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1. Altalanos rendelkezések

1.) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

a.)

b.)

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja:

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, hogy a torvényben foglalt jogilag
szabalyozott magatartdsok minél hatékonyabban érvényesiiljenek a koznevelési
intézményben.

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg a kozoktatasi intézmény
szervezeti felépitését, az intézményi milkddés belsd rendjét, a belsd és kiilsd
kapcsolatokra vonatkoz6é megallapitdsokat ¢és mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb
intézményi alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el torvény vagy
rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a
jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ alapjaul szolgalo jogszabalyok:

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol (NKt.)

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VHI. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kodznevelésrl sz6lo
torvény végrehajtasarol

e 2011. évi CXCV. Térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartisrol szo6l6 torvény
végrehajtasar26l (Amr.)

e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt)

e 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabdlysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

e 2011. évi CXII. Torvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol

e 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes



szabalyairol

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi
igazgatasrol

1993. évi XCIII. torvény A munkavédelemrol

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellaté szervek
iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl

44/2007. (XI1.29) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a
polgari védelem agazati feladatairol

326/2013. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok elémeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIIL.
torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

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

2007. évi CLIL. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol
132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes
kérdéseirdl

1992. évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogéllasarol

370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek bels6d
kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl (Ber.)

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

¢és gyamiigyi eljarasrol

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
miikddésérol

48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgéltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgéltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagogiai-
szakmai szolgaltatdsokban val6 kdzremiikodés feltételeirdl

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakoéri, szakmai, illetve személyi
higiénés alkalmassag orvosi vizsgélatardl és véleményezésérdl

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a
pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok
juttatasairol és kedvezményeirdl

362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérdl

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasarol

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkorményzatairol
46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen valo tartozkodas alapvetd
szabalyairol

2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)



e 1996. évi XX. torvény a személyazonositdo jel helyébe 1épd azonositasi
modokroél és az azonositd kddok hasznalatarol

o 1992, évi LXVIL torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarol

e Az Europai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad &ramlasarol, valamint a
95/46/EK rendelet hatadlyon kiviil helyezésérol (altalanos adatvédelmi
rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

e 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi
szakagazatok osztalyozasi rendjérol

e 1997. évi CLIV. torvény az egészseégiigyrdl (Eiitv.)

e 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet az Oktatasi Hivatalrol

e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-
egészségiigyi eldirasokrol

e 2023. ¢évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

e Magyarorszag Alaptorvénye

¢ Az intézmény hatdlyos alapito okirata

e Neveldtestiileti hatarozatok

e VezetOi utasitasok

Az intézmény miikodési és szakmai tevékenységét meghatarozo itmutatasok (Oktatasi
Hivatal):
v A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének irdnyelve

https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sajatos nevelesi igen
vu gyermekek ovodai nevelesenek iranyelve.docx

v'A nemzetiség ovodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatdsanak
iranyelve

https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek nemzetisegi_ok
tatashoz

2.) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatot az intézményvezetd a nevelbtestiilet bevonasaval
késziti el, a fenntartd hagyja jova 30 napon beliil. Véleményezésre jogosult az 6vodai sziildi
szervezet.

A szabalyzat a fenntartd jovahagyéséaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol. Ezzel
egyidejlileg hatalyon kiviil kertil az el6z6 SZMSZ.


https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz

3.) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi hatalya

Az SZMSZ és a mellékletét képezo egyeéb szabalyzatok (vezetoi utasitasok) betartasa kotelezo
ervényti az intézmény minden kozalkalmazottiara és az intézménnyel szerzodéses
jogviszonyban dallokra.

11. Az intézmény adatai

1.) Intézményi adatok

Elnevezése: Martélyi Altalanos Miivelédési Kozpont

Roviditett neve: Martélyi AMK

Székhelye: 6636 Martély, Petofi u.1.

Tagintézményi feladat-ellatasi helye:Martélyi AMK Martélyi Ovoda 6636 Martély, Petéfi u.1.
Tagintézményi feladat-ellatasi helye:Martélyi AMK Faluhdz-Kényvtar 6636 Martély, F6 u.49
Tagintézményi feladat-ellatasi helye: Martély AMK Erdei Iskola 6636 Martély, F6 utca 45.
Tagintézményi feladat-ellatasi helye: Martély AMK Konyha 6636 Martély, F6 utca 47.
Adoszam: 15793975-2-06

OM azonosité jele:029686

Szamlaszama: Pillér Takarékszovetkezet 57400262-10007730

Kozponti telefonszama: 62/228-450

Ko6zponti faxszama: -

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

Bélyegzd lenyomata:

2.) Az intézmény fenntartoja és feliigyeleti szerve

Az intézmény fenntartoja és feliigyeleti szerve: Martély Kozségi Onkormanyzat

Az intézménynél a koltségvetési szerv belso ellendrzési feladatait a fenntartd altal megbizott
belsd ellendr latja el.

Az intézményt az igazgatd képviseli. A kiadmanyozas joga az intézményigazgatot illeti meg,
melyet atruhazhat.

Az intézmény milkodése felett torvényességi feliigyeletet gyakorol: Martély Kozségi
Onkormanyzat Jegyzdje.

3.) Az intézmény miikodési korzete

A Miartélyi AMK az 6vodai nevelés és a kozmiivelédés, kultira alapintézménye, amelynek
miikodési korzete Martély.

Az intézmény tipusa tobbcéll intézmény, ezen beliil a kdznevelésrdl szolo torvény 20. § (5)
bekezdésében meghatarozott altalanos miivelddési kdzpont (6voda, kdzmiivelddés, kultara).


mailto:martely.konyvtar@gmail.com

4.) Az intézmény tevékenységei
Az AMK az alapité okirataban meghatarozott alaptevékenységeit a szervezeti és szakmai
tekintetben 6nallé dvoda, kézmuivelddési, kulturalis intézményegység keretében végzi.
Alapfeladata szakfeladat szerinti megjel6léssel:
041231 Rovid idétartamu kézfoglalkoztatas
041232 Start-munka program - Téli kozfoglalkoztatas
041233 Hosszabb idotartamu kozfoglalkoztatas
046040 Hiriigynokségi, informacids szolgaltatas
054010 Természet- és tajvédelem igazgatasa €s tdmogatasa
054020 Védett természeti teriiletek €s természeti értékek bemutatasa, megdrzése €s
fenntartasa
056010 Komplex kornyezetvédelmi programok tamogatasa
062020 Telepiilésfejlesztési projektek és tamogatasuk
076040 Egészségligyi szakértdi tevékenység
081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tdimogatasa
081045 Szabadiddsport- (rekreacios sport-) tevékenység €és timogatasa
081071 Udiil8i szallashely-szolgaltatas és étkezés
082042 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa
082043 Konyvtari allomany feltardsa, megdrzése, védelme
082044 Konyvtari szolgaltatasok
082091 Kozmiivelddés - kozosségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése
082092 Kozmiivelddés - hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa
082093 Kozmiivelddés - egész életre kiterjedd tanulds, amatér miivészetek
084032 Civil szervezetek programtamogatasa
084070 A fiatalok tarsadalmi integracidjat segitd struktira, szakmai szolgaltatdsok
fejlesztése, mikodtetése
086010 Hataron tuli magyarok egyéb tdmogatasai
086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, mikddtetése
086090 Mindenféle egyéb szabadidds szolgaltatas
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek évodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai
095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményekben
096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
101270 Fogyatékossaggal €16k tarsadalmi integracidjat és életmindségét segitd
programok, tAmogatasok
102050 Az iddskoruak tarsadalmi integraciojat célzd programok
104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok életmindségét javitd programok
107080 Esélyegyenldség eldsegitését célzo tevékenységek és programok
109020 Szocialis szolgaltatasok mddszertani szakiranyitasa

Alaptevékenységhez kapcsolodd kiegészitd tevékenység: Eldadasok, versenyek,
talalkozok szervezése, szakkorok.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végez, azonban bevételi kotelezettsége
teljesitése érdekében, nem nyereségszerzés céljabol - alapfeladata ellatasdnak sérelme
nélkiil, lakossagi, kozosségi igények kielégitésére, az alaptevékenységek feltételeként



rendelkezésre allo személyi és targyi kapacitas fokozott kihasznalasaval- kisegito jellegii
tevékenységet végezhet.

Az intézmény feladatait a jogszabalyok alapjan elkészitett és elfogadott, a fenntarto altal
jovahagyott tagintézményi nevelési- kozmiivel6dési program alapjan végzi.

5.) Az intézmény jogallasa:
Az intézmény 6nallo jogi személy.

6.) Gazdalkodasi jogkore:

Az intézmény részben oOnalléan gazdilkodo, az eldiranyzatok feletti jogosultsag
szempontjabol rész jogkdrrel rendelkezd szerv. Pénziigyi-gazdasagi feladatait Martély
Kozségi Onkormanyzat latja el.

7.) Feladatok forrasai:
Onkormanyzati tdmogatas, valamint az intézmény sajat bevételei.

8.) Feladatmutaték megnevezése, kore:

» Gyermekétkeztetés (étkezési ellatottak szama, étkezési napok szama)

* Ovodai nevelés, iskolai életmodra felkészités (nevelést igénylok 1étszama, férdhelyek
szama)



III. Mirtélyi AMK tagintézményei

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

8510 Iskolai el6készité oktatas

Székhely: 6636 Martély, Petéfi u. 1.
a) 50 férohelyes,
b) rendelkezik 2 foglalkoztatoval, 2 kiszolgald helyiséggel, talalokonyhaval,
0lt6z0 helyiséggel, az emeleten van logopédiai szoba, iroda és 61t6z0.

Az 6voda feladata az integracion beliil:

A pedagdgiai munka folyamatos fejlesztésével a nevelési programjaban meghatarozottak
szerint, a sziilékkel egyiittmiikddve biztositja a 3-7 éves korosztily nevelését. Korszerli
szinvonalon gondoskodik az oOvodas kori gyermekek személyiségének fejlesztésérol.
Gondoskodik a fejlédésben elmaradt gyermekek felzarkédztatasarol, a gyermekvédelemmel
Osszefiiggd feladatok ellatasarol.

b) Martély AMK Erdei Iskola

Tevékenységi kore: (TEAOR’S)
55.20 Udiilési, egyéb atmeneti szallashely-szolgaltatas;
77.21 Szabadidés, sporteszkoz kolcsonzése
82.30 Konferencia, kereskedelmi bemutatok szervezése;

Székhely: 6636 Martély, Fo utca 45.
a) 42 férdhelyes
b) rendelkezésre all 6 szoba, kozOsségi szoba egy teakonyhéval, szocidlis
helyiségek, mozgaskorlatozott mosdd, betegszoba, raktdr, mosokonyha,
géphdz, 2 db udvari gazdasagi épiilet.

Feladata az integracion beliil:

Szallashely biztositasa a Martélyra érkezd vendégek szamara.

Erdei iskola szakmai programjainak megvalositasa, kozOsségfejlesztés, helyi értékek
megorzése, tamogatasa, egyeb képzések €s programok megvalositasanak tdmogatasa.
Kornyezeti és természeti értékek megdvasa és megismertetése a helybeliek és az ideérkezd
vendégeknek.

¢) Martély AMK Faluhaz - Kényvtar

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

Székhely: 6636 Martély, Fo u. 49.



Faluhaz:
a) 250 fot befogadd nagyterem
b) rendelkezik ezen feliil még egy foglalkoztatoval, ifjusagi informacids ponttal,
irodaval, szocialis helyiségekkel, talalokonyhaval, lakossagszolgéalati irodaval.

Feladata az integracion beliil:

Tevékenységszervezéssel segiti az oOvoda integralt szocializacids fejlesztd munkdjat a
gyermekek foglalkozasain és szabadidejében.

Programjaval modellt nytjt és 0sztonzi a helyes szabadidds tevékenységek iranti sziikségletek
kialakitasat. Minden korosztaly szamara lehetdséget nyujt az aktiv pihenésre, szorakozasra.
Az intézményegység tevékenysége egyrészt az intézményen beliili gyermekkorosztaly felé
iranyul, masrészt a kozosség lakossaganak mivelddését, és kulturdlis és szabadidds
tevékenységét célozza.

Konyvtar:

a) tObb mint 10ezer kotet

b) rendelkezésére all olvasoterem szamitdgépparkkal
Az intézményegységben egy f0 konyvtaros dolgozik, aki egyben elldtja a Martély Kozségi
Konyvtar vezetését is.

Feladata az integracion beliil:
a) Kozkonyvtari feladatok ellatasa korében:
Gyujteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfeleléen alakitja, lakossag
szdmara konyvtari szolgaltatdst nyujt, kozhaszni informécids szolgaltatast nyujt,
helyismereti informéciokat és dokumentumokat gytjt, szabadpolcos allomanyrésszel
rendelkezik. Gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltdrja, megorzi, gondozza és
rendelkezésre bocsatja, biztositja mas konyvtarak allomanyéanak és szolgaltatdsainak
elérését, részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- ¢€s informdciocserében,
gyljteményét €s szolgaltatisait a helyi igényeknek megfelelden alakitja, kozhasznl
informacios szolgaltatast nyljt, helyismereti informaciokat és dokumentumokat gyiijt,
konyvtari rendezvények szervezése. E-Magyarorszag Pontot miikodtet.
b) Iskolakonyvtari feladat korében:

Gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltdrdsa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa, tajékoztatds nyljtasa a dokumentumokrdl és szolgaltatasokrol, tanorai
foglalkozasok tartdsa, az egyéni és csoportos helyben hasznélat biztositasa, konyvtari
dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzését.
Gyermekek részére ¢életsajatossagaiknak megfeleld, elkiilonitett konyvalloméany
biztositasa, a konyvallomany tervszerli fejlesztése. Az iskolai oktatashoz sziikséges
kotelezd €s ajanlott szépirodalom, szakirodalom biztositasa, elkiilonitetten 10 év alatti
gyermekek részére meseirodalom biztositasa. Ovodai és iskolai pedagdgusok részére a
nevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok rendelkezésre bocsatasa.

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

Székhely: 6636 Martély, Fo u. 47.



a) 200 adagos 40 féréhelyes
b) Rendelkezésre all: raktar, 61t6z0, szocialis helyiség, konyhai eldkészitd
helyiség, f6z6konyha, ebédlo.
Az intézményegységben az €lelmezésvezetd szervezi €s vezeti a konyha miikodését, rajta
kiviil van 1 szakacs és 1 konyhai kisegito.

Feladata az integracion beliil:
c) Gyermekétkeztetés
d) Felndtt munkahelyi étkeztetés
e) Szocialis étkeztetés
f) Vendéglatas

Az étkeztetés keretében Mirtély Kozségi Onkormanyzat altal fenntartott 6voda
gyermekeinek, szocialis étkezdinek a napi étkezésekrdl gondoskodik, illetve szabad kapacités
esetén feln6tt munkahelyi étkeztetést és vendégétkeztetést is folytat.

Az intézményi téritési dijat a képviselOtestiilet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis
ellatasrol és azok téritési dijarél Onkormanyzati rendelete szabalyozza, beszedésérdl az
intézményvezetd gondoskodik.

2.) Az intézményi bélyegzok hasznalata

1. A kor- és hosszu bélyegzd hasznalatara jogosultak:
a) igazgato
b) élelmezésvezetd
¢) konyvtaros

d) 6vodaigazgatod

2. Az igazgato tavollétében:
- az altala megbizott munkatars

3.) A gazdasagi reklamtevékenység

A gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes korlatairol szolo torvény
szerint (2008. évi XLVIIIL. Torvény) koznevelési intézményben tilos a reklamtevékenység.
Az 6vodankban mindenfajta reklamtevékenység tilos, kivéve ha a reklam az aldbbiakban
felsorolt célokat szolgalja.
A koznevelési torvényben megfogalmazottak szellemében kizarolag olyan reklam
engedélyezhetd, amely az intézmény hasznaloi részére pozitiv értékeket kozvetit, ezen beliil a
gyermekek személyiségének fejlddésére pozitiv hatassal van, nevelési, oktatdsi, miivelddési
célt szolgal:
1) apedagdgusok altal kozvetiteni kivant tarsadalmi-erkolesi értékrendet erdsiti,
2) akornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat eldsegiti,
3) az egészséges ¢letmoddal Osszefliggésben az egészséges taplalkozast,
testedzést szolgalja, a sportolasi lehetdségeket boviti,
4) a kultura, a miveldédés kozvetitésére szolgdl (pl. a kozmiivelddési,
kozgylijteményi intézmények, Allat-és Novénykert stb. programjainak, miisor-
fiizeteinek terjesztése).
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A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefiiggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem iitkozik. Az orszagos ¢és helyi valasztasok
alkalméval — a valasztasi torvénynek megfeleléen — az intézmény teriiletén az eseményre
vonatkoz6 tajékoztatok kifliggeszthetok.

Politikai  partok  plakatjainak, jelképeinek  kifliggesztése, hasznalata egyetlen
intézményegységben sem engedélyezhetd.

Egyéb esetben — a tartalomtol fliggden — a reklamozast az illetékes igazgatod engedélyezi.

4.) Kotelezettségvallalas, utalvanyozas

Kotelezettséget a Martélyi AMK nevében a koltségvetési szerv vezetdje jogosult vallalni.
Kotelezettséget az AMK sajat nevében a képviselé-testiilet altal jovahagyott eldiranyzatok
mértékéig vallal. A szakmai teljesités igazoldsanak elvégzésére az intézmény vezetdje altal
kijelo6lt személy jogosult.

Az utalvanyozast az intézmény igazgatdja végzi, mig az érvényesitése a Polgarmesteri Hivatal
feladata. Az utalvanyozas minden esetben irdsban, utalvanyrendeleten torténik.

IV. Az intézmény adatkezelési szabalyzata
1.) Intézményiinkben foly6 adatkezelés

Az intézményiinkben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie
a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekill adatok nyilvanossagardl szol6 2011. évi CXIL..
torvény eldirdsainak.

a) Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eldirdsai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.:
statisztikai adatgyljtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez alol az intézmény igazgatdja
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel kozolni kell, hogy az adatszolgéltatas
onkéntes.

b.) Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkezo:
- papir alapu nyilvantartas,
- szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.

2.) Adatfelvétel, nyilvantartas

Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakori leirdsukban
szerepld feladatokkal kapcsolatosan:
- az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
a) igazgato
- a gyermekek adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
- igazgatd
- tagintézmény igazgato
- ¢élelmezésvezeto,
- gyermek- és ifjusagvédelmi felelds,
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3.) Az adatok tovabbitasa

a)

b)

Az alkalmazottak adatait tovabbithatjdk a munkakori kotelezettséglikben
szerepl6 feladatokkal kapcsolatosan:

igazgato

A gyermekek adatait tovabbithatja:

fenntarto, birosag, rendorség, ligyészség, onkormanyzat,
allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi
adatot tovabbithatja: igazgato;

a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségre
vonatkoz6 adatokat a pedagodgiai szakszolgdlat intézményeinek
tovabbithatja: igazgato, gyermek- és ifjusagvédelmi felelds;

az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a
gyermek egészségiligyi allapotanak megaéllapitdsa céljabol adatot
tovabbithat: igazgaté

a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol adatot tovabbithat:
igazgato, gyermek- és ifjusagvédelmi felelos.

4.) Az adatok nyilvantartasa

Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagéban kell nyilvantartani. A
személyi anyag része a kozalkalmazottak jogalldsarol szold 1992. évi XXXIIIL. térvény
alapjan 0Osszeallitott kozalkalmazotti alapnyilvantartds. A személyi anyagot az e célra
személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell Orizni. Az alkalmazottak személyi
anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az igazgato a felelds.

A gyermekek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre
jogositd adatait a szamviteli szabalyoknak megfeleld pénziigyi
nyilvantartdsokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek kezeléséért
az intézmény élelmezésvezetdje a felelds.

5.) Az intézmény dokumentumai, szabalyzatai

Az intézmény alapitd okiratdban foglalt feladatok végrehajtdsa a kovetkezd intézményi
dokumentumok alapjan folyik

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

Az AMK miikodésének alapdokumentumai

Az intézmény szakmai dokumentumai

Az aktualis nevelési év dokumentumai
Intézményi ligyintézés dokumentumai
Munkaiigyi dokumentumok

Az intézmény védelmi jellegli dokumentumai

Az intézmény konyvtar dokumentumai
Gazdasagi munkahoz kapcsolodd dokumentumok
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Az intézmény dokumentumainak egy-egy példanya a dokumentum jellegének fliggden
megtalalhato:

a) igazgatoi iroda

b) konyvtar

¢) neveldi szoba

Az intézmény alapdokumentumairdél a sziilok az igazgatotol kérhetnek tajékoztatast.

A hazirendet az 6vodapedagdgusok tanévkezdéskor ismerteti a gyermekekkel és a sziilokkel.
A sziilok az intézmény dokumentumairdl a sziiléi szervezeten keresztiil, tovabba sziil6i
értekezleten kapnak altalanos tajékoztatast minden tanév inditasakor. Ettdl eltéré idépont az
aktualitasnak megfelelden alakul.

Az intézményi mukodés egyes teriileteit szabalyozo belsd szabalyzatokat — ha jogszabaly
masként nem rendelkezik — az igazgato6 adja ki.

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

6.) Az intézmény politikamentessége

Part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz kotddd szervezet nem miikddhet a nevelési-
oktatési intézményben.

A gyermek feliigyeleti idejében part vagy parthoz kot6dd szervezettel kapcsolatba hozhato
politikai célu tevékenység nem folytathato.

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

1. Az intézmény szervezeti egységei

Az AMK bels§ szervezeti egységeinek, vezeti szintjeinek meghatarozasanal
legfontosabb alapelv, hogy az intézmények feladataikat zavartalanul és zokkendmentesen
lathassak el a kovetelményeknek megfelelden, kimagaslo szinvonalon.

