 4t.
A téritési dijak beszedoit teljes kdrtéritési felelosség terheli az altaluk kezelt pénz
tekintetében.




Amennyiben az intézménynél a kdrt tobben egyiittesen okoztdk, vétkességik, a
megorzésre Atadott dolgokban bek&vetkezett hidny esetén pedig munkabéritk
ardnyaban felelnek.

Amennyiben a kirt tobben okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kir
Osszegének meghatdrozasianal a Munka Torvénykonyve az irdnyado.

5. A helyettesités rendje:
Az intézményben folyé munkét a dolgozdk iddleges, vagy tartds tdvolléte nem
akadélyozhatja.
A dolgozé tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az int€ézmény
vezetdjének feladata.
A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatokat a
munkakdri leirdsok rogzitik.

6. Anyagi felelosség:
A dolgozé a szokdsos személyi haszndlati tdrgyakat maghaladé mértékii és értékii
hasznalati értéket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére,
illetve viheti ki onnan.
Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerit haszndlatdért, a gépek, eszkdzoz0k szakkdnyvek stb.
megGovasaért.

7. Az intézmény iigyiratkezelése:
Az ligyiratkezelés irdnyitasaért és ellendrzéséért az intézmeény vezetdje felelds.

8. A kiadmdnyozds rendje:
Az intézményben a kiadmdnyozas az intézményvezetd feladata.

Mellékletek: Szervezeti abra/ Hazirend
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HAZIREND

A széllds igénybevételének feltétele a személyi azonossdg, valamint a téritési di]
befizetésének igazoldsa. A szoba dtvétele el6it valamennyi kedvezményre jogositd
igazoldst be kell mutatni, ellenkezb esetben csak teljes téritési dij és Idegenforgalmi
Adé megfizetése mellett veheté igénybe a szélldshely. A bejelentkezés illetve
szolgéltatdsi szerzddés megkdtése egyben a hazirend elfogadasat is jelenti.

Amennyiben a vendég a kijelolt helyeken kiviil, engedély nélkiil dohdnyzik, az
NEBIH hatésagi birsagot szabhat ki! A birsdg megfizetésére a dohdnyzé koteles,
illetve az intézmény szdmdra kiszabott birsdgot is tovabbterheljiik. Dohdnyzasra
kijelolt hely. A tiltott helyen 16rténd dohdnyzdsbol fakadé kér illetve az esetleges
hatésdgi birsag megtéritése az elkovetd feladata. Felhivjuk tisztelt figyelmiiket, hogy a
birsag mértéke meghaladhatja az egymillié forintot is a hatdlyos jogszabdlyok szerint.

Etkezési igény csak el6zetesen foglaldskor jelezhetd. Az étkezések meghatdrozott,
elére egyeztetett iddpontokban vehetdk igénybe az AMK konyhdjanak ebédléjéhen.
Az étkezési idoponiokrdl érkezéskor minden esetben kollégdink tdjékoztatast adnak.
Az elore egyeztetett idopontoktd]l eltérdt kérni elbzetes megbeszélés alapjdn
lehetséges, mddositani azonban az adott idpont elétt 2 munkanappal lehetséges. Az
étkezések ideje az AMK ebédléjében feltiintetve taldlhaté meg, ezektdl eltérd
idépontokban étkezés szolgdltatdst nem &ll mdédunkban biztositani. Meniirendszerti
étkezések esetén pontos idépontok vannak meghatdrozva. Az élterembdl tdnyért,
poharat, €telt kivinni nem szabad! Diétas/kiilonleges/specidlis étkezést eldzetes jelzés
alapjan tudunk biztositani.

Az 0duls teljes teriiletére és az épiiletbe tilos (mérettdl és tipustdl fiiggetleniil)
bdrmilyen &llatot behozni!

A szobdkban elhelyezett berendezési és felszerelési targyakért a széllds igénybevétele
ideje alatt a szobdban lakdk egyetemlegesen felelnek. A berendezési tdrgyak sériilése
illetve eltiinése esetén a hdzirend mellékletében lefrt drak alapjdn koteles azt a kér
okozdja, illetve ha ez nem allapithaté meg, akkor a szoba lakéi megtériteni.

A szobdkat elfoglalni az érkezés napjin 14.00 6ratél lehet, illetve a szobdkat a tdvozds
napjin 10.00 érdig kell elhagyni.