Az AMK az alabbi szervezeti egységekre tagolodik:
1) 2 csoporttal miikodd napkozi otthonos dvoda

2) kozségi konyvtar és faluhaz

3) erdei iskola

4) konyha

2. Az intézmény vezetési szerkezete

2.1. Felelos vezetd
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Az AMK igazgatéja a felelds az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, az
¢ésszerli és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az
intézmény miikodésével kapcsolatosan minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly
nem utal més hataskorbe.

A dolgozdk foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

Az igazgat6 képviseli az intézményt.

Jogkorét esetenként, vagy az iigyek meghatirozott korében az intézmény mas
alkalmazottjara atruhazhatja.

2.1.1.Feladatkore

- kiilondsen az alkalmazotti testiilet vezetése,

- aneveld és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

- anevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk
szakszerli megszervezése ¢€s ellendrzése.

- arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-kozmiivel6dési intézmény
miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltétételek biztositasa,

- amunkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel, illetve a sziiloi kozosséggel valod
egylittmiikddés,

- anemzeti és az intézményi iinnepélyek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezese,

- agyermek- és ifjisagvédelmi munka iranyitasa,

- agyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

- minden sziikséges intézkedést meg kell, hogy tegyen annak érdekében, hogy
biztositsa az irdnyitdsa alatt 1év6 intézményegységek szakszerd, térvényes €s
gazdasagos mukodését.

2.1.2. Altalanos iranyité munka

Az igazgatd rendszeresen tdjékoztatja az illetékes dnkormanyzatot (fenntartot) az
intézmény munkajarol, problémdirdl, és kérheti a feladatok megoldasahoz
sziikséges segitséget, timogatast.

Az igazgato az intézményen kiviili tarsadalmi szervekkel vald kapcsolat kiépitése
érdekében a neveldtestiilet tagjaibol 0sszekotdket, megbizott feleldsoket jeldl ki.

Gondoskodik a jogszabalyok, felsObb szervek hatarozatainak intézményre
vonatkoz6 végrehajtasarol.

Kapcsolatot tart az intézményegység szellemi, anyagi patrondladsa érdekében
kiilonb6z6 szervezetekkel.

Iranyitja a nevel6k tovabbképzését, sziikséghez mérten kiilonféle szakmai
konferenciakon valo részvételt biztositja.
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2.1.3. Az igazgatd munkaltatoi jogkore

Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogusok 1j ¢életpalyajarol szolo
torvény, a Munka Torvénykonyve, azok végrehajtisi rendeletei és mas egyéb
munkaltigyi szabalyok a hataskorbe utalnak.

Az igazgatd az  érdek-képviseleti szerveinek  elézetes  véleményének
figyelembevételével dicsér, jutalmaz, soron kiviil eldléptet. Mindsiti az
intézményegység dolgozodinak tevékenységét. Az igazgatd — sziikség esetén — ¢l
fegyelmi jogkorével (szobeli, irasbeli figyelmeztetés, fegyelmi eljaras).

Elbiralja a felmentési kérelmeket.
Az igazgat6 feladatai az intézmény tligyvitelével kapcsolatban:
iranyitja és ellendrzi

1. apedagdgusok és az ligyviteli dolgozok adminisztrativ munkajat,
2. ajogszabalyok nyilvantartasat,
3. aleltarak, elszdmolasok, nyilvantartasok vezetését.

2.1.4.Fenntartasi feladatok

Az igazgaté ellendrzi a koltségvetés bevételi €s kiadasi terveldiranyzatainak idobeli
aranyos felhasznalasat.

Gondoskodik az intézményegység épiileteinek karbantartasarol, feltjitasarol.
2.1.5.Egyéb feladatok

Az igazgatd naponta elvégzi a postabontast és kijeloli az ligyintézdt. Az igazgatod a
hirdetmények és kozlemények felelds szerkesztdje. Jogosult a fenti feladatokat —
személyes felelosség megtartasa mellett — mas (altala megbizott) munkatarsara
atruhdzni, azokat végrehajtani.

Postai kiildemények atvételekor alairasra jogosultak: Potari Mihaly Zsolt, Lada Anna

2.2. Ovodaigazgato
2.2.1.Felelds

a) az intézmény szakszerli miikodéséért

b) a pedagogiai munkaért

¢) az intézményi szabalyzatok elkészitéséért és feliilvizsgalataért

d) a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

e) a gyermek-balesetek megelozéséért

f) a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért

g) a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért

h) az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben meghozott dontéséért,
amelyet az intézmény igazgatoja hataskorébe utal

1) a nemdohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért

j) az 6voda Pedagogia Programjanak el6készitéséért, Hazirendjének kialakitasaért.
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Az 6vodaegység igazgatd hataskore:

a) a nevelotestiilet vezetése

b) a pedagodgiai munka iranyitasa

c) a taniiggyel 6sszefiiggd dontések meghozatala

d) kozvetleniil iranyitja az 6vodapedagogusokat, a dajkakat, a munkat segit6 alkalmazottakat
e) képviseli az intézményt

Az dvoda igazgatd tovabbi feladata:

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

b) a nevelémunka iranyitasa és ellendrzése

¢) a nemzeti €s 6vodai linnepek méltdo megiinneplésének eldkészitése

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

e) a sziilok irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a sziilore
fizetési kotelezettség harul

f) az 6vodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntarto

altal meghatarozottak szerint

g) a szllok tajékoztatasa az intézmény nyari-¢s téli zarva tartasarodl, a nevelés nélkiili
munkanapokrol, az igazolatlan mulasztas kovetkezményeirdl.

VI. A miikodés rendje, nyitva tartas

1.) Napkoziotthonos Ovoda:  06.00 6ra 17.00 ora

Gyermekfogadas: 06.00 ora 17.00 6ra

Az oOvodat az egész napos nyitva tartdson beliil a sziilok fél napra is igénybe vehetik
étkezéssel vagy anélkiil.

A nyitva tartas ideje alatt 6:30- 16:30 ig 6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel. A
fennmarado idében nevelési oktatasi munkat kozvetleniil segité biztositja

2.) Kozségi konyvtar: 116ra 17.00 ora
A konyvtar szombaton 8 6ratol 12 oraig tart nyitva

A nyitva tartds teljes ideje alatt konyvtaros foglalkozik a konyvtarhasznéalokkal. A
konyvtarban a fenti nyitva tartdssal E-Magyarorszag Pont mikodik.
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3.) Faluhaz:

0906ra 17.00 6ra

A Faluhaz hétfétol péntekig 10-17 o6ra kozott tart nyitva. Hétvégén, rendezvények esetén
egyedi nyitva tartassal mikodik a Faluhdz. A tervezett programokrol az intézményvezetot
tajékoztatni kell.

4.) Erdei Iskola: Igény szerint

5.) Konyha:

Tanitasi és taborozasi napokhoz igazodva

6.) Bejelentési kotelezettség

A helyiségek nyitva tartastol eltéré hasznalatardl az igazgatdt minden esetben tdjékoztatni

kell.

VII. Az intézmény belso ellendrzésének rendje

1. Az intézményegységek belsé ellendrzése

1.1. Az intézményigazgato ellendrzési kotelezettségei

Az

intézmény felelds igazgatdja az ellendrzés operativ irdnyitdja. Jogosult az

intézményben folyd munka megszervezésére, a beosztott dolgozok iranyitasara és
ellendrzésére elsddlegesen jogosult és koteles. Ellendrzési joga és kotelessége
kiterjed az intézmény Osszes dolgozojara, az altaluk végzett munka helyességére és
eredményességére.

Folyamatos ellendérzési kotelezettsége az alabbiakra terjed ki:

Eldzetes terv szerint ellendrzi az alapdokumentumok felhaszndlésat, az oktatasi
torvény érvényesiilését, a neveldtestiileti hatarozatok végrehajtasat.

Vizsgalja a  szakfeladatok ellatdsanak  hatékonyséagat, fejlesztésének
tervszerliségét és gazdasagossagat.

Latogatja a foglalkozasokat; ezekrdl feljegyzést készit és a pedagodgusokkal
megbeszéli.

A munkaerd foglalkoztatasat, az alloeszkozok optimalis kihasznaltsagat,
fenntartasanak és fejlesztésének ellendrzésével vizsgélja a rendelkezésre allo
er6forrasok  hatékony felhaszndldsat; a miikodés ¢és a gazdalkodas
szervezettségét.

Ellen6rzi a gazdasagi, pénziigyi, munkaligyi, szdmviteli és mas altalanos
érvényll rendelkezések megtartasat, a belsd szabalyzatok ¢és a munkakdri
leirdsok betartasat, az intézményi vagyon védelmét, annak szervezettségét &s
hatékonysagat.
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1.2.

- Vizsgéalja a leltarozas, selejtezés és egyéb zarlati munkak helyességét, a
koltségvetési  beszamold, az el6z6 évi pénzmaradvany elszamolasanak
helyességét, megalapozottsagat.

- Havi rendszerességgel ellendrzi a napkozis konyha nyersanyag-felhasznalésat,
az ¢élelmezés havi zarasat, az ¢élelmiszerkartonok vezetését, az étkezok
nyilvantartasat, a hazipénztar tevékenységét.

- A belso ellendrzés egész rendszere és mikddése felett feliigyeletet gyakorol.

Az élelmezésvezetd ellendrzési kotelezettsége

Az ¢élelmezésvezetd elsddlegesen jogosult €s koteles a beosztott élelmezési dolgozok
altal végzett munka ellendrzésére.

Beosztasabol kifolyolag az alabbi ellendrzési kotelezettséggel rendelkezik:

- azintézményi vagyontargyak rendeltetésszerti felhasznaléasa,

- amunkavédelmi el6irasok betartasanak ellenorzése,

- az egészségligyi és higiéniai szabalyok betartdsanak ellenérzése,
- az ételmintdk megdrzésének ellendrzése,

- az ¢élelmiszeri raktar szabalyszerti miikodésének ellendrzése

- ¢lelmezési napok alakulasanak ellendrzése.

2. A belso ellendrzés soran feltart hianyossagok megsziintetésére az intézmény igazgatod
haladéktalanul megteszi a sziikséges intézkedéseket.

VI1I1. A belépés és benntartozkodas rendje, a pedagogiai feliigyelet

1. A létesitmények hasznalati rendje

1.1.

Allagvédelem

Az intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelessége, hogy az épiiletek allagat,
berendezéseiket megovja mindennapi munkdjaval a gyermekeket is erre nevelje.

Az intézményegységek minden dolgozdja ¢és intézményhasznaloja felelés a
kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért, az intézmény rendjének,
tisztasaganak megdrzéséért, az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért, a tiiz-
¢s balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

1.1.1. Kartéritési feleldsség

1.2

Az intézményegységek teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A
gyermekek altal okozott karokrol csoportvezetd pedagogus koteles a sziildt értesiteni.
Az igazgatd feladata a kéar felmérése és a kartérités részleteinek sziilovel torténd
tisztazasa.

. Atvett taneszkdzok

Minden 5.000 Ft-nadl nagyobb értékli audiovizudlis eszkdzt, oktatasi
szemléltetdeszkozt, tanari kézikonyvet a pedagdgus nyilvantartd fiizetben vesz at az
eszk0zok kezeldjétdl (igazgatOhelyettes, konyvtaros). Az atvételt alairok teljes
anyagi felelosséggel tartoznak az atvett taneszkdzokkel elszamolni.

18



1.3. A benntartézkodas rendje

a, A kozségi konyvtarat a kozségi konyvtaros kezeli, értékérdl kotelesek beszamolni.
A konyvtar kulcsanak 6rzése is az 0 feladatuk. A konyvtarhelyiségben csak nyitva
tartasi idében tartozkodhatnak az olvasok. Tanulok nyitvatartasi idében, tanari
feliigyelettel latogathatjak a konyvtarat. Kivételt képeznek a déleldtti konyvtari
orék.

b, A kulturhdzban a didkok csak tanari, illetve felndtt feliigyelettel tartézkodhatnak:
tancorak, testnevelési orak, délutani foglalkozasok. A nagytermet minden
foglalkozas utan be kell zarni.

1.4, Idegen személy benntartézkodasa.

Az intézményegység nyitva tartasa alatt az épiiletben idegen személy csak az
intézményegység valamely dolgozodjanak kiséretében tartézkodhat. A belépés ¢és
benntartézkodas rendje az AMK-val jogviszonyban nem allok szamara:

- szaktandcsadd, kozoktatdsi szakértd, iskola-egészségiigyi latogatdo, mas céla
latogato az intézménybe eldzetes megbeszEélés alapjan 1éphet be, figyelembe véve
az intézményegységek zavartalan miikodését

- lgynok (konyv- és egyéb arus) az intézménybe csak indokolt esetben léphet
fokozottan ligyelve az intézményegységek zavartalan mitkddésére.

A latogatok benntartdozkodasara az intézményvezetd adhat engedélyt.

1.5. Tanulok benntartozkodasa

a, Gyermekek az intézményegységeket a tanitasi ido alatt csak az intézményegység
valamely vezetdjének engedélyével hagyhatja el.

b, A tanuldk, gyermekek a létesitmények, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével
hasznalhatjak.
1.6. Bérbeadasi szabalyzat

Az intézmények helyiségeinek bérbeadasi rendje
Az intézmény a torvény alapjan anyagi haszonszerzésre iranyul6 tevékenységet
is folytathat.
Az intézményegységek helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasardl — ha az
nem sérti az alapfeladatok ellatasat az intézmény vezetdje dont.

2. Rendszeres karbantartas és dokumentalasa

A karbantarto ellendrzi a helyiségek balesetmentes hasznalhatosagat.
A helyiségekben elhelyezett eszkdzok balesetmentes hasznalhatosagat a pedagdgus ellendrzi.
A hibas eszkozoket le kell adni a karbantartonak. A kijavitott hibas eszkoz 0jboli hasznalatara

a gazdasagvezetd ad engedé€lyt. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly
alapjan selejtezni kell.
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IX. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

1. Az intézményi munka megfeleld szinti iranyitdsanak érdekében az intézmény
vezetésének allandé munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkez6 intézményekkel:

Martély Koézségi Onkormanyzat 6636 Martély, Rakoczi tér 1.

Hodmezoévasarhely Megyei Jogi Véros Polgarmesteri Hivatal 6800 Hodmezovasarhely,

Kossuth tér 1.
Hoédmezévasarhelyi Varga Tamas Altalanos Iskola 6800 Hodmezévasarhely, Holl6 u. 36.

Csongrad Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Hodmezdvasarhelyi Tagintézménye 6800

Hodmezoévasarhely, Szék u. 4.

Alapitvany a Martélyi Altalanos Iskolaért 6636 Martély, F6 u. 45-47.
Martélyi Ovodaért Alapitvany 6636 Martély, Petdfi u.1.

Martélyi civil szervezetek

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért a vezeto a felelds.

2. Az eredményes oktatdé ¢és nevel6 munka érdekében az intézmény rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn a kovetkez6 intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

Hodmezdvasarhelyi Oktatési Intézmények vezetdivel

Kagylohéj Gyermekjoléti Szolgalat

Martélyi Sportkdr 6636 Martély, Kézséghaz u. 7.

AGRO KFT 6636 Martély, Kézséghaz u. 20-22.

Polgardr, Tliz- és Vagyonvédelmi Egyesiilet 6636 Martély, Jokai u. 8.
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,»Add a Kezed” Mozgéssériiltek Egyesiilete 6636 Martély, Kozséghaz u. 6.
,Hogy Eletiik Legyen” Alapitvany az Ifjisagért 6636 Martély, F6 u. 66.
Gondozasi Kozpont 6636 Martély, Kozséghaz u. 17.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgato a felelds.

2.1.A.1. A gyermekek egészségi allapotanak megdvasaért az igazgatdsag jogszabalyban

eldirt kapcsolatot tart fenn az iskolaorvossal. (Egészséghdz 6636 Martély, Rakoczi tér 1.)

2.1.A2. A gyermekek veszélyeztetettségének megelézése, valamint a gyermek- és

ifjisagvédelmi feladatok eredményesebb ellatdsa érdekében az Ovoda gyermek- és
ifjisagvédelmi feleldse rendszeres jogszabdlyban eldirt kapcsolatot tart fenn a
Gyermekjoléti Szolgalattal.

. Az linnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok 4polasaval kapcsolatos feladatok

. Az intézmény hagyomanyainak &polésa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az
intézmény jO hirnevének megdrzése, Oregbitése a kozosség minden tagjanak joga és
kotelessége.

. A hagyomanydapoldssal kapcsolatos teenddket, iddpontokat, valamint a feleldsoket az éves
munkatervben hatarozza meg a neveldtestiilet.

X. Intézményi védd, 6vé eldirasok

. Az intézményegységek teriiletén dohdnyozni tilos.

. A gyermekekkel az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformat a
szorgalmi 1d0 megkezdésekor, valamint sziikség szerint a csoportfoglalkozasok soran,
rendezvény eldtt életkoruknak és fejlettségi szintjiilknek megfeleléen ismertetni kell. Az
ismertetés a szorgalmi idé megkezdésekor, valamint rendezvény eldtt a csoportvezetod,
kotelessége. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

. Az intézményegységekbe — ha van szabvany — csak ennek megfeleld eszkozok és
felszerelések vihetdk be. A pedagogus — a szervezeti és milkddési szabélyzatban,
hazirendben meghatarozott védd, 6vo elbirasok figyelembevételével — viheti be a
foglalkozasokra az 4altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkdzoket. A pedagdgus
feliigyelete mellett sem haszndlhatd azonban olyan eszkoz, berendezés, amelyet jogszabaly
vagy az eszkOz, berendezés haszndlati  utasitdsa  veszélyesnek  mindsit.
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Csoportfoglalkozason a foglalkozast tarté pedagoégus felelos a tiiz- és balesetvédelmi
eldirasok betartatasaért.

4, Az intézmény dolgozodinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megeldzésével
kapcsolatosan

a) Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartani az intézményi Munkavédelmi
szabalyzat, valamint a Tlzvédelmi szabalyzat rendelkezéseit, valamint a Tiizriado
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 dolgozoinak feladatai a gyermek-balesetek esetén

al A gyermekek felligyeletét ellatdo neveldnek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezo intézkedéseket:
e a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell
hivnia,
e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd mddon meg kell
sziintetnie,
e minden gyermek balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
intézmény igazgatdjanak, akadalyoztatdsa esetén a kijelolt helyettesitonek.

E feladatok ellatasdban a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt
kell vennie.

b/ A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozd a sériilttel
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 varnia az
orvosi segitséget.

¢/ Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény igazgatdjanak ki
kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdo okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

d/ A gyermek-balesetekkel kapcsolatos feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

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

e A sériilést okozd gyermek-baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni, és e
balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig
at kell adni a sziildnek. A jegyzOkonyv egy példanyat az intézmény 6rzi meg.

e A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartéjanak. A stlyos
baleset kivizsgalasaba a munkavédelmi feleldst be kell vonni.

22



e Az intézmény igény esetén biztositja a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételét a balesetek kivizsgalasaban.

e Intézményliink elsdsegély-nyujtasi rendjét, valamint az intézményi neveld munka
egészséges ¢s Dbiztonsagos feltételeinek megteremtésére, a balesetek
megeldzésére vonatkozé részletes helyi szabalyokat a Munkavédelmi szabalyzat
tartalmazza.

XI. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teenddok

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveldomunka szokasos menetét akadalyozza, illetve a
gyermekeknek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Az erre vonatkozd iranyelvet és szabalyokat a

e Tiizvédelmi szabdlyzat tartalmazza.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillondsen:
e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
e atlz
e arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézményegység barmely gyermekének vagy dolgozdjanak az intézmény
épiiletét vagy a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre
utalé tény jut a tudomdsara koteles azt azonnal k6zolni az intézmény igazgatdjaval, illetve
valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Tiiz esetén az intézményegység tlizvédelmi szabalyzata, gyermekbaleset, illetve munkabaleset
esetén az intézmény munkavédelmi szabalyzata hatarozza meg a sziikséges teendoket.

Bombariadé esetén az épiilet kiiiritésére, a gyermekek feliigyeletére a tlizvédelmi szabalyzat
eldirasait kell alkalmazni.

XII. Intézményi alapdokumentumok és belso szabalyzatok

1. Az intézmény alapito okirataban foglalt feladatok végrehajtasa a kdvetkez0d, a fenntartd
altal jovahagyott intézményi alapdokumentumok alapjan folyik:
a) pedagogiai /kézmiivelodési program;
b) szervezeti és mitkddési szabdlyzat;
¢) hazirend.

2. Az intézményi alapdokumentumok egy-egy példanya az intézmény konyvtaraban van
elhelyezve. A hazirendet az dvodaba torténd beiratkozaskor, illetve 1ényeges modosités
esetén a sziil6kkel ismertetni kell, igény esetén at kell adni.

3. Az intézmény alapdokumentumairol a tanuldk és a sziildk az intézményigazgatdtol
kérhetnek tajékoztatast munkanapokon, lehetdleg eldre egyeztetett idopontban.

4. Az intézményi miikodés egyes teriileteit szabalyozo belsd szabalyzatokat — ha jogszabaly
masként nem rendelkezik — az igazgat6 adja ki.
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5. Intézményi belsé szabalyzat rendelkezése jogszaballyal vagy az intézményi
alapdokumentumok tartalmaval nem lehet ellentétes, az ilyen rendelkezés semmis.

6. Az elektronikus és az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

- az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagogusokra, egyéb alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések,

- a gyermekek jogviszonyara vonatkozo bejelentések,

- az oktober 1-jei alkalmazotti és gyermek lista

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az intézményvezetdi szamitogépen egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk, melyhez az intézményigazgato altal felhatalmazott
személyek (igazgatd, ovodaigazgatd, élelmezésvezetd) férhetnek hozza.

7. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 aldirdsaval hitelesitett forméban kell tarolni.
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Hatalybalépés
A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval valik

érvényessé. Hatalybalépésével az intézmény az elézbleg jovahagyott szervezeti és miikddési
szabalyzata hatalyat veszti.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

I. Nevelotestiilet:
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a Martélyi AMK Martélyi Ovoda nevel6testiilete
2016. szeptember 15.-i iilésén elfogadta.
Martély, 2024, .......cooiiiii

ovodaigazgato
I11. Intézményvezeto:
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Martélyi AMK Martélyi igazgatdja 2016.
szeptember 20.-an jovahagyta.
Martély, 2024. .....oooiiiii

igazgatd

IV. Fenntarto:

A modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot Martély
Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete 2024. mércius 11-i iilésén 12024. (111. 11.) Kt.

szamu hatérozataval jovahagyta.

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

1. A szabalytalansagok kezelésének altalanos célja, hogy a kiilonb6zd jogszabalyokban és
szabalyzatokban meghatarozott eldirasok sériilésének, megszegésének megeldzéséhez,
megakadalyozdsdhoz hozzéjaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld
allapot helyreallitasa, hibak, hidnyossagok, tévedések korrigalasa, felelosség megallapitasa,
megtorténjen.

2. Amennyiben a vezetOi ellenérzés vagy a belsé ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési,
kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztas, hidnyossag
gyantja meril fel, a koltségvetési szerv vezetdjének feladata a sziikséges intézkedések
megtétele a kovetkezo jogszabalyok alapjan:

a) A Biintetd Torvénykonyvrdl szolo 2012. évi C. torvény szerint biincselekmény az a
szandékosan vagy — ha a torvény a gondatlan elkovetést is biinteti — gondatlansagbol
elkdvetett cselekmény, amely veszélyes a tirsadalomra, és amelyre a torvény biintetés
kiszabasat rendeli.

b) A szabdlysértésekrél szolé 2012. évi II. szerint szabalysértés az a jogellenes,
tevékenységben vagy mulasztasban megnyilvanuld cselekmény, melyet torvény,
kormanyrendelet vagy oOnkormanyzati rendelet szabdlysértésnek nyilvanit, s amelynek
elkdvetdit az e torvényben meghatarozott joghatrany fenyeget.

c) Fegyelmi és kartéritési feleldsség tekintetében a Munka Torvénykonyveérdl szolo 2012. évi
I. torvény, a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvény és a Polgari
Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. térvény rendelkezései az iranyadok.

3. Szabalytalansdgnak mindsiil a cselekmény, mulasztds vagy hianyossag, ha jogszabalyban
vagy bels6 szabalyzatban meghatarozott eldirasokat sért.

4. A koltségvetési szerv vagy a szervezeti egység vezetdje a feltart szabalytalansag jellegétol
fliggden — sziikség esetén hataridok és feleldsok kijelolésével — gondoskodik a jogszabalynak
¢s belsd szabalyzatoknak megfeleld allapot helyreallitasardl, a hibak, hianyossagok, tévedések
korrigalasarol és megteszi a jogszabalyban eldirt intézkedéseket.
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2. szamu melléklet

Martélyi AMK
Ellendrzési nyomvonal

Az ellendrzési nyomvonal jelentdsége a Martélyi AMK miikddésében

Az ellendrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozo egyes tevékenységeket, a tevékenységek
jogi alapjat, feleldsét, ellenérzését, nyomon kovetését, a kapcsoldédé dokumentumokat oleli
fel:

« az AMK mikodésének, egyes tevékenységeinek egymasra épiild eljarasrendjeit egységes
folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza az ellendrzési pontok (tipusok)
0sszessegét;

* kialakitasaval az intézmény jellemz6 tevékenységeinek koordindldsara kertil sor

* a résztvevok szamadra irott és atlathaté formaban valik (kovetendd eljarasként) feladattd az
eljarasok ¢€s modszerek betartdsa, mikozben a referencidk, dokumentumtipusok és maguk az
eljarasok is standardizaltakka valnak,

* megmutatja a szervezet folyamatba épitett ellendrzési rendszerének hidnyossagait, igy
felgyorsitja a pénzligyi iranyitds folyamatainak megfeleld atalakitasat, ¢s a miikodtetés
szinvonalénak, a nyujtott szolgéltatasok értékndvekedését segiti eld,

A feleldsségi szintek terén:

e az ellendrzési nyomvonal egy standardot jelent, eljardsok egyiittesét, amelyek alapjan
meghatarozhatok valamennyi folyamatban a felel6sok, ellenérzési pontok,
e az ellendrzési nyomvonal segitségével konnyen ¢&s gyorsan azonosithatd a hibds
miukodés, a hozza tartozo felelds,
e megmutatja, hogy a teljes folyamat mindsége az egyes résztevékenységekért felelds
kozremiik6dokon 1s mulik.
A szervezeten beliili egyiittmiikodés erdsitése terén:
+ a kiilonb6z6 szervezeti egységek kapcsolatdban nagyobb rugalmassag, jobb egylittmiikodés,
koordinacid varhato az ellendrzési nyomvonal kialakitasatol,
* az ellendrzési nyomvonal eljarasok, ellendrzések egyiittesét jelenti, ami a koltségvetési szerv
teljes miikodését lefedi, teljes feladatellatasara kiterjed, vagyis a milkddtetés jobbitasanak
fontos eszkoze.
A szervezeti miikddés terén:
» a megbizhato ellendrzési nyomvonal kialakitdsanak jelentdsége abban all, hogy segitségével
feltérképezhetd a szervezet dsszes folyamataban rejlé miikodési kockazat,
* a hibasan kialakitott ellendrzési nyomvonal gatolhatja a szervezet folyamatainak pontos
ismeretét, igy a miikodtetését; az ellendrzési pontok elégtelensége vagy az atfedések
kialakulasa a miikodési zavarokhoz vezethet.

Az intézmény igazgatojanak kotelezettsége

A koltségvetési forrds felhasznalasaban résztvevd koltségvetési szerv vezetdjének az
allamhaztartasrol sz616 modositott 2011. évi CXCV. torvény, (a tovabbiakban Aht.) valamint
az allamhaztartds miikodési rendjérdl szolé 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Amr.) szabalyozasanak megfelelden kell megszerveznie és miikodtetnie, a
folyamatba épitett eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzést a koltségvetési szerven beliil.
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A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl ¢és belsd ellendrzésérdl szolod
370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet alapjan a koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan
kontrollkornyezetet kialakitani, amelyben

- vilagos a szervezeti struktura,

- egyértelmiiek a felelGsségi, hataskori viszonyok és feladatok,

- meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

- atlathato a humaneréforras kezelés.

Az ellendrzési nyomvonal fogalma

Az ellendrzési nyomvonal jelentése az alabbi:

"a koltségvetési szerv végrehajtasi, pénziigyi lebonyolitasi €és ellendrzési folyamatainak
szoveges, vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa"

Az ellendrzési nyomvonal elkészitése

A Miartélyi AMK miikodési folyamatai a szervezet célkitiizéseinek elérése érdekében
keriilnek kialakitasra és ennek (a miikddési folyamatoknak) megfelelden kell az intézményt
mikddtetni. Az ellenérzési nyomvonalat ezekhez a miikodési folyamatokhoz (gazdasagi
eseményekhez) kell hozzarendelni.

Az ellenérzési nyomvonal készitésének kotelezettsége feloleli az AMK tevékenységét
jellemzd 0Osszes folyamatot. A megfeleld iranyitdsi szinteken folyd szabdlyozott
tevékenységek részletes informéciokat nyujtanak az egyes, a koltségvetési szerv
tevékenységére vonatkozd gazdasagi eseményekrdl, miiveletekrél, a miiveletekben
résztvevokrol, a feleldsségeikrdl, a pénziigyi tranzakciokrol, a folyamatot kisérd
dokumentumokrdl. A szabélyszerlien vezetett és dokumentalt folyamatok megmutatjak a
mivelettel kapcsolatos informaciokat, a miivelet idopontjat, a feladat ellatdsanak modjat, az
alatamaszt6 (beérkezo és kimend) dokumentumokat.

Az ellenérzési nyomvonal kialakitasa az AMK tevékenységére vonatkozik, a szervezetét,
struktirdjat  jellemzé miikodési folyamatokkal, illetve a folyamatokat miikddtetd
folyamatgazdéakkal egyiitt, vagyis azon személyekkel, akik a szervezeten beliil elsddlegesen
feleldsek az adott folyamat végrehajtasaért.

Az ellenérzési nyomvonal kialakitdsanak elsé Iépése a folyamatok ¢€s folyamatgazdak
azonositasa.

Az intézmény miikodési folyamatait a folyamatok mentén kell csoportositani, majd a
folyamatokat megfelel6 moddon, oszthatésdguk alapjan részfolyamatokka kell bontani. A
miikddési folyamatok szabalyozottsagéara lehet alapozni az ellendrzési pontok, nyomvonalak
elkészitését.

A miikddési folyamatok pontos és teljes korli meghatarozdsa, a szabalyzatokban valo
rogzitése szintén a koltségvetési szerv vezetdjének feleldssége és kotelezettsége.

Intézményi szinten:

Szabalyozni kell a feladatellatasnak az intézmény kiadasait, bevételeit befolyasolo, a
gazdalkodas eldiranyzatok keretei kozott tartasat biztositd

a) feltétel és kovetelményrendszerét,

b) folyamatat, kapcsolatrendszerét, tovabba

c) a kotelezettségvallalasok célszerliségét megalapozo eljarast és dokumentumai tartalmat.

Az ellendrzési nyomvonal kialakitasanal alkalmazott tevékenységcsoportok meghatarozésa
Az ellenérzési nyomvonal kialakitdsanal alapkovetelmény olyan tevékenységcsoportok
kialakitasa, melyek tobb elemi tevékenységet dsszefoglaldan képesek leirni.

Figyelembe kell venni az intézményrendszer tobbszintli miikodését, az egyes szintek feladat-
és funkciobeli sajatossagait, a szintek hierarchidgjaban végbemend pénz-, illetve
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dokumentumaramlast, valamint az egyes szintek egymasra hatasa esetén a két (vagy tobb) fél
kozotti elszamolas modjat.
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VEGREHAJTASSAL KAPCSOLATOS ELLENORZESI NYOMVONAL

Tevékenys Elozetes vezetdi ellendrzés Folyamatba épitett ellenérzés Utdlagos vezetdi ellendrzés _
ég Moédszer Felelds Hatarido Modszer Felelos Hatarido Moédszer Felelds H?ltgn
I. Szakmai beszerzések
megrendelé¢ | megbeszél | igazgato, megrendelés | megrendeldk, | igazgatd szlikség szamla és | szakmai aktuali
sek és- szakmai ek elott szerzOdések szerint szallitd vezetok, san
szlikségess | vezetok, ellendrzése egyeztetés ¢lelmezésvezet
¢ég, forras | élelmezésvez 0
etd
Il. Rendezvények, miisorok
felkérések | megbesz¢l | igazgato, el6készitd | rendezvénypro | igazgatod aktudlisan | szerzddése, 1gazgatd pénziig
és- forras | 6voda, erdei | szakasz gram helyszini kifizetés yi
iskola kovetése bizonylataina teljesit
szakmai k és elott
vezetok szabalyszerls
ége,
leigazoldsa
. Az eldiranyzatok felhaszndlasanak idéaranyossdaga
eldiranyzat | megbesz¢l | igazgato, koltségvet | kiadas-bevétel | igazgato, negyedéve | kiadas- igazgato, éves
attekintése | és ¢lelmezésvez | €s terv idéaranyos | élelmezésvez | nte bevétel terv | konyvvizsgald | zarask
etd, ovoda, | elfogadédsa | teljesitése etd, ovoda, id6aranyos or
erdei iskola | utan erdei iskola teljesitése
szakmai szakmai
vezetd vezeto,




[0)

konyvvizsgal

VEGREHAJTASSAL KAPCSOLATOS ELLENORZESI NYOMVONAL

Elozetes vezetdi ellendrzés Folyamatba épitett ellenérzés Utolagos vezetdi ellenérzés
Tevekenyseg Modszer Felelos Hataridé Moédszer Felelos Hataridé Maoédszer Felelos Hat(’?rld
IV. Munkavégzés jogszabalyi megfeleloségének ellendrzése
munkaiigyi szabalyozok | igazgato, folyamatos | szabalyok igazgatd | folyamatos | személyiigy | igazgatd | évente
dontések el6tti | valtozasanak érvényesiilés i
ellen6rzés figyelemmel nek nyilvantarta
kisérése ellendrzése sok
ellendrzése
V. Bizonylati rend, bizonylatkezelés
bizonylati rend szabalyzatok | igazgato, év eleje | bizonylatkezelé | igazgaté | folyamatosa | szobeli igazgatd | évente
attekintése ovoda, erdei S n beszamoltat
iskola folyamatainak as
szakmai ellenérzése
vezetok,
¢élelmezésve
zetd
VI. Hazi pénztar, bankszamlaforgalom
készpénzforgalom | megbeszélés | igazgato, sziikség | pénztarnaplo, igazgatd | havonta szdbeli igazgatd évente
bonyolitasa pénztaros szerint pénztarjelentés beszamoltat
ek ellendrzése as
bankszamlaforgalo | rendelkezési | igazgato évente banki napi | igazgaté | havonta szobeli igazgatd | évente
m bonyolitasa jogosultsag, forgalom beszamoltat




szabalyzatok
attekintése

vizsgélata

as
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Tevékenvsé Elézetes vezetoi ellenorzés Folyamatba épitett ellenorzés Utolagos vezetdi ellendrzés
yseg Moddszer \ Felelés \ Hataridé Moddszer \ Felelos \ Hataridé | Moddszer \ Felelos \Hatz’trid('i
VII. Leltarozasi tevékenység
leltarozasi megbeszélés igazgatd, | évente leltarozasi igazgato, leltdrozds | jegyzOkony | igazgatd évente
itemterv szakmai tevékenység szakmai megkezdés | v-
attekintése vezetok, elokészitése, vezetok, e elott ellenérzés
¢lelmezés dokumentum | élelmezésvez
vezetd ellendrzés etd
VIII.  Selejtezés
szabalyzatok megbeszélés igazgato, | elokészi | folyamatellendrz | igazgatd aktudlisan | jegyzOkony | igazgatd évente
attekintése ovoda, to és V-
erdei szakasz ellendrzés
iskola
szakmai
vezetok,
élelmezés
vezetd
IX. Pénzgazdalkodassal kapcsolatos tevékenység
a teriiletre | értekezlet igazgatd, | évente |a  jogszabalyi | igazgatd folyamatos | a helyi | jegyz6i sziikség
vonatkozo szakmai kornyezetvaltoza an szabalyzato | iroda szerint
szabalyok vezetok, s  figyelemmel k munkatars
attekintése ¢lelmezés kisérése aktualizala | a
vezetd sa




a teljesités | szempontok ¢€s | igazgato évente | teljesités ¢és | feladatellatd | havonta szobeli igazgatd félévente
szakmai modszerek kotelezettségvall beszamolta
igazolasa meghatarozasa alas egyeztetése tas
érvényesités az érvényesités | igazgaté | évente | Szakmai pm. hiv. | havonta szobeli igazgaté | félévente
szabalyainak igazolas, fedezet | kozgazdasagi beszamolta
megbesz¢lése megléte, alaki | csoport tas
kovetelmények
ellendérzése
utalvanyozas az igazgatd | évente | utalvanyozott pm. hiv. | havonta szobeli igazgato | félévente
utalvanyozas dokumentumok | kdzgazdasagi beszamolta
szabalyainak ellendrzése csoport tas
megbeszélése
X. Informatikai rendszer ellendrzése
rendszerellendr | megbeszélés rendszerg | évente | virusvédelem rendszergazd | folyamatos | alkalmazott | igazgatd, | év vége
VASS azda a an megoldaso | rendszerg
k azda

ellendrzése




3. sz. melléklet

I. MARTELYI KOZSEGI KONYVTAR SZABALYZAT

Az Altalanos Miivel6dési Kozpont konyvtardanak mikodését az érvényes torvényi
szabalyozassal 0sszhangban a kovetkezok szerint szabalyozom.

A Kozségi Konyvtari Szabalyzat az AMK Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdnak mellékletét

képezi.

1. A Kozségi Konyvtarra vonatkozoé altalanos adatok:

1.1. 4 konyvtar neve: AMK Kozségi Konyvtara
1.2. A konyvtar cime: 6636. Martély, F6 u. 49. [1 62/228-450
1.3. A konyvtar fenntartojanak neve: Altalanos Miivelddési Kozpont
1.4. A konyvtar fenntartojanak cime: 6636. Martély, Pet6fi u.1.
1.5. A konyvtar jellege: nyilvanos konyvtar
1.6. A konyvtar elhelyezése: a Faluhaz helyiségeiben miikodik
1.7. A konyvtar hasznalata: 200-500 Ft/év téritési dij ellenében.
2. A Konyvtar miitkodésének célja

A Konyvtar kettds funkcidt lat el: iskolai, 6vodai konyvtari feladatok és kozmiivelddési
konyvtari feladatok.

Segitse eld az oktatd — neveld munkat (mint tevékenységet),

A rendelkezésre 4llo szakkonyvek, kiadvanyok, folyodiratok segitségével biztositsa
szakmai munka (oktaté-nevelé munka) szinvonaldnak szinten tartasat, fejlesztését.
Segitse eld a konyvtarhaszndlok altaldnos miiveltségének kiszélesitését,

A folyamatosan korszeriisitett konyvtarallomany segitségével kozvetitse az 1j,
modern ismereteket.

Biztositsa a felnott lakossag szdmara az alapvetd szakirodalmat barmely tertileten.
Adjon lehetdséget a szabadidd hasznos eltdltéséhez szépirodalmi miiveken
keresztiil.

3. A Konyvtar feladata

3.1.

Az intézmény konyvtaranak altalanos feladatai

elésegiti az AMK szervezeti és miikodési szabalyzatiban és az iskola pedagogiai
programjaban rogzitett célok helyi megvaldsitasat,

biztositja a kozség lakdinak részére az oktatdshoz és a tanuldshoz sziikséges
informaciokat, ismerethordozokat

gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja,

rendszeres, folyamatos tdjékoztatast nyujt a konyvtar dokumentumairdl és
szolgaltatasairol,



- kozponti szerepet tolt be a tanuldk ©nallé konyv és konyvtarhasznélatanak
felkészitésében,

- részt vesz, illetve kozremlkodik az intézmény — oktatasi, nevelési helyi
tantervének megfeleld — konyvtari tevékenységében (tanora tartasa a konyvtarban),
bevezetés a konyvtarhasznalatba, kiilonféle konyvtari dokumentumok biztositasa, -
biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését, -
gyljteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja,

- kozhasznl informécios szolgaltatast nyujt,

- helyismereti informéciokat, dokumentumokat gyijt,

- ahelyi hireket 6sszegytijti és a médiaknak tovabbitja,

- biztositja az Interneten taladlhatdé dokumentumok elérését térités ellenében

- afenntart6 részére statisztikai adatokat szolgaltat.

3.2 Az intézmény konyvtaranak szakmai feladatai

- abeszerzett, megdrzésre atvett dokumentumokat 2 napon beliil bevételezi,

- naprakészen vezeti az egyedi (cim) leltarkonyvet, valamint az Osszesitett
alloméany-nyilvantartast (csoportos leltarkdnyvet),

- azelavult, feleslegessé valo, vagy fizikailag hasznalhatatlanna valt dokumentumot,
vagy az olvasok altal elvesztett konyveket évente az dlloméanybol kivonja, az ezzel
kapcsolatos nyilvantartast elvégzi,

- akonyvtari allomany ellendrzését megfeleld idoben és modon 3 évente végzi,

- a konyvek elhelyezését, tagoldsat azok  tartalméanak,  jellegének
figyelembevételével végzi,

- A konyvtari allomanyt a katalogusépités szabalyainak és szempontjainak
megfelelden alakitja ki és tartja karban,

- HUNTEKA integralt konyvtari rendszerbe feldolgozza az alloméanyt, mely a
www.martely.hu oldalon elérhetd barki szdmara,

- Gondoskodik a konyvtari allomany megfeleld tarolasardl, a raktari rendrol,

4. A Konyvtar hasznalata

A konyvtar hasznalata soran (melyben az olvasot a keresett dokumentumhoz el kell juttatni)
az alabbi {6 feladatokat kell teljesiteni:

41. A konyvtarhasznalot segiteni kell tdjékoztatdssal, tandcsaddassal a munkahoz
kapcsolodo irodalom felkutatisaval, témafigyeléssel.

4.2.  Informéaciot szolgéltat az olvasot érdekld témakban.

4.3. A konyvtarhasznalo részére a megfeleld irodalmat kell ajanlani és az ilyen igényét
konyvkélcsonzéssel, illetve helyi olvasas biztositasaval kielégiteni.

4.4. Amennyiben a keresett anyag a konyvtarban nem all rendelkezésre, akkor térekedni
kell eldjegyzés, kényvtarkozi kolesonzés tjan azt biztositani.

4.5. A konyvtarhasznalokrol nyilvdntartast kell vezetni.

4.6. A kikolesonzott dokumentumokrol - a kiadastol, a visszavételig — nyilvantartast kell
vezetni. A vissza nem hozott konyveket felszolitassal, téritési kotelezettség
megvalositasaval kell a konyvtar dllomanyaba visszajuttatni.



S. A Konyvtar gazdalkodasa

A konyvtar feladataihoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket az éves intézményi
koltségvetés alapjan kell kialakitani, meghatarozni.