A szdllashelyen torténd elhelyezés alapesetben 2, 4, 6, 8, 8,14 {8s szobdkban térténik a
megrendelével elozetesen egyeztetett szobabeosztéds alapjan.

Elektromos siitd- és fozéberendezést a szobdkban haszndlni tilos és életveszélyes.
Cégiink nem felel a vendégek kozti esetleges nézeteltérésekért vagy konfliktusokért,
de a torvényes elbirdsok értelmében megteszi a szitkséges intézkedéseket a rend

fenntartdsdra az elszdlldsolasi intézmény teriiletén beliil.

Az Udilo teriiletére behozott személyes értéktirgyakért (jellegiiktdl €s értékiikiol
fiiggetleniil) az izemeltetd feleldsséget nem vallal.
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A vendég egyetért azzal, hogy ott tartdzkoddsa idején a szobdba, munkakri
kotelezettsége elvégzésére, beléphessen a takarftond, a karbantartd esetleg az
tizemeltetdé mas alkalmazottja.

A vendég a megérkezésekor sajat érdekében azonnal ellendérzi a szoba
berendezésének allapotat és miikidését, az esctleges hibdkat azonnal jelenti a
szakmai vezetOnek. Ellenkezd esetben, az esetleges nem bejelentett hibdkeért
feleldsségre lesz vonva, mint ha sajdt maga okozta volna ezeket. A szobaban
felmeriilé problémakat kérjik jelezze a szakmai vezetdének, hogy ki tudjuk
javitani a hibat

Az épiiletben levd berendezési targyakat, székeket, asztalokat €s dgynemiit, paplant €s
pérnét, valamint a matracokat tilos kivinni az épiiletbdl!

A vendégnek tilos a szobdban és a tdrsas terlileteken a berendezés atrendezése, a
bidtorok elszillitdsa, a televizid késriilékek, elektromos késziilékek és az elektromos
hdl6ézat, vagy mds berendezések javitiasa és ezekbe barminemii beavatkozdsa.
Ellenkezd esetben koteles a kir megtéritésére amit, ezéltal okoz.

Az egész objektumban és mindenekel6tt a szobdkban a vendég nem hasznélhatja sajat
villanyfogyasztSit. Ez az el6irds nem vonatkozik a személyes higiénét szolgdlé
villanyfogyasztok illetve az informatikai eszkoztk haszndlatdra /telefon, laptop,
borotva, hajszdrit6 stb. / Ellenkez6 esetben a vendég koteles megtériteni a kdrt, amit ez

altal okoz.

Biztonsdgi okok miatt 10 €v alatti gyermeket ne hagyja a szobdn vagy az objektum
més terliletein felnétt feliigyelete nélkil hagyni. Cégiink a felligyelet elmulasztisa
miatt bekdvetkezett balesetek és kdrok miatt semminemt felelosséget nem véllal.

Bizionsdgi szempontbdl a vendég koteles tiszieletben tartani az ajtGkon a csak a
»Személyzet részére” és a ,,veszélyes” tipust jelzést.

Kérjik ne tegyenek olyat, amivel az épiilet kiils6 vagy belsé dllagdt veszélyezietik,
rongdljik, a berendezési felszerelési tirgyakat rendeltetésszertien hasznaljak!

Kérjuk takarékoskodjon az drammal, ha nem tartézkodik a szobdban, akkor ne hagyja
égve a villanyt, zarja el a csapot!

A szobak  elhagyasa  esetén minden  esetben  kérjiik esukjak be a
TETOABLAKOKAT, mis ablakokat, mert egy esetleges vihar, zdpor esetén a
szobdkba beesd csapadék tdnkreteszi a berendezést- az ebb6l adédé kdrokért a szoba
lakéi egyetemlegesen felelnek! Amennyiben munkatarsaink észlelik a nyitva maradt
ablakokat akkor pétkules hasznélatival bemennek a szobdkba és becsukjdk az
ablakokat és ezzel kapcsolatosan utélagos reklamdciét nem fogadunk el.

A hézirendet be nem tarté vendég esetében, illetve aki blincselekményt vagy
szandékos rongdldst kévet el, sajit vagy mds testi épségét veszélyeztett a szolgdltatd
jogosult a szolgdltatds felfliggesztésére és az {idil6 teriiletérél vald Kkitiltdsara,
valamint blincselekmény &és kdrokozéds esetén a hatdlyos jogszabdlyok alapjan eljarast
is inditani.