Az ellatmany az alabbi célokra fordithato:

szakkonyvek vasarlasa

- szép- ¢és szorakoztato irodalmi konyvek beszerzése
konyvtarban sziikséges informéaciohordozok beszerzése
nyomtatvanyok beszerzése

Egyéb — az ellatmanynal nagyobb értékii — konyvtari eszk6zok vasarlasa csak az intézmény
vezetdjének hozzajaruldsaval torténhet.

II. KONYVTARI ALLOMANY

Az intézmény konyvtari allomanya az altala 6sszegyljtott dokumentumok Osszessége.

Az AMK konyvtar allomanyalakitisi tevékenysége az allomanygyarapitasi és apasztasi
tevékenységbdl tevodik Ossze.

Az alloményalakitasi tevékenységet az alabbiak szerint szabalyozzuk:

- Alloméanygyarapitas forrasai, mértéke

- Allomanyba vétel munkafolyamata

- Allomanyapasztas, torlés

- Alloméanygondozas, -védelem, -ellenérzés

1. Allomanygyarapitas forrasai

A konyvtar szakmai és gazdasdgossagi szempont alapjan pénziigyi keretek
figyelembevételével koteles gyarapitani dllomanyat.

a/ beszerzés: konyvkereskedéstol, kiadoktol,
maganszemeélyektdl, szamla, vagy szerzodés
alapjan torténik a gyarapitas,

b/ csere: iskolak, mas egyéb intézmények konyvtaraitdl kap az intézmény
1j dokumentumot,

¢/ ajandék: a konyvtar mas konyvtaraktol, intézményektol, jogi és nem jogi
személyektdl téritésmentesen kap a gyljtékorbe tartozo
dokumentumokat,



2. Allomanyba vétel munkafolyamata

A konyvtari alloméanyba vétel menete az idObeli sorrendben az alabbiak szerint torténik:

2.1. A szamla és a szallitmany dsszehasonlitasa
Atvételkor ssze kell hasonlitani a szamla tartalmat a beérkezett kiildeménnyel vagy a
személyes vasarlas tételeivel. Ha a szallitméany hianyos, vagy kiilalakilag hibas, akkor
azt reklamalni kell, s bevételezni nem szabad.
Amennyiben a szamla és a kiildemény tartalma kozott nincs eltérés, akkor a
dokumentumot leltarba kell venni, vonalkoddal kell ellatni.

2.2. Bélyegzés
A konyvtar alloményaba tartoz6 minden dokumentumot az erre a célra készitett
bélyegzdvel le kell pecsételni az alabbi modon:
- Konyveknél, kiadvanyoknal a cimlap hatlapjat, valamint a konyv, kiadvany 17. és
az utolso oldalat,
- Idészaki kiadvanyoknadl, folyodiratoknal a kiils6 boritolapot,
- Audiovizualis dokumentumoknal a csatolt, rogzitett cimkét.
2.3.  Vonalkod
Minden dokumentumot el kell latni vonalkoddal és ezzel egyidejiileg fel kell dolgozni a
Huntéka rendszerben. Minden dokumentumnak rendelkeznie kell egy példanyazonositd
szammal (vonalkod) és egy egyedi leltarszammal.

2.4. Nyilvantartasba vétel
A konyvtari dokumentumok egyedi nyilvantartasba vétele
- Cimleltarkonyv
- Csoportos (Osszesitett) leltarkonyv segitségével az alabbi mdodon torténik:

a.) Cimleltarkdnyvi nyilvantartas

Konyvek, hangzo, CD, CD-ROM, videod kazetta esetében cimleltarkonyvet kell
vezetni, melynek kotelezd kitoltendd adatai:

Leltari egyedi szam,

Leltarozas datuma,

A dokumentum adatai (cime, szerzdje, kiadas éve)
Darabszam,

Raktari jelzet szdma

Beszerzés modja, értéke,

Megjegyzés (mely rovatban a torlés rovatat kotelezo kitdlteni)

Egy-egy szdmla tartalmanak egyedi nyilvantartdsba vétele utdn az allomanyba vett miivek
darabszamat, értékét folyamatosan gongyolitve dsszesiteni kell.

b.) Csoportos (8sszesitett) leltarkonyv
- Az egyedi nyilvantartasu dokumentumokrdl csoportos, Osszesitett leltarkonyvet is

kell vezetni, mely a gyarapodas, a torlés és az Gsszesités adatainak rogzitésével az
allomanymeérleget mutatja.



A leltarkonyv gyarapodési oszlopat minden szallitmany egyedi nyilvantartasba vétele utan, a
torlési oszlopot az egyedi kivezetéseket kdvetden, alkalmanként, az dllomanymérleget pedig
félévente kell kitolteni.

A csoportos (0sszesitett) leltarkonyvbe torténd bevezetés bizonylata minden esetben a szamla,
vagy a kisérojegyzek, kivezetés esetén pedig a torlési jegyzek.

A csoportos (0sszesitett) leltarkdnyv adatai:

Sorszam,

Egyedi allomanyba vétel kelte,

Beszerzés forrasa,

Gyarapodas mddja,

Alloméanyba vett dokumentum tipusai,

A dokumentum tartalma, jellege,

Beszerzési érték,

e Egyedi allomany-nyilvantartas tételszama t6l-ig.

2.4.2. A lepecsételt idoszaki sorozatban érkezd kiadvanyokat, folyoiratokat fiiggetleniil attol,
hogy azok az adott iddszak végén selejtezésre keriilnek, iddleges nyilvantartas céljabol
cédulakatalogust kell késziteni, melynek segitségével ellendrizhetd, hogy a
dokumentumsorozat minden tagja a konyvtarba beérkezett-e (kardex).

3. Alloményapasztas

Az allomény apasztdsa az dllomény gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a kettd egyiitt képezi
a gyljteményszervezés folyamatat.

Az allomanykivonas szakmai vesztesége annal kisebb, minél koriiltekintdbb és megfontoltabb
az allomany gyarapitasa.

3.1. Az allomany torlésének okai, indokoltasa

A Konyvtar allomanydanak apasztasa, torlése abban az esetben torténhet meg, ha
e A dokumentum tartalmi, szakmai szempontbo6l elavult,
e A dokumentum felesleges példanynak mindsiil (olvasd igényhidny miatt, vagy nem
tartozik a konyvtar gytijtokorébe)
e A dokumentum a hasznalat kovetkeztében elrongéalddott,
e A dokumentum elveszett, megsemmisiilt,
e Leltar soran hianyként jelentkezett.

3.2. Az dllomany torlésének idébeli hatalya
Az allomadny torlése

e Rendszeres jelleggel évente,
e Elemi kér, vagy lopas esetén a hiany észlelése idépontjaban torténik.



3.3. Az allomany torlésének dokumentalasa

A selejtezendd, vagy egyéb okbdl torténd dokumentumokrol, tipusonként és a torlés okanak
feltiintetésével jegyzéket kell késziteni 3 példanyban.

A torlési jegyzékben fel kell sorolni

e A leltari szamot,

e A vonalkdd szamat (ha mar elétte feldolgozasra kertilt)
e A mi cimét, szerzojét, kiadas évét,

e A dokumentum nyilvantartasi értékét,

e A dokumentum raktari jelzetét,

e A torlés indokoltsagat.

A torlésre vonatkozo jovahagyast kdvetden az egyedileg nyilvantartott dokumentumokat ki
kell vezetni

e A cimleltarkonyvbdl oly modon, hogy at kell hiizni a leltari szamot, és a megjegyzés rovat
torlés rovataba be kell irni a torlési dokumentum sorszamat vagy iktatoszamat,
o A katalogus cédulakat ki kell emelni a betiirendes és raktari katalogusbol.

A torlési jegyzéket az AMK vezetjével jova kell hagyatni, s az engedélyezés utan annak egy
példanyat at kell adni iktatas céljabol.

A tervszerll allomanyapasztas (folos és a tartalmilag elavult kdnyvek) soran kivont konyvek
torlési jegyzeékét a Somogyi-konyvtarral szakmailag is jova kell hagyatni.

4. Allomanygondozas, -védelem, -ellen6rzés

4.1. A konyvtari allomany elhelyezése

Az attekinthetdség és a vilagos rendszerezés céljabdl biztositani kell a konyvtari allomany
megfeleld elhelyezését és raktari rendjét. Ezért az alabbi fizikai feltételeket kell biztositani:

e A konyvtari allomanyt szabadpolcokon kell elhelyezni,

e A konyvtari dokumentumok nem kolcsondzhetd alloméanyat az olvasoteremben szintén
szabadpolcon kell elhelyezni,

e A hasonlo6 témakdri dokumentumok elhelyezését a rendszé betlirendjében kell biztositani,

o Az elrendezést eligazito tablakkal, feliratokkal, magyardzo jelzésekkel kell attekinthetoveé
tenni,

e A napilapokat, folydiratokat kiilon polcon kell elhelyezni, id6beli sorrendben.

4.2. A konyvtari allomany védelme

A konyvtari allomany fizikai allapotat védeni kell. Ennek érdekében gondoskodni kell
szakszerti tarolasrdl, a konyvtari helységek megfeleld tisztasagarol.

A konyvek, dokumentumok, ismeretkozld eszkozok kiméletes hasznélata minden
konyvtarhasznald kotelessége.



A konyvek, dokumentumok, ismeretk6zl6 eszk6zok karbantartdsarol, javittatasarol
gondoskodni kell, mely a konyvtaros egyik munkakori feladata.

4.3. A konyvtari allomany ellendrzése

A konyvtar mikodésének targyi, személyi €s egyéb ezzel Osszefliggd biztositasarért az
intézmény vezetdje, a tényleges koOnyvtari munka szabalyszeriségéért, az allomany
megorzéseért, megfeleld kezeléséért pedig a konyvtarosok a feleldsek.

E kotelességbdl fakadoan a konyvtarosoknak ellendrizniiik kell az dllomany hianytalansagat,
a nyilvantartasok pontossagat.

Az ellendrzést az alabbiak szerint kell végezni:
a., Az allomanyt ellendrizni kell meghatarozott idoszakonként, azaz harom évente,
b., Soron kiviil kell ellendrizni, ha az dlloményt valamilyen kérosodas éri,
c., Alloményellen('irzéshez leltarozasi iitemtervet kell késziteni,
d., A leltarozast legalabb két személynek kell végezni,

e., Az éallomanyellendrzést a raktari katalogus rendezésével, valamint az allomanyok
rendezésével elo kell késziteni,

f., Az allomanyellenérzése a dokumentumok és a konyvtari raktari katalogus
Osszehasonlitasaval torténik.

g., Az Aallomanyellen6rzés soran fellelt hianyossdgokrol hianyjegyzéket kell
Osszeallitani.

h., A leltar eredményérdl jegyzokonyvet kell felvenni, melyben fel kell tiintetni a leltar
jellegét (idészaki vagy soron kiviili), szamszeri adatokat és a hiany vagy tobblet
mennyiségét.

5. Zarorendelkezések

a., A Konyvtar az AMK szerves része.
b., A Konyvtar Miikodési Szabalyzata az AMK Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak mellékletét képezi.
c., Jelen szabalyzatban nem targyalt kérdésekben, az érvényben 1évo
jogszabalyokat kell érvényre juttatni.
d., A Konyvtar Miikodési Szabalyzatanak aktualizalasa, karbantartdsa, az
AMK intézményvezetdjének a feladata.
e., A Konyvtar Miikodési Szabalyzatat mindenki altal hozzaférhetd
helyen kell elhelyezni:

6. Konyvtar SZMSZ-ének mellékletei
I. szamu Gyljtokori szabalyzat
II. szamu A katalogusok szerkesztési szabalyzata

III. szamu Konyvtarhasznalati szabalyzat



3/1. melléklet

GYUJTOKORI SZABALYZAT

A Martélyi Altalanos Miivelddési Kozpont Konyvtari alloményanak gyiijtését,
allomanyalakitasat az alabbiak szerint kell végezni.

1. A konyvtar feladataival osszefliggd gytijtési tevékenység

Az Altalanos Miivelddési Kozpont Szervezeti és Mitkddési Szabalyzataban, az Alapito
Okiratban, az iskola Pedagogiai Programjaban meghatarozottak szerint az alabbi szempontok
szerint gyljti allomanyat:

1.1. Gytjtés kore

1.2. Gyljtés mélysége, nyelvi, idébeli hatarai

1.3. Gytjtés dokumentum tipusai

1.1. A gyljtés kore

A konyvtar gylijtékorébe tartoznak az aldbbi konyvek, dokumentumok:
Lirai, prozai és dramai antologiak,

Klasszikus ¢és kortars szerzok teljes életmiivei,

Népkoltészet, meseirodalom gytijteményes kotetei,

Nemzetek irodalma

Eletrajzok, torténelmi regények

Gyermek ¢s ifjusagi regények, elbeszélések, versek

Szépirodalmi miivek, elbeszélések, versek,

Szorakoztatd irodalmi miivek

Altalanos és szaklexikonok,

Altalanos és szakenciklopédiak

Miartélyra vonatkozo helyismereti, helytorténeti kiadvanyok,

A kozség intézményeivel kapcsolatos anyagok,

A nevelés, oktatas elméletével foglalkozo konyvek,

Kotelezd és ajanlott olvasmanyok altalanos és kozépiskolasok szamara,
Pszicholégiai miivek, szakszotarak, 1élektan,

Folyoiratok, napilapok, szaklapok,

Zenei irodalom,

Csaladjogi, gyermek és ifjusagvédelemmel kapcsolatos irodalom,
Oktatassal kapcsolatos konyvek,

Képzdmiivészeti albumok, konyvek.



1.2. A gytijtés mélysége, nyelvi, idébeli hatarai
a., Valogatva gyijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil a kovetkezoket:

1. kézikonyvtari allomany

altalanos ¢s szaklexikonok,
altalanos és szakenciklopédiak,
szotarak, fogalomgytijtemények,
kézikonyvek, 6sszefoglalok,
atlaszok, tankonyvek,
szak-folyoiratok, napilapok.

2. IsmeretkozIo irodalom:

- atudomanyok, a kultura, a hazai és egyetemes miivelddéstorténet alap- és
kozépszintli elméleti és torténeti dsszefoglaloi,

- szaktargyakhoz kapcsolodo alap- és kozépszintli elméleti €s torténeti
Osszefoglalok,

- képzOmiivészeti albumok, kdnyvek,

- felndtt lakossag részére atfogo szakirodalom alapfoku ellatast biztositd
konyvtarként.

- pedagobgiai, pszicholdgiai lexikonok, enciklopédidk,

3. Szépirodalom:

- lirai, prozai, drdmai antologidk,

- klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei,

- népkoltészet, meseirodalom gylijteményes kotetei,
- nemzeti antologiak,

- kotelezo és ajanlott olvasmanyok,

- életrajzok, torténelmi regények,

- gyermek és ifjusagi regények,

- szoérakoztatd irodalmi miivek,

- konyvtarligyi jogszabalyok, iranyelvek,

- zenei irodalom,

4. Keziratok:

Martélyrol megjelend dokumentéciok,
Szakdolgozatok (a faluban €10k, illetve dolgozok munkai)

b., A konyvtar folyamatosan prébalja beszerezni a dokumentumokat, figyelembe véve
pénziigyi lehetdségeit.



1.3. A gytjtés dokumentumtipusai

a., Konyvek és konyvjellegii kiadvanyok,
b., Folydiratok

Napilapok,

Heti- és havilapok,

Mivészetekkel kapcsolatos folyoiratok,
Természettel kapcsolatos folyoiratok,
Szorakoztatd folyodiratok.

c., Audiovizualis ismerethordozok

e Kazettak, CD-k,

d., Elektronikus ismerethordozok:

e CD-ROM-ok, DVD-k, szoftverek,



3/2. melléklet

A KATALOGUSOK SZERKESZTESI SZABALYZATA

Ahhoz, hogy a konyvtari allomény a konyvtarhasznalok szamara hozzaférhetévé valjék, olyan
nyilvantartast kell kialakitani, melynek révén az olvasok eligazodhatnak a kdnyvtarban
elhelyezett dokumentumok ko6zott.

Ezek az eligazitd nyilvantartasok, tajékoztatok a kataldgusok.

A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és
tartalmi (osztalyozo) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguscédulénak tartalmaznia kell:

- A raktéri jelzetet,

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

- Térgyszavakat.

1.4 dokumentum leirds szabdlyai:

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

1.1. A bibliografiai leiras

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként.
A leiras forrasa mindenkor az adott dokumentum.
A konyvtar az egyszeriisitett leirast alkalmazza.

1.2. A besorolasi adatok

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét. A besorolasi adatok
megvalasztasat szabvanyok rogzitik.

Besorolasi adatok kore:

- A f6tétel besorolasi adatai (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime),

- Cim szerinti melléktétel (ml cime, gylijtemény esetében minden mii cime,
tobbkotetes dokumentum esetén a k6zos cim €s a megkiilonboztetd kotetcim, a
sorozat cime),

- Kozremiik6doi mellektétel (szerkesztd, 0sszeallito, valogato, atdolgozo),

- Targyi melléktétel (azon személyek, intézmények, foldrajzi helynevek, melyekrdl
a mi szol).

2. A katalogusépités szempontjai:

Az AMK Kényvtaraban az alabbi katalogusok elkészitése kotelezo:
e Raktari katalogus



e A betlirendes katalogust kivaltja a Huntéka rendszer, melyben szerzore, cimre, cim
szavara, ISBN-re, targyszora, sorozatra, leltdrszamra, példanyazonositéra, kiadora, kiadas
évére, forditora, kozremiukodore lehet keresni

3. A kataloguskészites altalanos szabalyai:

a., A kataloguskészités a konyvtaros feladata.

b., A barmilyen uton gyarapitott allomanyi konyvekrol, dokumentumokrol,
ismerethordozokrol kataloguscédulékat kell késziteni,

c., A sziikséges kataloguscédulak szamat a katalogustipusok figyelembevételével a
bibliografiai leiras alapjan kell megallapitani,

¢., Minden mii, minden példanyarol legalabb kettd darab kataloguscédulat kell késziteni,
melybdl az egyik a kdlesonzo lap, a masik pedig a raktari lap.

e., A kataloguscédulan — a cimleiras formai szabalyai szerint — szerepeltetni kell legalabb az
alabbi adatokat:

- A mi cimét, (alcimét), szerzdjét,

- A kiadas sorszamat,

- A megjelenés helyét, idejét,

- A konyv terjedelmét,

- A konyv méretét,

- Sorozat esetén, annak szamat, ISSN szamat,

- A raktari jelzetet a kataloguscéduldk bal fels6 sarkaban fel kell tiintetni,
- A raktari katalogus jobb sarkéban az egyedi leltarszamot kell feltiintetni
- ISBN szam

- Kotés modja,

- A mi értéke vagy beszerzési ara

4. A katalogusszerkesztés elvei:

a., A dokumentumokat tudomanyteriiletek, ismeretagak, targykorok, miifajok szerint az
Egyetemes Tizedes Osztalyozas (ETO) alapjan kell osztalyozni,

b.., A katalogusépitési szabalyok alapjan tobb példanyban késziilt kataloguscéduldkon
alahtzéssal kell jeldlni a rendszavakat,

c., A katalogusok készitésénél, rendezésénél az alabbi szempontokat kell figyelembe venni:

- A céduldkon meg kell jelolni — aldhtzassal — a rendszot

- A cédulékon eld kell rendezni a sorrend, betlirend minél pontosabb kialakitasa
céljabol,

- Az eldrendezett céduldkat be kell sorolni a katalégusba, a betlirendbe sorolas
szabalyai szerint,

- A kataldgust az attekinthetdség kovetelményének szempontjabol osztolapokkal
kell tagolni,

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



3/3. melléklet

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

1. Jogok és kotelességek

1.1. Az AMK Koényvtarat mindenki latogathatja.

1.2. A konyvtarhasznalokat megilletik ingyenesen az alabbi alapszolgaltatasok:
- Konyvtarlatogatas
- Konyvtari gylijtemény helyben hasznélata,
- Allomanyfeltaré eszkozok hasznalata,
- Informaécio6 a kdnyvtar szolgaltatasairol.

1.3. A konyvtaros koteles az ingyenes szolgaltatasok igénybe vevdinek adatait regisztralni.
1.4. Az 1.2. pontban felsoroltakon kiviil mas egyéb szolgaltatasok csak a konyvtarba valo
beiratkozas utdn vehetdk igénybe. A beiratkozas naptari évre sz6l, dija: 200-400 Ft/év.

Felndtt: 400 Ft/év

16 év feletti tanuld: 200 Ft/év

altalanos iskolasok tagdij nincs, konyvtari hozzéjarulast fizethetnek, mely 200 Ft/év,
mely tartalmazza a szamitogép hasznalatot is.

1.5. A beiratkozaskor az alabbi adatokat kell felvenni a konyvtarhasznalorol:
- Név,
- Anyjaneve,
- Sziiletési hely, ideje,
- Lakcime,
- Személyi igazolvanyéanak szama
- Foglalkozas

A konyvtar a személyes adatok védelmérdl az adatvédelmi jogszabalyok figyelembevételével
koteles gondoskodni.
A konyvtaros a beiratkozo adatait a Beiratkozasi Naploban nyilvantartasba veszi.

Az olvasé — beiratkozaskor — belépési nyilatkozatot koteles kitdlteni, s ezutan olvasdjegyet
kap.