22. Az épiiletben tiizjelzd rendszer miikddik, mely fiist érzékelése esetén [ép mikddésbe,
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ezért az egész épliletben szigortian tilos a dohdnyzds. A vétkesen okozoit tizriadd
koltsége az elkdvetdt terheli- ennek dsszege 40.000,-Ft. Tdz esetén a menekiilési
dtvonalat vilagits téblak jelzik, illetve a hazirend mellékletét képezd alaprajz alapjin
a legkozelebb esé 1épcséhdazon keresztiil kell az épiiletet ethagyni. A menekiilési
utvonalakon akaddlyozo targyakat (pl. szék) elhelyezni tilos.

Széllashely altal nyujtott téritésmentesen igé€nybe vehetd szolgiltatdsok eldre toirténd
egyezietés esetén : kiilsé fézbhely, jatszétér haszndlata, sporteszkdz-kolestinzés,
roplabdapdlya, kosarlabda, focipdlya haszndlata. A sportszerekben, egyéb targyakban
okozott kidrokat a kolesénbe vevd kételes megtéritent. Téritési dij ellenében t15bb
programot is tudunk biztos{tani, az is kifliggesztésre keriil.

A szemetet minden nap kollégdink leviszik, kérjiik reggeli utdn a szemeteseket a
folyosén elhelyezni. Szelektiv  szemétgylijtésre lehetdség van a gangon. A
szennyvizrendszerben dugulds léphet fel pelenka, tisztasdgi betét vagy szemét
bedobdsdnak eredményeképpen, amelynek javitdsi koltségét a lakok kotelesek fizetni.
Kérjiik kedves vendégeinket, hogy a WC-be tampont, betétet, torlékendot,
ételmaradékot NE DOBJANAK! Csoportok esetében a szennyvizrendszerben
fellépd, a fenti cselekményekbdl kovetkezd meghibdsodds esetén javitdsi dijat kériink.

Kérjik, hogy a milanyag &s papir italos dobozokat, iiveget sszenyomva helyezzék a
szemétbe! Veszélyes hulladékot (elemet pl.) kérjiik ne dobjanak a szemétbe! Kérjlik,
ne szemeteljenek sem az éptiletben, sem annak teriiletén, a cigarettacsikkeket ne
dobjék el az udvaron!

A pihenés érdekében 23.00 6ra utédn kertiljiik a hangoskoddst, illetve a kozdsségi terek
hasznalatat.

Kérjiik a szobdban és az objektum maés teriiletein lehet6ség szerint ne hallgassik
hangosan a radié és televizid programot. 23.00 - 6.00 6raig kérjitk Onoket az éjjeli
nyugalom betartisara.

A vendégeink zért parkoléban parkolhatnak, azonban a parkold nem &ll érzés alatt,
ezért a parkold autdkért illetve a benne hagyott targyakért cégiink felelosséget nem
villal.

Tlzrakds szabdlyai: Tizrakdsi szandékat koteles mindenki eldre jelezni a
koordindtornak, engedély nélkiil tiizrakds még a kijeldlt helyen is tilos! Tiizet rakni az
Erdei Iskola teriiletén csak az arra kijelolt helyen lehet. Elézetes kérés esetén
kollégdnk segit a tiizrakdsban illetve baltdt, bogrédcsot is tud adni, ezt minden esetben
az érkezést megeldzéen jelezni kell. A tiizet a program befejeztével minden esetben el
kell oltani!

A tdrsalgdkban hiitd és mikrohulldmad siité 41l kedves Vendégeink rendelkezésére. Az
itt elhelyezett ételekért és italok eltfinésért feleldsséget nem véllalunk! Az ANTSZ
szabdlyai szerint a konyhdban levé hiitékbe a vendégek ételeit/italait tdrolni (még iires
kapacités esetén sem) all médunkban. Koszonjiik megértésiiket!

Kérjik, o6vijdk az Erdei Iskola teriiletén taldlhaté ndvényeket, bokrokat, dgaikat;
hajtdsaikat ne tétjék le, a facsemetéket ne tapossdk le, parkolds sordn ne menjenek
neki a parkolot szegélyezd bokroknak!
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Vendéget fogadni, elézetes bejelentés mellett, céglink képviseldjének engedélyével
szabad.