2. A konyvtar szolgaltatasai:

A konyvtarban az alapszolgaltatasokon kiviil az alabbi szolgaltatasok vehetdk igénybe:

2.1. A konyvtar allomanyanak egyéni és csoportos helyben vald hasznalata

2.2. A konyvtarban tanorak és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasa,

2.3. A konyvtarban tartando6 olvasast, konyvtarhasznalatot segité rendezvények
megszervezése, lebonyolitasa,



2.4. Kolesonzés
2.5. Térités ellenében a kdvetkezd szolgaltatasok vehetok igénybe:

- Fénymasolas 20 Ft/oldal

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

- Szkennelés 10 Ft/kép

- Internet hasznalat 2 Ft/perc

3. A kolcsonzés szabalyai

3.1. Minden érvényes olvasojeggyel rendelkez6, beiratkozott olvaso jogosult a
ko6lcsOnzésre,
3.2. Az allomany a konyvtarban talalhaté szabadpolcokrdl valaszthato ki, 6rjel hasznalata
kotelezo.
3.3. A kikdlesondzhetd konyvallomany a cédulakatalogusbol kikereshetd szerzd, cim vagy
téma szerint.
3.4. A kolcsondzhetdség szempontjabol az alabbi kategoriakba sorolhatok a
dokumentumok:
- kolcsondzhetdk
- csak helyben hasznalhatok.

3.5. Egy olvasé egyidejiileg maximum 5 db kotetet kolesonozhet.

cre

Hosszabbitas csak indokolt esetben, a konyv bemutatasaval kérhetd. Az ingyenes
tankonyvellatas keretében biztositott tankonyvek az aktudlis tanév végéig
kolcsondzhetdk.

3.7.A kolcsonzési hataridd lejarta utdn a konyvtar a késedelmes olvasé részére felszolitot kiild
ki. A levelezési dij 100 Ft/alkalom.

3.8.Az elveszett konyvek téritése:

- amindennapi beszerzési értéken vagy potlas Gtjan téritendok.

3.9 Ha az olvaso altal kért m{i nem talalhaté meg a kdnyvtar alloméanyéban, azt a konyvtar
konyvtarkozi kolesonzés Gitjan beszerzi.

4. A konyvtar nyitvatartasi rendje:

A nyilvanos konyvtarakra vonatkozo rend érvényes.
Hetente 5 nap nyitva tartas

A konyvtar nyitva: hétfo, kedd, szerda 10-18 oraig, csiitortok, péntekig 10-17 oraig
5.Egyéb szabalyok:

Tilos a konyvtarban barminemt étel vagy ital fogyasztasa!

A konyvtarban mindenki koteles ugy viselkedni, hogy azzal olvasétarsait ne zavarja!



A konyvtar egész teriiletén tilos a dohanyzas!
KULDETESNYILATKOZAT

., Az informdacios tarsadalom és demokratikus jogallam mitkodésének alapfeltétele a kényvtari
rendszer, amelyben keresztiil az informdciok szabadon, barki szamara hozzaféerhetok.

A konyvtari ellatas fenntartasa és fejlesztése az allampolgarok és a tarsadalom egésze
szempontjabol sziikséges, a konyvtari és informdcios szolgaltatas allami fenntartasa stratégiai
Jjelentosegii. A konyvtari rendszernek az allampolgarok érdekeit kell szolgalni.”

Felgyorsult vilagunkban elengedhetetleniil fontos, hogy egy ilyen kis telepiilésen is mint
Martély, az allampolgarok a lehetd leggyorsabban t4jékozddhassanak, kiillonbozo kérdéseikre
azonnali informaciot kapjanak. Ezen feltételek megteremtését biztositani kell, ezt szolgalja és
szabalyozza az 1997. évi CXL. térvény.

Az AMK Koényvtara nyilvanos konyvtar, a konyvtari rendszer része, tehat minden martélyi
felndtt és gyermek szamadra biztositja a konyvtari dokumentumokhoz val6d hozzaférést.

Feladatai:

Az olvasés lehetdségének biztositasa

A szabadid6 hasznos eltoltésének eldsegitése
Sokirdnyl ismeretszerzés biztositasa
Onmiivelés oktatas tamogatasa

Honismereti anyag gylijtése

Ennek érdekében:

Gyljtemeényét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi és rendelkezésre bocsatja
T4jékoztat a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és szolgaltatasairol
Gyljteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja
Ko6zhasznll informaciot ny;t

Helyismereti informaciokat és dokumentumokat gytijt

Biztositja a didkok részére a sziikséges kotelezd olvasmanyokat, kézikonyveket

Az AMK Kényvtara szolgaltatasait barki igénybe veheti a konyvtari szabélyzat elfogadasa
mellett.

Martély Kozségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete az AMK Konyvtar kiildetésnyilatkozatat
58/2005.(111.29) Kt. hatarozataval jévahagyta.



A Martélyi Altalanos Miivelddési Kozpont
Martélyi Ovodaegységének

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Bevezeto

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy megallapitsa a Martélyi AMK Martélyi
Ovodéjanak mukodési szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg
azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

I. ALTALANOS RESZ

1. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT SZEMELYI HATALYA:

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a mellékletként csatolt munkakori leirdsokkal egyiitt, az
ovoda valamennyi kozalkalmazottjara €s a szolgaltatast igénybe vevé sziilokre, valamint az
intézménnyel kapcsolatban 4ll6 személyekre kotelezd érvényii.

2. ALAPTEVEKENYSEGET MEGHATAROZO JOGSZABALYOK:

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (tovabbiakban: Aht.)

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyveérdl (Mt.)

1992. évi XXXIII. Torvény a kdzalkalmazottak jogallasardl (tovabbiakban: Kjt.)
2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartdsi rendszerrdl
2011. évi CXII. térvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol
2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a magénlevéltari
anyagvédelmérdl

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrdl
2012. (XII. 17.) Kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak
kiadasarol
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodeésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIHI. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol
326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdégusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogéallasarol

1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények
miikddésérdl



e 48/2012. (XIL.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol,
szolgaltatasokat ellaté intézményekrdl €és a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokban valo
kozremiikddés feltételeirdl

e 2023. ¢vi LIL térvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol

e 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

e 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrodl, valamint a gyermekvédelmi
¢és gyamiigyi eljarasrol

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

e 44/2007. OKM rendelet a katasztrofdk elleni védekezés és a polgari védelem éagazati
feladatairol

e Neveldtestiileti hatarozatok

e Intézményvezetdi utasitasok

3. A MUKODEST MEGHATAROZO OVODAI DOKUMENTUMOK:

3. 1. Pedagdogiai Program

A pedagdgiai program az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiilve tartalmazza a
feladatellatas szakmai alapjat. A pedagogiai programot a tagintézmény igazgatoja késziti el a
nevelOtestiilet bevonasaval, és a fenntartd hagyja jova.

Az 6vodai pedagdgiai program meghatarozza:

a) az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit

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

¢) a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet

d) a gyermekvédelemmel dsszefliggd pedagogiai tevékenységet

e) a sziild, a gyermek, a pedagogus egyiittmitkodésének formait

f) az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket

g) a gyermek esélyegyenldségét szolgalod intézkedéseket

h) a neveldtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket

3. 2. Hazirend

A hazirendet a nevel6testiilet késziti el.

3.2.1 A nevelési intézmény hazirendje szabdlyozza:

a) az 6vodai felvétel, atvétel, megsziinés rendjét

b a gyermekek ¢életrendjével kapcsolatok rendelkezéseket

c) a gyermek, mulasztdsara vonatkozo eléirdsokat

d) az 6voda helységeinek hasznalati rend;jét

e) a gyermekek jogainak gyakorldsaval, kotelezettségeinek teljesitésével kapcsolatos
szabalyokat

f) a sziil6k jogainak gyakorlasaval, kotelezettségeinek teljesitésével kapcsolatos szabalyokat



g) a téritési dij, tandij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezéseket
h) egészségiigyi €s a gyermekek védelmét, ovasat szolgald szabalyokat

3. 2.2. Munkaterv

Az 6vodai munkaterv hatarozza meg a nevelési év helyi rendjét. Tartalmazza a konkrét
tevékenységeket és munkafolyamatokat az idopontok megjeldlésével, a hataridok kitlizésével,
valamint a felelos6k megjelolésével.

3.2.3. Az intézmény miikodését meghatdarozo egyéb ovodai, fenntartéi dokumentumok,
szabalyzatok.

Az Ovoda térvényes mitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban 116 —
egy¢éb dokumentumok hatarozzak meg:

a) Alapito Okirat,

b) Az dvoda belsd szabalyzatai (SZMSZ fliggel€k)

c¢) Folyamatszabalyozasok, eljarasrendek

d) Mindenkori hatalyos polgarmesteri utasitasok.

4. AZ OVODA ALTALANOS JELLEMZOI

4.1. Legfontosabb adatok:

Az intézmény neve: Martélyi AMK Martélyi Ovodaja
Székhelye, cime: 6636. Martély Petdfi u. 1.

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

E-mail cime: martelyovoda@gmail.com

OM azonositdja: 029686

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

Fenntartd: Martély Kozségi Onkormanyzat

Alapit6 okirat kelte, szama, kelte: 357052000/1986.
Gazdalkodasi jogkor: Onall6 jogi személy

Meghatarozott pénziigyi, gazdalkodasi feladatait az AMK latja el.
Az 6voda 50 férdhellyel, 2 csoporttal mitkodik.

Engedélyezett 1étszam: 1 {6 tagintézmény igazgatd, 3 {6 6vodapedagogus, 2 {6 dajka, kisegitd
személyzet.

4.2. Az alaptevékenység szoveges meghatdrozdsa:

a) nevelési feladatok ellatasa a gyermekek harom éves koratol a tankotelezettség kezdetéig,
legalabb napi 4 orat biztosit a harmadik életévet betoltott gyermekek szamara a nevelési év
kezdd napjatol,

b) a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaba foglald foglalkozasok
biztositasa, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyir igazgatasrol szolo toérvényben
meghatarozottak szerint a gyermekek napkozben ellatasa,

c) a pedagbdgiai program veégrehajtdsa soran egyiittmiikodik mas nevelési—oktatasi
intézményekkel

II. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE

1. AZ OVODA ALKALMAZOTTI ALLOMANYA


mailto:martelyovoda@gmail.com
http://ovoda.martely.hu/

1.1. Igazgato

Az intézmény élén az AMK igazgatoja all, akit egy tagintézmény igazgatd segit az dvoda
vezetésével Osszefliggd feladatok ellatasaban.

Az intézmény igazgatdja ellatja a jogszabalyokbol és a jelen Szabalyzatbol raharulo, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az dvodaegység igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsédlegesen a fenntartd és az intézményigazgatd hatarozza meg.

1.2. Az 6voda igazgatoja felel:

a) az intézmény szakszerii mikodéséért

b) a pedagogiai munkaért

¢) az intézményi szabalyzatok elkészitéséért s fellilvizsgalataért

d) a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

e) a gyermek-balesetek megeldzéséért

f) a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért
g) a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért

h) dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet az intézmény
igazgatdja a hataskorébe utal

1) felel a nemdohanyzdk védelmére eldirt feltételek biztositasaért

J) elékésziti az 6voda Pedagdgia Programjat,

k) az 6voda hazirendjének kialakitasaért.

1.3. Az tagintézmény igazgato hatdaskorébe tartozik:

a) a neveldtestiilet vezetése

b) a pedagdgiai munka irdnyitasa

¢) a taniiggyel Osszefiiggd dontések meghozatala

d) kozvetleniil irdnyitja az O6vodapedagogusokat, a dajkédkat, a munkat kisegitd
alkalmazottakat

e) képviseli az intézményt

1.4. Az ovodaigazgato tovabbi feladata:

a) a neveldtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozdsség értekezletének eldkészitése,
vezetése

b) a neveldmunka iranyitasa és ellendrzése

¢) a nemzeti €s 0vodai linnepek méltdo megiinneplésének elokészitése

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

e) a szildk irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a sziilore
fizetési kotelezettség harul

f) az ovodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossdgra hozatala a fenntarto altal
meghatarozottak szerint

g) a szilok tajékoztatdsa az intézmény nydri-és téli zarva tartdsarol, a nevelés nélkiili
munkanapokrdl, az igazolatlan mulasztas kdvetkezményeirdl

Az 6vodaegység igazgatd megbizasakor a neveldtestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik.



2. AZ OVODA SZERVEZETE

Az ovoda szakmai tekintetben részben 6nalld. Szervezetével és miikddésével kapcsolatban
minden olyan kérdésben dont, melyet az igazgatod, vagy a fenntart6 a hataskorébe utal.

Az ovodaban alkalmazott pedagogusok kore: tagintézmény igazgatod, ovodapedagogusok, a
pedagogiai munkat kdzvetleniil segitdk: dajkak, kisegitok.

A dolgozok munkakori leirds mintdjat jelen szabalyzat melléklete tartalmazza.

2.1. Helyettesitési rend

Az oOvodaegység igazgatd akadalyoztatdsa esetén a helyettesitését teljes felelésséggel az
igazgatd latja el.

Az oOvodaigazgatod tartds tavolléte (1 honapos hidnyzdsa) esetén a fenntartdtdl vezetdi
megbizast kapott helyettes, teljes felelosséggel végzi a feladatokat.

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

Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval
Osszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

A hianyzé dolgozo helyettesitését végzo kolléga teljes felelosséggel felel a raruhdzott
feladatok elvégzésért.

3. AZ OVODABAN MUKODO EGYEZTETO FORUMOK

3.1. A nevelotestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal
rendelkezd testiilet, amely a nevelési intézmény pedagégusainak kozossége, nevelési
kérdésekben az 6voda legfontosabb tandcskozd szerve. A neveldtestiilet tagja az 6voda
valamennyi pedagogus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja.

Dontési joggal rendelkezik:

a) a pedagdgiai program elkészitésében

b) a munkaterv elfogadasaban

c) atfogo értékelések és beszamolok elfogadasaban

d) hazirend elkészitésében

Javaslatot tehet:

a) az 6voda miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben

b) az intézmény fejlesztési terveire

c) a koltségvetésben szerepld szakmai pénzeszk6zok felhasznalasara

A neveldtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezd jogkoreit:
a) pedagdgiai program elfogadasa
C) hazirend elfogadasa

3.2. Szakmai munkakozosséget legalabb 5 {6 pedagdgus hozhat 1étre azonos feladatok
ellatasara, tehat az 6vodank neveldtestiileti 1€tszama alapjan szakmai munkak6zosség nem

alakulhat.

3.3. Sziil6k Ovodai Szervezete



Az o6vodaban a sziildk torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése és kotelezettségeik
teljesitése érdekében, SZMK (Sziil61 Munka K6z6sség) miikodik.

Az 6vodaszintli SZMK vezetésével az 6vodaigazgatd, a csoportszintii SZMK képviseldjével
az csoportvezetd ovodapedagogus tart kapcsolatot.

Az 6vodaszintiit SZMK vezet6jét meg kell hivni a nevel6testiileti értekezlet azon napirendi
pontjainak targyalasahoz, amely ligyekben az 6vodai szervezet részére véleményezési jog
biztositott.

Az 6voda igazgatdja a SZMK vezetdjét legalabb félévente, szoban tajékoztatja az 6vodaban
foly6 neveldmunkarol, és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A sziiloket érint6 financialis kérdésekben kéri véleményiiket.

. AZ OVODA MUKODESI RENDJE

1. GYERMEKEK FOGADASA

1.1. A gyermekek felvételi rendje

Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik, idépontjat a fenntartd hatarozza meg.
A gyermek abban az évben, amelyben augusztus 31-ig betolti harmadik életévét, a nevelési év
kezdd napjatdl napi négy orat - a déleldtti szervezett tevékenységek idején - koteles dvodai
nevelésben részt venni.

Amennyiben az 6voda a 3 éves €s anndl idésebb gyermek ovodai felvételét teljesitette, —
szabad férdhely esetén felvehetd, aki a jogviszony megkezdésétdl szamitott hat hdnapon beliil
tolti be harmadik életévét.

A sziil6 a gyermek felvételét barmikor kérheti. Az Gjonnan jelentkezd gyerekek fogadédsa az
ovodai nevelési évben folyamatosan torténik.

Az 6vodéba torténd beiratkozas a sziilo(k) és gyermeke személyes megjelenésével torténik. A
jelentkezést megel6zden lehetdséget biztositunk leendd 6vodasainknak és sziileinek, hogy
nyilt napok keretében megismerkedjenek 6vodai nevelésiinkkel, az intézmény dolgozoival.

A sziilének joga van szabadon megvalasztani gyermeke szamara a megfeleld intézményt. Az
ovoda feladata a fenntart6 altal kijel6lt, miikodési korzet mindenkori ellatasa.

A felvételr6l, atvételrdl az 6voda igazgatoja dont.

A beiratkozas lezarasat kovetden sziiloi értekezlet formdjaban tajékoztatjuk a sziiloket az
ovoda ¢letrend;jérdl, valamint a gyermek 6vodai csoportba torténd beosztasarol.

Az 6voda 3 éves kortdl az iskolai élet megkezdéséhez sziikséges fejlettségi szint eléréséig —
legfeljebb 7 éves korig — nevelési intézmény. Szakértéi véleménnyel a 7. életévét betoltott
gyermek is igénybe veheti a tovabbi 6vodai nevelést.

A gyermek, ha eléri az iskoldaba 1épéshez sziikséges fejlettséget, tankotelessé valik
legkorabban abban az évben, amelyben hatodik, legkésébb, amikor a nyolcadik életéveét
betdlti.

2.2. Az 6voda nyitva tartdsa

Az 6vodai nevelési €v szeptember 1.-t6l a kovetkezd év augusztus 31.-ig tart. Az dvoda
hétfotdl péntekig tartd 6t napos munkarenddel, egész éven at folyamatosan miikodik.

A heti pthend és munkasziineti napokon az dvoda zérva tart.

Az dvoda lizemeletetése a fenntarto altal meghatarozott nyari zarva tartds alatt sziinetel.

Az ovodai sziinetek idOpontjarol elére tdjékoztatjuk a sziiloket az dvoda faliijsagan és az
6voda egyéb forumain.

Nyari idészakban a csoportok dsszevontan miikodnek a nyitvatartasi rendben szabalyozottak
szerint.



A nyari zaras idOpontjardl februar 15-ig értesitjiik a sziiloket. Erre az iddszakra az tigyeletet
1génylo sziilok gyermekeinek ellatasat biztositjuk.

Az 6vodai nevelési év rendjében 5 nevelés nélkiili munkanap — nevel6testiileti értekezletek,
tanulmanyi kirandulasok lebonyolitasara — keriil felhasznéalasra. A nevelés nélkiili
munkanapok id6pontjairél a sziiloket kifiiggesztéssel és lehet6ség szerint a honlapon
tajékoztatjuk az éves munkatervben foglaltak alapjan. Az tligyelet megszervezése intézményi
szinten, illetve a kdrnyez6 6voda 6vodapedagdgusainak segitségével torténik.

Nyitvatartasi id6: napi 11 6ra; 6:00 oratol 17:00 oraig.

Az 6voda bejarati ajtajat napkdzben 9:00-15:00 kozott zarva tartjuk. A bejoveteli szandékot a
kapun elhelyezett beléptetdvel lehet jelezni!

Rendezvények esetén a nyitvatartdsi id6tél valod eltérést az o6voda, vagy az intézmény
igazgatdja engedélyezheti.

Ugyeleti rend
Az tigyelet reggel 6:00-7:30 -ig, délutan 15:30-1700 oraig tart.

2. AZ OVODABAN VALO BENNTARTOZKODAS RENDJE

2.1. A gyermekek benntartozkoddasanak rendje

Az 6voda dolgozoi csak azokért a gyermekekért vallalnak felel0sséget, akiket a sziil6 atadott
a csoportban tartdozkod6 évodapedagodgusnak.

A folyamatos napirenden beliil a szervezett tanulasi folyamatok (foglalkozasok) naponta
altalaban 8:00-t61 12:00-ig tartd idészakban szervezddnek. A sziildket kérjiik, 8:00 oOraig
hozzak be gyermekiiket az 6vodaba, mert a késdbbi érkezés zavarja az dvoda és a csoport
zokkendmentes napirendjét.

Reggelit 9:00 o6raig tudunk biztositani.

A gyermek oOvodaban tartézkodasanak maximalis ideje az egészséges, pszichés fejlodés
érdekében, maximum 10 6ra lehet.

Ha a sziil, vagy a megbizottja az dévoda zdrasaig nem érkezik meg a gyermekért, az
ovodapedagdgusnak a mindenkori torvénynek megfelelden kell eljarnia.

2.2. Az alkalmazottak benntartozkodasanak rendje

Ovodapedagégusok

A pedagbgusok munkarendjét az ovoda igazgatdja gy allitja Ossze, hogy az dvoda nyitva
tartasa alatt 6:30-16:30-ig 6vodapedagogus foglalkozzon a gyermekekkel. A fennmaradd
iddszakban nevelési és oktatasi munkat kozvetleniil segité munkatérs biztositja a gyermekek
feliigyeletét.

A pedagdgusok jogait és kotelezettségeit a Nemzeti K6znevelési Torvény rogziti.

Az 6vodapedagogus kotott munkaidében koteles a nevelési intézményben tartdézkodni,
kivéve, ha kizardlag az intézményen kiviil ellathat6 feladatot 1at el.

Az Ovodaigazgatd hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket az
ovodapedagdgusnak a nevelési intézményben és melyek azok a feladatok, amelyeket az
intézményen kiviill lehet teljesiteniec. A miiszakok elcserélését indokolt esetben az
ovodaigazgato engedélyezi.

A pedagdgusnak a munkéabol vald tavolmaradésat elézetesen jelentenie kell, hogy feladatanak
ellatasarol szakszerii helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

A kisegitd egy miiszakos munkarendben, a dajkak délelott-délutan  folyamatos
miszakrendben dolgoznak. Az alkalmazottak, tavolmaradasukrdl értesiteniiik kell az
ovodaigazgatot.