Téborozas és erdei iskola esetén érvényes kiegészitd szabalyok

A cégiinkkel szerzddott felelds személy, vagy az dltala kijeldlt tdbort/erdei iskolat
vezetd/kisérd pedagdgus vagy felndtt felelds a csoport tagjainak teljes biztonsdgdért,
programyjéért, magatartasdért. A tdbor teriiletét csak az oszialyfénok/felligyeld tanér
engedélyével lehet ethagyni.

Etkezési idopontok tdborozas/erdei iskola esetén: elézetes megbeszélés alapjan

A megrendeldk dltal szervezett programokhoz személyzetet illetve eszkoziket
biztositani nem 4ll moddunkban. Cégiink dltal szervezett programok/modulok
megrendelésére legkésObb érkezés elbtti 30. napig van lehetdség.

Az étkezések: hideg csomag igénylésére van lehetdség eldzetes egyeztetds utdn. Hideg
csomag igényeket leadni az adott éikezés eldtt 5 nappal lehetséges. Meleg étkezést
hideg csomagra valtani turnusonként legfeljebb két alkalommal lehetséges.

A vélasztott programokat tartalmazd erdei iskola drarendet a szolgdltatd dsszedllitds
utdn megkiildi a megrendeld részére. A vilasztott programok 9.00-16.00 k&zotti
kezdéssel keriilnek megrendezésre (kivétel az esti és hajnali les)

Kérjiikk ne szemeteljenek az épiiletben, és az 6dilé teriiletén! Minden szobdban és
minden fiirdészobaban taldlhaté szemetes, ha ezek megtelnek, a szemetet az udvaron
taldlhatd kukdkba kell levinni és kérhet6 dj szemeteszsdk. Annak érdekében, hogy a
szemét minél kevesebb helyet foglaljon a milanyag palackokat, papirdobozokat nyomd
Ossze és veszélyes hulladékot (elemet pl.) ne dobd a szemétbe!

Csoportos foglalds esetén az dgynemit érkezéskor a tdborvezet6nek adjuk 4t és
tdvozidskor kérjik lehtzni és fajtdnként szétvdlogatva (paplanhuzat, parnahuzat és
lepedd) Osszegyljteni. Az dgynemit dtszdmoljuk és amennyiben az Osszes atadott
dgynemi nincs meg, akkor azt a hdzirendben meghatérozott drakon kell megtériteni.

Extra dijak karokozas illetve a targyak eltiinése esetén

Agyak megrongdlédasa, t.tjnkret.éte.lel 25000 Ft
Ajtok betdrése, mégkarcolésa 40000 Ft
Asztélte.i‘ifé R | o .10.00 Ft
Csaptelepek

3500 Ft




Dohdnyzéasztal texitd
Ejjeli limpa
Etkezéasztal székekkel
Evéeszkz

Felmosd fej

Felmosé nyél

Felmosd vodor

Fogas

Fliggbny
Fliggonykarnis
Fiirdészobai kispole
szobakulcs

Hito

17206 eltdrése, eltiinése
Fali vaszonkép
Kisasztal (dohdnyz6)
Lapostanyér, Mélytanyér, bogre
Lepedd

Mosdo

Paplan

Paplanhuzat
Parkettazds anyag+munkadij
Parna

Parnahuzat

Pohdr

Radidtor termosztit
Szekrények megrongilisa
Szobafestés

Szobai szémetes
Torolkozé tartd

Tikor

TV |

500 Ft
1800 Ft
30000 Fit
300 Ft/db
500 Ft
1000 Ft
| 1300 Ft
3500 Ft
5000 Ft
2000 Ft
4000 Ft
1000 Ft
40 000, Ft
1000 Ft
6000 Ft
5000 Ft
500 Ft/db
2000 Ft
4000 Ft
5000 Ft
2000 Ft
7000 Ft/m2
3500 Ft
1000 Ft
400 Ft
9000 Ft
20000 Ft - 50 000 Ft
30000 Ft
2000 Ft
| 1.(.)00. Ft
4000 Ft
70000 Ft




Uvegezés
Vigddeszka

WC csésze

WC tartaly

WC iiloke
ZuhanycsO
Mikrohulldmu siitd
Vizforrald

Kavefozo

Felmérés alapjdn
300 Ft

6000 Fe

7000 Ft

| 4000 Ft

2000 Ft

20.000 Ft

5000 Ft

8000 Ft