2.3. Az ovodaval jogviszonyban nem dllok belépésének és benntartozkoddsdanak rendje

Az 6vodaval jogviszonyban nem allok, csak az 6vodavezetd, vagy a felelds vezetd tudtaval és
engedélyével tartézkodhatnak az intézmény tertiletén.

Az étel-és ¢telhulladék szallitdsaért felelés személyek a megallapodds szerinti id6ben
tartozkodhatnak az épiiletben. A fenntartoi, szakértdi, tanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas
az 6vodavezetdvel tortént egyeztetés szerint torténik.

Az dvodai csoportok, €s foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az 6vodaigazgatod
engedélyezi. Az évodaval jogviszonyban nem allok kotelesek az dvodai dokumentumokban
lefektetett szabalyokat betartani.

Az 6voda altal szervezett, a sziil6k részvételével tartott rendezvények alkalmaval az dvoda
helyiségeinek hasznalati rendjét az dvodaigazgato allapitja meg.

3. AZ ALKALMAZOTTAK MUNKAIDEJE, MUNKAIDO NYILVANTARTAS
SZABALYAI

3.1. Az alkalmazottak munkaideje

A nevelési intézményben dolgozod o6vodapedagogus heti teljes munkaideje a neveléssel
lek6tott munkaidébdl, valamint a teljes munkaidd neveléssel le nem kotott részében ellatott
feladatokhoz sziikséges 1d6bol all.

Az ovodapedagdgus a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes dvodai
¢letet magaban foglalé foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmaradd részében,
legfeljebb heti négy oraban a nevelést elokészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagogiai
feladatok, a nevel6testiilet munkdjaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba
eseti helyettesités rendelhetd el szdmara. A munkaidd fennmaradd részében a munkaideje
beosztasat, vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

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

A neveldmunkat segitd (dajka) heti munkaideje: 40 ora.

Az alkalmazottak szabadsagat az 6vodaigazgatd a szabadsagolasi terv alapjan a engedélyezi.
A dolgoz6 a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradasat, illetve annak okat lehetdleg egy
nappal elébb, de legkésébb az adott munkanapon 7 6raig koteles jelenteni az igazgatonak,
hogy intézkedhessen.

Az oOvoda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen silirgds esetekben, igazgatoi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt!

3.2. A munkaidé nyilvantartas tartalma

A neveléssel lekotott munkaidd bejegyzésének alapja:
csoportnapld
jelenléti iv

A neveléssel le nem kotott munkaidd bejegyzésének alapja:
Helyi Pedagdgiai Program
Szervezeti- és Miikodési Szabalyzat — Munkakori leiras
Hézirend
Eves Intézményi Munkaterv
Csoportnaplo
Szakvélemények
Egyéb feladatok meghatarozasara vonatkoz6 dokumentumok, tervek

4. PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE



A bels6 ellendrzés legfontosabb feladata az o6vodaban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése. Ez a feladat ellendrzési terv alapjan teljesiil, amely az éves
intézményi munkaterv részét képezi.

Az ellendrzési tervet az dvodaigazgatod késziti el.

Az ellenOrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszereit és ilitemezését. Az
ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellenérzésrdl az 6vodaigazgatod dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet a sziildi szervezet is.

A nevelési év sordn az 6vodaigazgaté minden dvodapedagdgus munkajat és csoportos dajka,
nevelést segitd tevékenységét értékeli, legalabb két alkalommal.

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

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithato
tapasztalatait értékelni kell a nevelési évet zard értekezleten, megallapitva az erdsségeket,
fejlesztendo teriileteket €s a megsziintetés érdekében hozott intézkedéseket.

4.1. A pedagdgiai munka belso ellendrzésének célja:

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

2. Az elért eredmények, a tapasztalt erdsségek visszaigazoldsa, a feltart hidnyossagokra,
problémakra megoldasi javaslatok keresése

3. A nevelGtestiilet szakmai allapotdnak, modszertani kulturdjanak fejlesztése, az egyén
szakmai fejlédésének biztositasa

4.2. Kiemelt ellendrzési szempontok:

a) a pedagdgusok munkafegyelme

b) felkésziilés a napi nevelomunkara

c) tevékenységek szervezése

d) az adminisztracio naprakész vezetése

e) az 0vodapedagogus és a gyermekek kapcsolata

f) a nevelémunka szinvonala

g) tervezd, szervezd tevékenysége

h) alkalmazott modszerek, eszk6zok

1) kapcsolata sziilokkel és kollégakkal, nevelést segitd szakemberekkel
j) a nevelés és tanulds eredményessége (kiilonos tekintettel a HH és HHH gyermekek
differencialt fejlesztése)

k) a Pedagogiai Program kovetelményeinek teljesitése

1) a dajkak nevelést segitd tevékenysége

4.3. Az ellendrzés formdai:

a) Csoportlatogatas

b) Beszamoltatas

¢) Interju, kérdoiv

d) Irasbeli dokumentaciok ellendrzés

e) Specialis felmérések, vizsgalatok

Az ellendrzési litemtervet és a konkrét szempontokat az éves intézményi munkaterv
tartalmazza.

4.4. Az ellendrzés fajtai:



1. Tervszert: elére megbeszélt szempontok szerint.

2. Alkalomszerli: a problémak feltarasa érdekében, a napi felkésziiltség felmérésének
érdekében.

Az ellendrzési tapasztalatok egyénileg keriilnek értékelésre a legrovidebb idon beliil. A
hianyossagokat 1 héten beliil pétolni kell.

5. HELYISEGEK HASZNALATANAK RENDJE

5.1. Az 6voda helyiségeit az intézmény nyitva tartdisanak ideje alatt

rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az igazgatd dontése alapjan, az dvoda
szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

Az o6voda minden dolgozdja és a létesitményt hasznald személyek feleldosek a kozdsségi
tulajdon védelméért, a berendezési targyak, felszerelések allaganak megdrzéséért, az energia
felhasznalas takarékoskodéséaért, az alapdokumentumokban lefektetett szabalyok betartasaért.
A foglalkozast tarté pedagdgus, illetve az egyhaz képviseldje felel a helyiségekben talalhato
targyi eszk6zok, berendezések megdovasaért.

Az o6vodai nevelémunkat segité szakemberek kotelesek betartani az 6vodai helyiségek
hasznalatanak szabalyait.

Hivatalos tligyintézés az dvodaigazgatd irodajaban torténik.

A gyermekek az 6voda helyiségeit, udvarat csak oOvodapedagogus feliigyelete mellett
hasznalhatjak.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkozeit, csak az
ovodaigazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet elvinni.

5.2. Sajat, vagy idegen tulajdonui eszkiozok behozatalanak rendje

Az 6voda teriiletére nem az 6voda tulajdondban levd eszkdzt, berendezést munkavégzés
c€ljabol behozni, csak az 6vodaigazgatod engedélyével lehet.

Az O6vodapedagogus védod, ovo eldirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai
foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt eszkdzoket.

Az O6voddba a nagyobb értéket képviseld személyes targyat a dolgozok, csak sajat
felelosségiikre hozhatnak az 6voda teriiletére.

Azok Orzéséért, a benniik keletkezett karokért, vagy eltlinésiikért az dvoda feleldsséget nem
vallal.

Az o6voda helyiségeit az oOvodaigazgatd engedélye nélkiil senki, semmilyen célra nem
hasznalhatja.

Az 6vodaban és 5 méteres korzetében Tilos a dohanyzas!

5.3. Nevelotestiilet munkdjahoz nyujtott szakkonyvek, informatikai és miiszaki eszkozok
haszndlati rendje

A pedagogusok a konyvtarban taldlhato szakkonyveket a kialakitott kolcsonzési rend alapjan
kolesondzhetik. Az informatikai és miiszaki eszkdzoket csak rendeltetésszertien hasznalhatja.
Amennyiben hibat észlel, azonnal jelenti a felelds személynek. A fenti eszkdzoket a csoport
adminisztraciés munkdjanak eredményesebbé tételére, a szakmai munkéjaval kapcsolatos
ismeretek €s informacidok bdvitése érdekében veheti igénybe. Mas tevékenység végzése az
adott eszkdzokkel nem engedélyezett.

5.4. Az intézményben folyo reklamtevékenység szabdlyai



Tilos minden olyan reklamtevékenység, amely erdszakos, illetve a személyes vagy a
kozbiztonsagot veszélyeztetd magatartasra 6sztondz.
Az intézmény teriiletén elhelyezett informacids tabldkra az alabbi tajékoztatdé anyagok
helyezhetdk el:
a) iskoldk szordanyagai, aktualis programjai
b) kulturalis intézmények programjai
c) az Ovodas korosztalyt célzdo egészséges ¢letmoddal, kornyezetvédelemmel
kapcsolatos tevékenységek szorolapjai
d) kulturalis és egyéb rendezvények, programok szoérolapjai
e) minden reklam, ¢és informacidés anyag kizarolag a vezetdség engedélyével
helyezhet6 el az informacids tablakon, és az 6voda kozvetlen kornyezetében.
A nevelési intézmény helyiségeiben part, vagy — létesitd okirat szerint — parthoz k&todo
szervezet nem miikddhet.

6. BELSO KAPCSOLATTARTAS ES ERTEKEZLETEK RENDJE

Az 6vodai alkalmazottak kapcsolattartasanak formai: értekezletek, heti dsszejovetelek,
megbesz¢lések, hospitalasok, tanulményi kiranduldsok.

6.1. A nevelotestiilet értekezletei
A nevel6testiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart. A nevelGtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel ¢€s
idéponttal az dvoda igazgatdja hivja dssze.

1. Tanév nyit6-€s zard értekezlet

2. Oszi-¢és tavaszi nevelGtestiileti értekezlet

3. Munkatarsi értekezlet

4. Rendkiviili értekezlet
A neveldtestiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak t6bb mint fele jelen van.
Dontéseit €s hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatéarozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Ha a nevelGtestiilet egyszerli szotobbséggel
hozhaté dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot az 6vodaigazgatd szavazata
donti el.
A pedagogusok feleldssége ¢és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek,
beszamolasi kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszolasaikkal segitsék a cél
elérését.
Az 6vodapedagogusok minden év junius 15-ig kotelesek irdsos beszamolot késziteni az adott
nevelési évben a csoportban megvaldsitott feladatik értékelésérdl.

6.2. Alkalmazotti értekezletek

A neveldtestiilet, valamint a nevelomunkat segitd alkalmazottak (dajkak, pedagogiai,
kisegitdk) csoportja kozotti kapcsolattartds az 6vodai munka egészét, valamint az 6voda
valamennyi alkalmazottjat érinté {tligyekben, a félévente egy alkalommal 0Osszehivott
alkalmazotti értekezleten valdsul meg.

6.3. Dajkdak munkaértekezlete
Az egyes tervezési idoszak feladatait a csoport 6vodapedagogusai rendszeresen megbeszélik a
csoportos dajkaval.



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

7.1. Sziiloi Munka Kozosség (SZMK)

Az 6vodaban a sziil6k torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése és kotelezettségeik
teljesitése érdekében, Sziil6i Munka K6zosség (tovabbiakban SZMK) miikodik.

Az 6vodaszintii SZMK vezetésével az 6voda igazgatoja tart kapcsolatot.

Az 6vodaszintii SZMK vezet6jét meg kell hivni a nevel6testiileti értekezlet azon napirendi
pontjainak targyaldsahoz, amely ligyekben jogszabaly, vagy az 6voda Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzata a sziili szervezet részére véleményezési jogot biztositott.

A sziiloket érintd financidlis kérdésekben az dvoda igazgatoja kikéri az SZMK véleményét.
Az 6vodapedagogus a csoport sziiléi szervezet képviseldjének sziikség szerint ad
tajékoztatast.

A SZMK véleményezési jogot gyakorol:
a) a vezetdk és a Sziilok Szervezete kozotti kapesolattartds modjarol
b) az tinnepélyek megemlékezések rendjét illetden
C) a sziiloket anyagilag is érintd ligyekben
d) 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
e) minden olyan kérdésben, amely a gyermekek nagyobb csoportjat érint.

A sziilok jogai:
a) megismerni a Pedagdgiai Programot, Hazirendet és a SZMSZ-t
b) a tajékoztatashoz vald jog
c) a részvételhez valo jog
d) a feltett kérdéseikre torténd valaszadas,
e) javaslattal ¢élhet a sziil6kkel és a gyermekekkel kapcsolatos kérdésben.

7.2. A sziilokkel valo kapcsolattartas formdi:
a) csaladlatogatas
b) sziil6i értekezlet
c) fogadoorak
d) nyilt napok
e) jatszo-¢és munkadélutanok
f) 6vodai rendezvények
g) falitijsagon 1évo hirdetmények, tajékoztatok, értékelések
h) igények ¢és lehetdségek fiiggvényében napi kapcsolattartas
1) 6vodai honlap.

A falinjsdgokon részletes irdsos felvilagositast nyujtunk az 6voda miikddésérdl,
programokrol, szolgéltatasokrol, aktualis tudnivalokrol.

8. KULSO KAPCSOLATRENDSZER

Az 6voda feladatainak elvégzéséhez, valamint hatékonysaga fokozasa érdekében rendszeres
kapcsolatot tart fenn més intézményekkel. Az 6voda képviselete a tagintézmény igazgatd €s
az intézményigazgat6 feladata.

Az 6vodavezetd kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgéltatasok ellatasara 1étrehozott
intézménnyel.



A gyermekek fejlesztésének, iskolaérettségének elbiralasdban az 6vodapedagogusok, fejlesztd
pedagogus, segitd szakemberek sziikség szerint kapcsolatot kezdeményeznek és tartanak fent
a Szakértdi Bizottsagok munkatarsaival.

a) nevelési és képességbeli lemaradas esetén (tanulasi, beszéd, viselkedés stb.)

b) iskolaérettségi vizsgalat esetén

c) beilleszkedési, tanuldsi, magatartds zavaros gyermekek, vizsgalat, és feliilvizsgalat
esetén

d) sajatos nevelési igény megallapitasanal, feliilvizsgalatanal
Az egyhazak képvisel6ivel az dvoda igazgatdja tart kapcsolatot.
Az 6vodat a szakmai szervezetekben az 6voda igazgatdja képviseli.
Egészségiigyi Szolgalattal (orvos, védond) vald kapcsolattartds, szintén az &voda
igazgatojanak feladata.

9. UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE A HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

Az o6voda hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az 6voda jo
hirnevének megdrzése a kozdsség minden tagjanak kotelessége.

Az iinnepélyek, megemlékezések csoportonként, illetve kozdsen szervezddnek.

Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre valé megfeleld felkészités és felkésziilés a
pedagogusok, és a gyermekek szamara egyenletes terhelést adjon.

Az linnepet — kelld 1d6t biztositva a felkésziilésre — az dvodapedagogus a gyerekek szdmara
érthetd tartalommal, formaval tegye emlékezetessé, bensdségessé.

A nemzeti linnepek és megemlékezések, valamit az 6voda helyi hagyomanyai koéz¢ tartozo
rendezvények pontos idépontjat, valamint a lebonyolitassal kapcsolatos feladatokat az éves
munkaterv tartalmazza, amelyet az Ovodapedagogusok a sajat csoportjukban egyedivé
alakitanak, konkretizalnak.

Az tlnnepélyeken ¢és rendezvényeken az Ovodapedagdgusok, a nevelést segitd dajkak
részvétele kotelezo, az alkalomhoz 1116 61t6zékben.

Az 6voda kozosségi szinterei is az tinnephez méltd diszitést kapnak.

A gyermek-kozasségekkel kapcsolatos hagyomdnyok
a) kozos megemlékezés a gyermekek név-, €s sziiletésnapjarol
b) ajandékkészités anyak napjara, kisebb dvodasoknak, kardcsonyra, husvétra
c) jeles napokhoz kapcsolodd hagyomanyok, szokasok apolasa
d) Oszi, tavaszi kirandulasok szervezése

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

Ovodai iinnepélyek, rendezvények
a) Didverd nap
b) Adventi id6szak
c¢) Mikulés
d) Karacsony
e) Farsang
f) Hasvét
g) Egészségnap



h) Anyék napja

1) Apak napja

j) Csoportok évzard miisora
k) Gyermeknap

1) Ballagas

Tanulmanyi kirdndulasok, sétdk és szinhazlatogatds, sportnapok szervezése a munkaterv
szerint torténik.

Kornyezetvédelmi napok keretében megemlékeziink:

a) Madarak — Fak napja

b) Fold napja

¢) Allatok- és a Viz-, valamint a Kérnyezetvédelem Vilagnapjarol.
A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévo hagyomanyok apoldsan tal Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyoméanyok apolasarol, megdrzésérol
IS.

Az alkalmazotti kozésséggel kapcsolatos hagyomanyok
a) Nevelotestiileti értekezletek
b) Munkatarsi értekezletek
c¢) Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa, Dajkak tajékoztatasa
az aktualis nevelési feladatokrol
d) Palyakezdd, illetve ujonnan belépd dolgozo kdszontése, segitése
e) Tavozo dolgozdk, nyugdijba mendk bucstztatisa
) K6z6s tinnepélyek szervezése (karacsony, pedagogus nap, névnap, sziiletésnap)

10. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELADATOK ELLATASNAK RENDJE

Az ovoda miikddtetése soran az egészségiigyi szabalyozas eldirdsai, valamint a HACCP
rendszer kovetelményei maradéktalanul betartasra keriilnek.
Az 6vodaba jar6 gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az 6vodaba jaro
védond latja el.
A védoénd rendszeresen latogatja 6vodankat.
Az dvoda igazgatdja biztositja a védond munkafeltételeit.
Az dvoda, kotelezd orvosi vizsgalatot biztosit a gyermekek szdmara:

1. fogaszati szlirés

2. védono altali 1atas, hallds vizsgalat tankoteles gyermekek szamara
A vizsgélatokrol hirdetmény formajaban tajékoztatjuk a sziiloket, azokon csak a sziild irdsos
belegyezésével vehetnek részt a gyermekek.
A Dbetegségre gyants, lazas gyermeket az Ovodédba bevenni nem szabad. Ha az
ovodapedagdgus megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a tobbi gyermektdl valo
elkiilonitésérol, és rovid idon beliil értesiti a sziilot.
A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott iddszakban nem latogathatja az 6vodat. Azt,
hogy a gyermek egészséges, orvosnak kell igazolnia. Az igazolasnak tartalmaznia kell a
betegség miatt bekovetkezett tavollét pontos idOtartamat és a gyermek betegségének okat.
A fenntartd szervezésé€ben a teljes alkalmazotti kor rendszeres lizemorvosi vizsgalaton vesz
részt.

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



11.1. Gyermekvédelmi eloirdasok

Az oOvoda kozremiikddik a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében és
megsziintetésében, a gyermekvédelmi rendszerekhez kapcsolodd feladatokat ellato
személyekkel, intézményekkel ¢s hatdosagokkal.

Az 6voda gyermekvédelmi feladatait a Pedagogiai Program és az éves munkaterv tartalmazza.
Az 6vodaban a védd — 6vo eldirasok megléte, betartasa és mikddése feldl a gyermekvédelmi
felelOs €s a tliz-€s munkavédelmi felelés gondoskodik.

Az 6voda hézirendje részletesen tartalmazza a véd6-ovo eldirasokat. Az 6voda hazirendjét az
ovoda dolgozoéi, illetve a sziilok részére mindenkor hozzaférhetévé kell tenni, és
megismertetésérél gondoskodni kell.

11.2. Feladatok gyermek-balesetek esetén

A gyermekek biztonsagos ¢és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat. A gyermekekkel, az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a gyermeki tevékenységekkel
egyltt jard veszélyforrasokat, a tilos ¢és elvarhatdé magatartdsformat a nevelési év
megkezdésekor, valamint sziikség szerint a gyermekek életkordnak a fejlettségi szintjiiknek
megfelel formaban ismertetni kell.

Baleseti oktatast kell tartani sétak, kirdndulasok testnevelés foglalkozéasok eldtt is.

A vezetOk és alkalmazottak feladatai gyermek-balesetek esetén:

A vezetOnek és az alkalmazottaknak kotelességiik mindent megtenni a gyermek-balesetek
megeldzése érdekében. Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye
fennall, koteles a szlikséges intézkedést megtenni. Minden dolgozonak ismernie és be kell
tartania az oOvoda munkavédelmi, tlizvédelmi-és katasztrofavédelmi szabdlyait és a
menekiilési terv rendelkezéseit.

Ha baleset torténik, a kovetkezoket kell tenni

1. a sériilt gyermeket az 6vodapedagogusnak elsdsegélyben kell részesitenie

2. jelezni kell az igazgatonak, munkavédelmi feleldsnek

3. a szilot értesiteni kell.

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

5. a veszélyforrast azonnal meg kell sziintetni
A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo 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 beavatkozéassal meg kell varni az orvosi segitséget.
A bekdvetkezett 3 napon til gyogyuld gyermek-baleseteket jelenteni kell, és a jogszabalyban
eldirt nyilvantartasba be kell vezetni (www. KIR.hu weblap)
Az intézményben tortént balesetet, sériilést az intézmény igazgatonak (az altala megbizott
személynek) ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és
azt, hogy hogyan lehetett volna elkeriilni a balesetet. A vizsgéalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni hasonld balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.
A gyermekbaleset kivizsgalasdba, ha a sziildi szervezet igényli, be kell vonni a sziilok
képviseldjét.

11.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az 6voda mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, amely a nevelémunka szokasos rendjét akadalyozza, illetve a gyerekek és a
dolgozok biztonsagat és egészségét, valamint az 6voda épiiletét, felszerelését veszélyezteti.



Ilyen események:
a) természeti katasztrofak (villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz),
b) tliz
c) robbantéssal torténd fenyegetés
d) egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat mas modon akadalyozo, nehezitd
koriilmény
A rendkiviili eseményeket azonnal jelenteni kell az 6vodavezetdjének, aki dont a sziikséges
intézkedésekrol és a fenntartd értesitésérol.

A rendkiviili eseményrol értesiteni kell:

a) a fenntartot,

b) tliz esetén a tlizoltdosagot

c) természeti katasztrofak esetén a katasztrofavédelmet

d) robbantasos fenyegetésnél a rendérséget,

e) személyi sériilés esetén a mentdket,

f) egyéb esemény esetén a munkavédelmi feleldst.
Bombariadé esetén a tlizriadd menekiilési tervében szerepld, legrovidebb utvonalon a
gyermekeket az épiiletbdl ki kell juttatni, a gyermekek biztonsagos feliigyeletét meg kell
szerveznil.

12. TAJEKOZTATAS AZ OVODAI DOKUMENTUMOKROL

Az 6vodai alapdokumentumok hitelesitett masolati példanyban megtaldlhatok az
tagintézmény igazgatd Irodajaban.

A sziil6 az 6voda épiiletében attanulmanyozhatja a dokumentumokat, azonban azt nem viheti
el!

A dokumentumokrdl a sziildk szdban is kérhetnek tajékoztatast. Erre fogadodrakon is modjuk
van. Eldzetes megallapodas alapjan a tdjékoztatas mas idOpontban is lehetséges.

Az 6voda Héazirendjét beirataskor a sziildk elektronikus forméban e-mailen, igény szerint
papiralapon megkapjak, illetve a faliijsdgon folyamatosan megtekinthetik.

13. TELEFONHASZNALAT RENDJE

Az irodaban elhelyezett intézményi telefont az 6voda dolgozoéi csak a gyermekek érdekében
hasznalhatjak, a sziilok értesitésére.

Egyéb célbol csak nagyon indokolt esetben, az igazgatd engedélyével a csoportban folyd
munka leteltével lehetséges.

A dolgoz6é a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozés teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magénal.

Magan (mobil) telefonokat a gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozas kozben tilos hasznalni.

MELLEKLETEK: Ovodapedagogus munkakori leiras minta/Dajka munkakori leiras minta/
Adatkezelési szabalyzat



1.szamu melléklet

AZ OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

A dOIZOZO NEVE: ..ot

A munkakor megnevezése: ovodapedagogus.

Kozvetlen felettese: tagintézmény igazgatd

A munkakér célja: az 6voda nyitva tartasa alatt a rabizott gyermekek nevelése a csaladi

nevelést kiegészitve, valamint a személyiségfejlesztés.

Heti munkaideje: 40 ora

> ebbdl kotelezd oraszama: 32 ora;

> afennmarado 8 6ra az SZMSZ-ben foglaltak szerint téltendod le.

FELADATAI:

Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban folyd pedagdgiai munkat. Az éves
pedagoégiai munkatervben meghatarozott hataridore leadja az igazgatonak a
naploban rogzitett terveket. Eves tevékenységi tervet készit.

A pedagogiai programnak ¢és az éves tervnek megfeleléen Onalldan és
felelosséggel fejleszti az egyes gyermekeket és a csoportot. Figyelemmel kiséri és
eldsegiti a gyermekek fejlodését.

Neveldmunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatdst, a massag
elfogadasat és elfogadtatasat.

Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek testi-lelki fejlédéséhez.
Kapcsolatot tart a sziilokkel a csaladi €s az 6vodai nevelés egységének kialakitasa
céljabol. A sziiloket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja tapintatos,
megértd magatartast tantsitva.

Irdnyitja a dajka munkdjat (séta, kirdndulas, oOltoztetés, gyermekgondozas,
csoportszoba tisztasaga, rendje...).

A csoportszoba rendjét helyredllitia a gyermekekkel kozosen, ha a csoport
huzamosabb iddre elhagyja a csoportszobat, illetve a nap végén.

Naprakészen felkésziil a neveldmunkéra az érvényben 1évd program figyelembe
vételével.

A pedagbgiai programban rogzitett linnepekhez és hagyomanyokhoz igazodva
kialakitja csoportjaban a megiinneplés modjat.

Teljes felelosséggel részt vesz a gyermekek iskolaérettségének megallapitdsaban.
Az iskolaérettséget december 15-ig felméri, tajékoztatja a sziiloket, és januar 18-ig
kiallitja a pedagdgiai véleményt, akinél ez sziikséges.

A gyermekek sokoldalt tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket
alkalmazza, sziikség szerint késziti.



o Biztositja a sziilok szdmara, hogy beiskolazas el6tt minél tobb informacidhoz
jussanak (faliajsag, szorolapok).

o Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel. Tamogatja a logopédus munkajat.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri az eszkdzajanlasokat, palyazati hirdetéseket.
Aktivan kozremiikodik a palyazatok megirasaban.

e A Kkoltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjaban a butorok, eszkozok
javitasara, potlasara, bovitésére.

o Folyamatosan ellendrzi, értékeli a csoportjaban a gyermekek teljesitményét,
fejlodését, és errdl legalabb félévente a Fejlodésnaploban feljegyzést készit.

e A neveldtestiilet tagjaként felkésziil rd, €s részt vesz a neveldi értekezleteken,
legjobb tudésa szerint torekszik a pedagdgiai cél megvalositasara.

o Tovabbképzéseken vesz részt, teljesiti a hatdlyos torvények 4altal eldirt
tovabbképzési kotelezettségét.

o Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitdsdra valtotarsaval és a csoport
dajkdjaval.

o Pedagodgiai tevékenységével segiti az 6voda és a csalad egyiittmiikodését (sziiloi
értekezlet, csaladlatogatds, egyéni beszélgetés, nyilt nap, kozds programok).
Minden gyermek csaladjahoz ellatogat a harom év alatt legalabb egy alkalommal,
veszélyeztetettség esetén vagy sziikség szerint tobbszor.

KOTELEZETTSEGEI:

Kételes olyan idépontban megjelenni az 6voddban, hogy munkaidejének kezdetekor
csoportjaban munkaruhéaba 6ltdzve tartozkodhasson.

A kotott munkaidot (32 6ra hetente) a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes ovodai
¢letet magaban foglalo foglalkozasra forditja. Munkaideje fennmaradd részében a
nevelést-oktatast elOkészitd, a neveléssel-oktatassal Osszefliggd, egyéb feladatokat,
tovabba eseti helyettesitést lat el, tovabbd az aktudlis torvényi eldirasoknak
megfelelden végzi feladatait.

Munkaidd alatt csak az igazgat6 engedélyével tavozhat.

Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi épségéért, fejlddéséért. A jutalmazas,
fegyelmezés modszereit kiilonds gonddal kell megvalasztania ugy, hogy a gyermeket
semmiféle hatrany nem érheti.

A gyermekeket nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

Tavolmaradasat koteles idOben jelezni az igazgatonak vagy a helyettesnek. Kézvetlen
munkatarsat koteles értesiteni a helyettesités megszervezése érdekében.

Felelds a hataridk betartasaért.

Hivatasabol eredd kotelessége fejleszteni szakmai miiveltségét, tokéletesiteni
pedagogiai munkajat.

Koteles részt venni a neveldi, alkalmazotti kozdsségi, sziildi értekezleten, szakmai
tovabbképzéseken.

Munkaidején kiviil is vegyen részt csoportjaban az iinnepeken (hagyomanyorzd és
jeles napokon), az esetleges kirandulasokon.

A héazirendben, etikai kodexben foglaltakat, munkavédelmi eldirasokat koteles
betartani.



Védje ¢és oOvja az Ovoda berendezési targyait. Anyagi feleldsséggel tartozik a
csoportjaban elhelyezett targyakért, atvett eszkozokeért.

Sziikség esetén koteles orvosi vizsgélaton részt venni.

Kiilsejének, ruhazatanak mindig tisztanak, apoltnak kell lennie.

A dohényzasra vonatkozo érvényes igazgatoi utasitast koteles betartani.

Koteles ellatni azokat a rendszeres vagy iddszakos feladatokat, amelyeket az igazgato
a feladatkorébe utal.

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidokat megorzi,
egyéb esetekben a torvényi eldirasokban foglaltak szerint jar el.

ALARENDELTSEGE:

kozvetlen felettese a tagintézmény igazgato

MUNKAKAPCSOLATAL:

Kelt:

igazgatoval

neveldtestiilettel

dajkaval

pedagdgiai munkat segitd személyekkel, intézményekkel.

A fentieket tudomasul vettem.
Munkakori leirdsom 1 példanyat atvettem.

ovodapedagdgus



2.szamu melléklet

MUNKALTATO

DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

Név

Joggyakorlo

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

MUNKAKOR

Beosztas

DAJKA

Cél

A pedagdgiai program eredményes megvaldsitasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az 6vodapedagodgusok munkéjat.

- Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasagdnak fenntartdsa.

Kozvetlen felettes

Ovodaigazgaté

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili helyettesitést a délutanos dajka végzi
- 30 napon tuli helyettesitést az 6voda igazgatdja rendeli el
irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

Martélyi AMK Martélyi Ovodaja

6636. Martély Pet6fiu. 1.

Heti munkaido

40 ora




KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, blintetlen eldélet.

Iskolai végzettség dajkai képesités

szakképesités

Elvart ismeretek Az 6voda nevelési €s egészségiigyi eldirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok | Pontossdg, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitOkészség.

KOTELESSEGEK

e Megjelenéssel/kiils6vel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintii képviselete.
A koz06sségi egytittmiikodés formainak betartasa.

e Az intézmény minden alkalmazottja koteles a munkahelyén munkakezdés elott
munkéra képes allapotban 10 perccel korabban megjelenni, munkdjat pontosan
megkezdeni és pontosan befejezni, valamint munkavégzés céljabol, munkara képes
allapotban — a munkaltaté rendelkezésére allni.

o Kboteles jelenteni munkabol vald rendkiviili tdvolmaraddsat és annak okéat lehetdleg
el6z6 nap valtotarsanak (6vodapedagodgus, dajka), de legkésdbb az adott munkanapon
7 oraig az intézményigazgatonak, akadalyoztatisa esetén helyettesének, hogy a
helyettesitésrdl intézkedhessenek.

e Az alkalmazott munkaidd beosztasat az 6voda igazgatdjanak eldzetes engedélyével, a
csere lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

e Munkavégzésérdl jelenléti ivet vezet.

e Munk4jat személyesen, az altalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozd szabalyok, eldirasok, utasitasok ¢és szokdsok (intézményi
dokumentumok) szerint koteles végezni.

e Az intézményt munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatja el.

e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznalhat telefont, maganiigyeit a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el. Mobiltelefon hasznalata a csoportban nem
megengedett.

e Az ¢éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények,
fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilds csaladokkal torténd programok stb.) a
pedagogus a kotelezd orajanak letoltése utan, illetve pthendnapon is berendelhetd a 40
oras munkaidejének terhére.

o A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

e Az 6voda zavartalan miikddésének sziikség esetén tilmunkaval térténd biztositasa.

o Tisztelje a gyermeket, a sziildt, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemzo.

e A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben
az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitsa.

o Alkotéi modon miikodjon egyiitt az 6vondkkel és munkatérsaival

e Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi 1égkdrének kialakitdsahoz.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK




A gyermekek gondozasa, feliigyelete

e Betartja a munkafegyelmet: a bels0 szabalyzatokat, a kozosségi ¢let magatartasi
szabalyait €s az egészségligyi eldirasokat.

e A nevelési év elején meghatarozott csoportban az o6vodapedagogussal egyeztetve
ellatja a gyermekek gondozasat: sziikség szerint segiti az Oltozkodést, vetkdzést,
tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A
dajkai hattérszerep kovetelményeit teljesiti.

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

o Kiils6é foglalkozasok, sétak, kiranduldsok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az
6vond ttmutatésai szerint feliigyel a gyermekekre.

e Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

o Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a
napkdzben megbetegedodre.

o A gyermekek magatartasarol, eldémenetelérdl a sziildknek tdjékoztatdst NEM adhat.

Az ovodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

e Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja a vezetd altal megjelolt teriileten.

o Naponta végez fertdtlenitd takaritast, portalanitdé lemosast.

e Elokésziti az 6vodai napirend eszkozeit, a pihend idére megégyaz, étkezéskor
eldkészit, talal, hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

e Gondozza az o6voda novényeit, ¢€s alkalomszerlien: az udvarat, jardat seper, a
jatszohomokot feldssa, fertdtleniti, sziikség esetén locsol, 6vja az dvoda targyait.

o Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtdkat, butorokat, moshat6 falakat, jatékokat
tisztit, fert6tlenit, a textilidkat kimossa, vasalja, javitja.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

o A HACCP-eldirasait - az el6irt minimumkdvetelményeket maradéktalanul betartja.

o Az ételt a csoport 1étszamanak eldkésziti, megfelelden, bekésziti a csoportszobaba.

e Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szdmara tiszta pohdrrol és
1vovizrol.

o FEtkezéskor (az 6vondvel egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az
edényeket, a szennyes edényeket kihordja a konyhaba.

ESETI dajkai feladatok:

o Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.

e Nyari idészakban a gyermekek fiird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt.

o Iddszakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (linnepekhez kdtddden, nyari zaras
idején, fertdz6 megbetegedés esetén.)

o Havonta fert6tleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fertézd betegség esetén
azonnal.

e Meghatarozott rend szerint (kéthetente) 4gynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.



« Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari butorokat letorli, idészakonként az
udvari jatékokat lemossa.
o Nyari idészakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiénidjarol.

Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

Naponta a feladatellatds megkezdése el6tt illetve azt kdvetden - pénziigyi bizonylatrol 1évén
sz0 — sziikséges a jelenléti iv pontos vezetése.

6% oratél 14%° 6raig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

e Az irodahelyiségek (emelet), logopédiai fejlesztd teljes korti takaritdsa (emelet),
szelldztetés az dvoda egyéb helyiségeiben.

e Reggeli elkészitése és betalalasa.

e Sajat csoportjAban segiti a reggeliztetést, illetve igény szerint a 9%- o6rakor
munkaidejét kezd6 dajkakolléga csoportjaban is besegit.

e 9% 6ratol a sajat csoportjaban tartozkodik és ellitja a gyermekek gondozasaval/
feligyeletével kapcsolatos teenddket, el6késziti az aznapi gylimolcsot.

e Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnylijtds a mosdd hasznalatdban és
az  Oltozkodésben.  Sziikség esetén segit az udvari felligyeletben az
ovodapedagdgusnak.

e 10%-11%0-ig a csoportszoba és hozza tartozo helyiségek (mosdo, 61t6zd, stb.), valamint
a személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritisa és rendben tartasa

e 113 oratol gyermekek fogadasa az udvarrél/levegéztetésbol, igény szerint az
01tozkodéshez segitségnyujtas.

o Ebédeltetéssel jard feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhéba szallitasa.

e Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba rendbetétele és
szelloztetése, fektetd agyak elhelyezése.

o 13'5-14%.jg a személyhez rendelt helyiségek (gyermekmosdo, 61tdz0, stb.) takaritasa,
rendben tartésa.

9% gratél 17%° 6raig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

o Ellatja a gyermekek gondozasaval/ felligyeletével kapcsolatos teenddket.

e FElmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kovetden csoportja szamara elokésziti az aznapi
gyimolcsot.

o 10%°-11%-ig sajat csoportjaban végzi a napkdzbeni portalanitési/takaritasi feladatokat.

e Udvari jatektevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnytjtas a mosdd hasznalatdban és
az  Oltozkodésben. Sziikség esetén segit az udvari feliigyeletben az
ovodapedagdgusnak.

e 10%-11%-ig a csoportszoba és hozza tartozd helyiségek (mosdd, &lt6zd, terasz),
valamint a személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritasa és rendben tartésa.

o 11%-t61 gyermekek fogaddsa az udvarrél/levegdztetésbdl, igény szerint az
01tozkodéshez segitségnyujtas.

o Ebédeltetéssel jard feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhdba szallitasa.

e De¢lutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba felmoséasa ¢és
szellOztetése, fektetd agyak elhelyezése.



e 13'5-14%.ig a neveldi szoba, konyha - a hozzatartozo helyiséggel - takaritasa, rendben
tartasa.
o 14%-16%-ig atvéve a szomszédos csoportban adodé feladatokat is:
- tevékenyen vesz részt az uzsonna készitésében
- igény szerint segit a csendes pihendt kovetd feladatok ellatdsaban (ébresztés,
Oltoztetés, fektetd agyak elpakolasa
- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkciojanak kialakitasa,
- tisztalkodasi teendok segitése
- uzsonnaztatas, edények konyhaba torténd szallitasa
- udvari jatéktevékenység/ levegoztetés eldtt segitségnynjtas s az 6ltozkodésben.
- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkciojanak kialakitasa
- tisztalkodasi teendok segitése
- uzsonnaztatas, edények konyhéba torténd szallitasa
- uzsonndaztatds utani mosogatasi feladatok ellatasa
- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elbtt segitségnyujtas s az 6ltozkodésben
- Csoportszobdk, folyoso, hall, teljes kortii takaritasa.
- Sziikség szerint a szeméttarolo kukéak kihelyezése.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az
ovoda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az d6voda igazgatojanak.
MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézmény igazgatdja kdzvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatdéi jogokat az intézményigazgatd gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa soran
eléforduld feladatokat a takaritd részben 0©nalldé munkéval, részben az &vodaigazgatd
iranymutatasa alapjan végzi.

Munkakori leirasat az intézmény igazgatdja késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek.
Az oOvoda nevelGtestiiletével ¢és technikai dolgozodival Osszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitdé emberi kapcsolatok kialakitdsara. Részt vesz a gyermekek
egészséges testi €s mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek Ovodai munkdjardl a sziiléknek tdjékoztatast nem ad, dket a megfeleld
pedagdgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezd.

Vagyon:



Felelés az intézmény gondos nyitdsaért, zarasaért az 4ltala hasznalt takaritdé eszkozok
rendeltetésszerii hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges ¢és biztonsagos munkakdriilményeket, az anyagi
lehetdségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informéciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informéciokat / dolgozoi, gyermeki,
sziil61 / csak a sziikséges mértékben — az 6voda igazgatdjanak vagy helyettesének utasitasara
tarhat fel. Az intézmény bels6 életére vonatkozd értesiiléseit koteles hivatali titokként
megorizni.

Ellendrzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok €és a nevel6testiileti
hatarozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is
betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetdt.

Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

o munkakori feladatainak hataridore torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

e avezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak
¢és a gyermekek jogainak megsértéséért,

o amunkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

e a szamara kiadott eszk06zok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek,

o munkateriiletéhez tartoz6 helyiség gondatlan zarasaért,

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

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢b feladat és megbizas.



ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése
e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
o Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
o Ellen6rzését maga is kérheti.
o Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a

munkdjaval szemben felmertiilt ok miatt keriilhet sor.
e Azellentrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

« Ovodaigazgato

ZARADEK

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkaltatoi jogkor gyakorloja

munkavallalo



3. szamu melléklet

Adatkezelési szabalyzat Nkt.41§

A szabalyzat célja: Elosegitse a kozérdeki adatok megismeréséhez valo alkotmanyos jog
érvényesiilését azaltal, hogy meghatarozza az igény esetén kovetendd eljards pontos menetét,
az lgyintézésben résztvevd személyeket, tovabba az adatot megismerni kivand személy
illetve az adatot szolgaltato eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.
A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az évoda:
o kezelésében 1évé kozérdekii adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, munkavallaloinak koézérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban

egyltt: kozérdekili adat) igénylésénél, tovabba

e az Ovoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében 4allo kozérdekii adatok

kozzétételénél.

A kozérdekii adat fogalmat az informécios Onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvény hatdrozza meg. Ennek értelmében

kozérdekii adat:

o az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacio vagy

ismeret,

Igy kiilonosen: a hatiskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre,
annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést
szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo
adat. A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak eljarasrendje az intézményben az

SzMSz mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra



A Szabalyzat hatalya

A Szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény igazgatdjara, vezetd beosztasu alkalmazottaira,

minden alkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire.

Ezen Szabalyzat szerint kell ellatnia az alkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a koznevelési
fogalalkoztatott személyi iratainak és adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: alkalmazotti
adatkezelés), tovabba a gyermekek adatainak nyilvantartdsat, tovabbitasat, kezelését

(tovabbiakban: gyermekek adatainak kezelése)

A Szabdlyzatot megfelelden kell alkalmazni az alkalmazotti jogviszony megsziinése utan,
illetve e jogviszony létesitésére irdnyuld eldzetes eljardsokra. A gyermekekkel kapcsolatos
titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony fenndllasatol,

hiszen az annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.

I. Az alkalmazottak adatai

1. Az intézményben az alkalmazottakrol nyilvantartott adatok lehetnek:

- név, sziiletési hely és idd, allampolgarsag;

- lakohely, tartdzkodasi hely, telefonszam, azonositoszam,;

- munkaviszonyra, kdzalkalmazotti viszonyra vonatkoz6 adatok

- oktatasi azonositd szamat.

A munkaviszonyra, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo adatok az alabbiak:
- iskolai végzettség, szakképesités, erkolesi bizonyitvany

- munkdéban eltoltott 1dd, koznevelési fogalalkoztatotti jogviszonyba beszdmithato 1do,
besorolassal kapcsolatos adatok,

- alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

-munkakdr, munkakorbe nem tartozé feladatra torténd megbizas, munkavégzésre irdnyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas
¢és annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- az alkalmazott részére torténd kifizetések €s azok jogcimei,



- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozésai, azok jogcimei,

-a tobbi adat (az érintett hozzajarulasaval).

2. Az adatok kezelésére jogosultak:

- az alkalmazottak tekintetében az intézményigazgato,

- az intézményigazgato tekintetében Martély Kozségi Onkormanyzat Képvisel$-testiilete

3. Az alkalmazottak adatai tovabbithatok: a fenntartonak, a kifizetohelynek, birosagnak,
rendOrségnek, tligyészségnek, helyi Onkormanyzatoknak, allamigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak, a kozneveléssel 0Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzO kozigazgatasi
szervnek.

4. Felel6sség a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 6sszefiiggé adatok kezeléséért
Az intézményben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok kezeléséért

felelosséggel tartozik:

e az intézmény igazgatoja,

e ateljesitményértékelésben részt vevo vezetd, a személyligyi adatkezelésben barmilyen

formaban kézremiik6do alkalmazott,

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 a sajat adatainak kozlése tekintetében:
Az intézmény igazgatdja felelés a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefliggd
adatok védelmére és kezelésére vonatkozo jogszabalyok, valamint a szabéalyzatban rogzitett
eldirasok megtartasaért, illetve e kovetelmények .ellendrzéseert
Az intézményigazgato, a helyettes, és a pénziigyi ligyintéz0 feleldsek az illetményszamfejtés
korébe tartozé adatok intézményen beliili feldolgozésa, és tovabbitasa soran az adatvédelmi

rendelkezések betartasaért.

I1. A Szakértoi és Nevelési Tanacsaddi vizsgalatban részesiilt gyermekek adatai
1. A nyilvantartott adatok lehetnek:

-a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének (tartézkodasi
helyének) cime;

-a sziil6 neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama;

-a gyermek csecsemdOkori fejlddésével kapcsolatos adatok (anamnézis)

-a gyermek 6vodai fejédésével kapcsolatos adatok;

- a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok.

A tobbi adat (az érintett hozzajarulasaval).



2. A gyermekek adatai tovabbithatok:

a) A fenntart6, birdsag, renddrség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv €s
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat.

b) A sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok a pedagodgiai szakszolgélat intézményeitol

a nevelési-oktatasi intézménynek és vissza.

¢) Az 6vodai fejlodéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
sziilonek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak.

d) Ovodavaltas esetén az (ij 6vodanak.

e) A szakmai ellendrzés végzdjének.

f) A gyermek 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6voddhoz

h) A csalddvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek.

I11. Adatkezelés az intézményben

Az adatkezelés intézményi rendje

Az 6vodaban adatkezelést végzd intézményigazgatd, ovodapedagogus az adatfelvételkor
tajékoztatja a szilét arrdl, hogy az adatszolgaltatds kotelezd-e, vagy onkéntes. A kotelezd
adatszolgaltatds esetén kozolni kell az alapjdul szolgald jogszabalyt. Az Onkéntes
adatszolgaltatasi korbe tartozd adatok gytjtésérél az ovodaigazgatd hataroz. Az Onkéntes
adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziild figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatdsban valo
részvétel nem kotelezo.

A felvételi eldjegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tdl az intézményigazgato
veszi fel. Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgdlo felvételi és mulasztasi
naplot gyermekcsoportonként Ovodapedagogusok vezetik. Az Ovodai nevelésrdél az
ovodapedagdgus csoportnaplot vezet. A felvételi és mulasztasi, valamint a csoportnaplo a
gyermekek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok, beilleszkedési, magatartdsi, nehézséggel
kiizdé gyermek rendellenességére vonatkoz6 adatok, a gyermekvédelem korébe tartozo
adatok biztonsagos kezelésérdl €s drzésérdl a csoportot vezetd 6vodapedagogus gondoskodik,
az iratokat az e célra rendelkezésre allo iratszekrényben zarja el. A gyermek-balesetre
vonatkoz6 adatok kezelésében kozremiikodik a munka és balesetvédelmi feladatokkal
megbizott 6vodapedagogus. Az adatkezelés idOtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési
1d6t. Az irattari O6rzési id6 naplok esetében, valamint a pedagogiai szakszolgélati iratok, és a
gyermekek ellatasa, juttatdsai, téritési dijak esetében 5 év, gyermekvédelmi iigyekben 3 év a
20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet szerint. A gyermekek személyes adatainak

megsziintetésekor a gyermekrdl tarolt személyes adatok torlésre, vagy megsemmisitésre



kertiljenek. A gyermekekre vonatkozdé minden adat tovabbitdsa az intézményigazgatd
alairasaval torténhet. Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

1. Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a pszichologust, az orvost hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel €s csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informéciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, sziilével valdé kapcsolattartds soran
szerzett tudomast. E kotelezettség fiiggetlen a foglalkozasi jogviszony fennallasatol, és annak
megsziinése utan, hatarido nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki az értekezleteken a pedagogus kozosség tagjainak

egymas kozti, a gyermek fejlédésével 0sszefliggd megbeszelésekre.

2. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik

Azokra az esetekre:

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

b) Ha a gyermekek személyes adatait pedagdgiai célu rehabilitdcios feladatok ellatasahoz
tovabbitja az intézmény

¢) Ha az intézmény az alkalmazottak személyes adatait a foglalkoztatassal, juttatdsokkal,
kedvezményekkel, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével, nemzetbiztonsagi okokbol, a kdtelezd nyilvantartdsok vezetése

céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezeli.

3. Az adattovabbitasra jogosult

Az adattovabbitasra az intézmény igazgatdja és — a meghatalmazas keretei k6zott — az altala
meghatalmazott helyettes vagy mas alkalmazott jogosult.

4. Az adatok statisztikai célu felhasznalasa

Az alkalmazottak, a gyermekek jelen szabdlyzatban felsorolt adatai statisztikai célra
felhasznalhatok, de statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon
kell azokat atadni.

A kozérdekli adat irdnti irasbeli igényeket az altalanos iratkezelési és ligyviteli szabalyok
szerint kell kezelni az alabbi eltérésekkel
e A szigndlas és az iktatas soran az iraton, illetve az iktatdsi adatbazisban a ,,Kozérdekii

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

tartalmaz.



A kozérdekli adat megismerésére iranyul6 igénynek a beérkezését kovetd legrovidebb

1d¢ alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil kell eleget tenni

Az adatokat tartalmazo dokumentumrol vagy dokumentumrészrél, annak tarolasi
modjatol fiiggetleniil, az igénylé masolatot kaphat. A masolat készitéséért — legfeljebb
az azzal kapcsolatban felmeriilt munka- ¢és anyagkoltség mértékéig terjedéen —
koltségtéritést kell megallapitani, amelynek 6sszegét az igényld kérésére elére kdzolni

kell.

A koltségtérités Osszegének kiszamitdsat erre iranyuld igény alapjan az
intézményvezetd végzi el — az adatok kozlésével érintett szervezeti egység adatai

alapjan — soron kiviil.

Amennyiben az igényelt kozérdekli adat az intézmény honlapjan mar kozzétételre
keriilt, a valaszban az igényl6 figyelmét erre a koriilményre fel kell hivni; a kozzététel

azonban nem mentesit a valaszadasi kotelezettség alol.

A kozérdekli adat megismerése iranti irasbeli igényt, ha az nem teljesithetd 8 napon
beliil, irdsban vagy — ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte —

elektronikus levélben kell elutasitani.

Az elutasitast tartalmazo6 valasznak az elutasitds indokait, tovabba a jogorvoslatra vonatkozo
tajekoztatast — beleértve az eljard birdsdg megnevezését valamint a per illetékmentes voltat —
is tartalmaznia kell.

Az adatkezelési szabélyzat elkészitésénél, modositasanal nevelési-oktatdsi intézményben a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allokat véleményezési jog illeti meg.

koznevelési foglalkoztatotti megbizott

Az 6vodai sziil6i munkakozossége, felhatalmazasa alapjan aldirdsunkkal tanusitjuk, hogy az
adatkezelési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasakor egyetértései jogunkat gyakoroltuk

szll61 munkakdzosség elndke



4, szamu melléklet

Mrtélyi AMK Konyha
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

I. fejezet
Altalanos rendelkezések

1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat /tovabbiakban: SZMSZ/ célja, hogy régzitse az
intézményegyseg adatait és szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait és
Jjogkorét, az intézményegység mitkédési szabalyait.

2  Azintézményegység legfontosabb adatai:

2.1 Az intézményegység megnevezése:
Martélyi AMK Konyha
2.2 Az intézményegység cime:
6636 Martély, Fo u. 47.
2.3 Elérhetdség:
Tel.: 0 0620/4433944
E-mail: elelmezes.martely@gmail.com
2.4 Az intézményegység feladata:
Gyermekétkeztetés, szocidlis étkeztetés, szabad kapacitas esetén felnott
munkahelyi étkeztetés és vendégétkeztetés
2.5 Az intézményegység alaptevékenységei:
562912 Ovodai intézményi étkeztetés
562913 Iskolai intézményi étkeztetés
562915 Udiilsi, tabori étkeztetés
562917 Munkahelyi étkeztetés
562920 Egyéb vendéglatas
2.6 Az intézményegység mitkodési teriilete:
Martély Kozség kozigazgatasi teriilete
2.7 Feladatellatast szolgal6 vagyon:
Az dnkormanyzat a hatilyos vagyonrendeletében nyilvantartott korlatozottan
forgalomképes ingatlanrészt (hrsz.: 313, 6636 Martély, F6 u. 47.) a feladatok
ellatasa céljabol a Martélyi AMK hasznélataba adja.
2.8 Az intézményegység befogadoképessége:
40 {6, a konyhan naponta 200 adag étel készithetd el

3. Azintézményegység jogallasa: Martélyi AMK (részben 6nall6) intézményegysége

4. A tevékenység végzése soran az alabbi rendeletek eldirasai keriilnek betartasra:
1. Az 1995. évi XC torvény az élelmiszerekrol,
2. Az 1/1996. (1.9.) FM-NK-IKM egyiittes rendelete az élelmiszerekrdl sz616 1995.
évi XC torvény végrehajtasarol,


mailto:elelmezes.martely@gmail.com

3. a hatalyos 33/1998. (VI.24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol,

4. 62/2011. (VL. 30.) VM rendelet a vendéglato-ipari termékek eldallitdsdnak és
forgalomba hozatalanak €lelmiszerbiztonsagi feltételeirdl

5. a 44/2000. (XII.27.) EiM sz. rendelet a veszélyes anyagokkal és veszélyes
készitményekkel kapcsolatos egyes eljarasok, illetve tevékenységek részletes
szabalyairol,

6. anemdohanyzok védelmérdl szolo 1999. évi XLII. Torvényben foglaltak.

5. Az intézményegységi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya:

Az intézményegység szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott
feladat- és hataskori, szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembe vételével kell alkalmazni.
Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- az intézmény vezetdjére,

- az intézmény dolgozoira,

- az intézmény szolgaltatdsait igénybe vevokre.

1. fejezet
Az intézményegység feladatai
1. Az intézményegység feladatai és hatdaskore:

1.1  Etkeztetés:
Gyermekétkeztetés
Feln6tt munkahelyi étkeztetés
Vendégétkeztetés

Az étkeztetés keretében a Klebelsberg Kuno Intézményfenntartdé Kozpont altal
lizemeltetett 4ltalanos iskola és a Martély Kozségi Onkormanyzat altal fenntartott
ovoda gyermekeinek, szocialis étkezdinek a napi étkezésérdl gondoskodik, illetve
szabad kapacitds esetén felndtt munkahelyi étkeztetést és vendégétkeztetést is
folytat.

Az intézményi téritési dijat a képviseldtestiilet a személyes gondoskodast nyljtod
szocidlis ellatasokrdl és azok téritési dijarol dnkormanyzati rendelete szabalyozza,
beszedésérdl az intézményvezetd gondoskodik.

Az ellatds igénybevételéhez sziikséges feladatokat (téritési dij megallapitas,
méltanyossag, étkezési adagszam nyilvantartas) az élelmezésvezetd végzi.

A gyermekétkeztetés igénybevételének rendje:

- Az ellatast igénybe vevd gyermek sziil6i feliigyeletet gyakorld sziildje vagy
mas torvényes képviseldje (tovabbiakban: kérelmezd) a gyermekétkeztetés
iranti kérelmét az intézmény (AMK) vezet6jénél nytjthatja be.

A kedvezményes gyermekétkeztetés iranti kérelemhez mellékelni kell tovabba:

- harom vagy tobb gyermek esetén a csaladi potlékrol szolo igazolast,




- a kozos haztartdsban ¢l eltartott gyermek tartds betegségére vagy
fogyatékossagara vonatkozo igazolast,
- a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsag igazolasat.

1.2 Hataskore:

Az intézményegység szdmara meghatdrozott feladatoknak, hataskoroknek az
intézmény dolgozodi kozotti megosztasarol az intézmény vezetdje gondoskodik. A
feladatok és hataskorok megoszldsa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az
alapito, fenntartd altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, ¢s dolgozobira
kotelez6en el6irt feladatokkal, hataskorokkel.

1.3 Aiizemelés alatt az alabbiakat folyamatosan be kell tartani:

- a f6zékonyhan egyszerre maximum 300 adag étel készitheto el,

- ¢évente két alkalommal megeldzé jelleggel, illetve sziikség szerint rovar-
ragcsaloirtast kell végezni,

- a zart szemét-, hulladékgyljtést és annak rendszeres elszallitasat meg kell
szervezni,

- a dolgozdk alkalmazasanak feltételeit — munkakori alkalmassagi és személyi
higiénés alkalmassag igazoldsa

- a szakhatdsagi hozzajarulast az tizletben kell tartani és azt az ellenérzés soran
fel kell tudni mutatni,

I11. fejezet

Az intézményegység szervezeti felépitése

Szervezeti abra:
Az intézményegység szervezeti abrdjat az 1. sz. melléklet tartalmazza.

Belso szervezeti tagolodas:
Az intézményegység €é1én az élelmezésvezetd all.

Helyettesités rendje:
A konyhai alkalmazottak munkakdri leirdsa tartalmazza a helyettesités rendjét.

Munkakori leirasok:
Az intézményegységben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirdsat a munkakdri
leirdsok tartalmazzak. A munkakori leirasok tartalmazzédk a foglalkoztatott dolgozok
jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakornek megfelelden feladatait, jogait és
kotelezettségeit.
A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

- az intézmény vezetdje.

Az intézményegység vezetése és a vezetd feladatai:
Intézményvezeto:
5.1 Feladatai:
- amunkaltatoi és fegyelmi jogkor gyakorldja az intézményvezetd



elkésziti az intézményegység SZMSZ-ét ¢és mas, kotelezden eldirt
szabalyzatait, rendelkezéseit

Elelmezésvezetd:
5.2 Feladatai:

vezeti az intézményegységet, felelds annak miikodéséért és gazdalkodasaért
tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézményegység szakmai ¢&s
gazdasagi miikddésének valamennyi teriiletét

folyamatosan értékeli az intézményegység tevékenységét, munkajat,
kozremiikodik az intézmény koltségvetésének, gazdalkodasarol sz6lo
beszamol6 jelentéseinek elkészitésében, gondoskodik az ahhoz sziikséges
adatszolgaltatasrol,

a konyha tlizemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezése, irdnyitasa,
feltigyelete, ellendrzése, HACCP rendszer betartasa, nyilvantartasok vezetése,
az ¢étlapot a korszerii taplalkozasi igényeknek, ¢és a  kotelezd
tapanyagsziikségletek figyelembe vételével egy héttel eldre elkésziti,
figyelembe véve a kiadott élelmezési normat,

kialakitja a beszallitoi kort, folyamatosan figyelemmel kiséri a beszerzési arak
alakulasat,

az étlapnak megfeleld nyersanyagbeszerzésekrdl gondoskodik, hogy azok a
megfeleld idében, mennyiségben, ¢s mindségben a rendelkezésre alljanak,
ellendrzi, ¢és feliigyeli az ételek mindségét, adagolasat és kiosztasat, a
mennyiségi, ¢s mindségi kifogasokat kivizsgalja,

az étkezOrdl 1étszamjelentést, havi elszadmolast készit

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

iranyitja a konyhai dolgozok munkajat,

biztositja a HACCP rendszer maradéktalan megvaldsulasat,

az ¢lelmiszerraktar felelos kezeldje,

iranyitja, ellenérzi a konyhai dolgozok munkdjat, elkésziti a dolgozok
munkabeosztasat, szabadsagolas tervét

ellendrzi a konyhai dolgozok higiénés tevékenységét, a technologiai rend és
fegyelem betartasat, az ételmintak szabalyszeriiségét,

beszedi az étkezési téritéseket elszdmol a pénztarnak

Felelos:

az ¢lelmezés megfeleld mindségben, mennyiségben torténd biztositasaért,

az elszamolasok helyességéért, az ¢lelmezési norma betartasaért,

a konyhai berendezések, eszkozok rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek,
berendezések allaganak megovasaért,

a megrendelések szabalyszerli bonyolitasaért,

a raktarbol kivételezett anyagok felhasznalasaért €s a visszavételezésért,

a HACCP kovetelményeinek betartasaért.

6.3 Az élelmezésvezetd belsd ellenorzési tevékenysége:

a konyhai felhasznalas ellendrzése, anyag kiszabat alapjan

az étel mennyiségének és mindségének ellendrzése,

a konyhai technolodgia betartdsanak ellendrzése,

a higiénés rend , a takaritas ellenérzése,

védo és munkaruhak rendeltetésszerti hasznalatanak ellenorzése,



- munkarend, munkafegyelem betartasdnak ellenérzése.

Az élelmezésvezetd tavolléte esetén az intézményvezetd megbizasa alapjan latjak el a vezetdi
feladatokat.

IV. fejezet

Az intézményegység miikodésének fobb szabdlyai

1. Az intézményegység munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyai

1./ Munkaltatoi jogok gyakorldsa

Az intézményegység valamennyi dolgozdja felett a munkaltatdi jogokat az intézményvezetd
gyakorolja:

- kinevezés

- kozalkalmazotti jogviszony modositasa

- kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése

dont:

- tanulmanyi szerz6dés megkdtésérdl

- rendkiviili fizetés nélkiili szabadsagrol

- a tilmunka elrendelésérdl

- a munkaidének az altalanostdl eltérd ledolgozasarol
- fegyelmi eljaras meginditasarol
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1.2

A munkaviszony létrejotte:

Az  intézményegységben az  alkalmazottak esetében a  belépéskor
munkaszerzddésben, vagy hatdrozatlan idejli kinevezéssel hatarozza meg, hogy az
alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel és milyen mértékil
alapbérrel foglalkoztatja.

Munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titok megorzése:
A munkavégzeés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben 1évé szabalyok és a munkaszerzOdésben, vagy kinevezési
okmanyokban leirtak szerint torténik.
A dolgozo koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az
elvarhatd szakételemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.
Ezen talmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betdltésével Osszefiiggésben jutott tudomaséara és amelynek kozlése a
munkaltatdra, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A
dolgoz6 munkéjat az arra vonatkozo szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi
vezetOje utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak megfeleléen koteles
végezni.
Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség
nem 4ll fenn, nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali
titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit
sértené.
Az intézményegységnél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

az intézményegység mitkodésével kapcsolatos informaciok,

a dolgozdk személyi adatai, munkavégzésiikkel 6sszefiiggd informaciok



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

1.3 A munkaidé beosztasa:
Az intézményegység nyitvatartasi ideje: Hétfé — Péntek: 06.30-t6l 13.30 oraig

14  Szabadsdg:
Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi
vezetovel egyeztetni kell. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd jogosult.
A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol
sz616 1992. évi XXXIII. térvényben, valamint a Munka Torvénykonyvérdl szold
2012. évi L. torvényben foglalt eldirasok szerint kell megallapitani. A dolgozokat
megilletd €s kivett szabadsagrol nyilvantartést kell vezetni.
Az intézményegységben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért az élelmezésvezetd,
az élelmezésvezetd esetében az intézményvezetd felelds.

15  Agintézményegységgel munkaviszonyban dllo dolgozok dijazdasa:
A munka dijazasara vonatkoz6 megallapoddsokat munkaszerzodésben, vagy
kinevezési okiratban kell rogziteni. Ennek részleges szabalyait a hatdlyos
jogszabalyok tartalmazzak.

2. Ugyviteli szabdlyok

2.1. Kotelezettség vallalas

Olyan intézkedés, amely teljesitése — aruszallitas, szolgaltatas, munkaltatoi jogok gyakorlasa
— az intézményre kotelezettséget ro. A kotelezettség vallalasra jogosult személy
tevékenységéért anyagilag, fegyelmileg és biintetdjogilag felelés. Az intézményegység
részére jovahagyott koltségvetési eldiranyzatokon beliil a részeldiranyzatok felhasznéldsarol
kotelezettség vallaldssal, az azt ellatd szervezet (Martélyi AMK) vezetdje, vagy az éltala
megbizott személy jogosult rendelkezni.

2. 2. Utalvanyozas:

Az intézményegységet érintd kiadas teljesitésének elrendelésére, a bevétel beszedésének vagy
elszamol4sanak elrendelésére — azaz utalvanyozasra — a Martélyi AMK vezetdje, vagy az
altala megbizott személy jogosult.

2.3. Ervényesités:

A kiadasok teljesitése €és a bevételek beszedése eldtt az okmanyok ellendrzésére, a
jogosultsag, az Osszegszeriliség, a fedezet meglétének, az alaki kovetelmények betartasanak
érvényesitésére a jegyz6d altal megbizott - pénziigyi szamviteli szakképesitésii — dolgozo
jogosult.



3. Az intézményegység képviselete
Az intézmény képviseletének rendje a személyes képviselet, az alairdsi jogosultsagot,
valamint a cégszerii aldirds szabalyait tartalmazza.

3.1. Személyes képviselet
- Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult.
- Az intézményvezetd — az intézmény kereteit meg nem haladdé mértékben — teljes
kotelezettségvallaldssal és utalvanyozasi joggal rendelkezik.

3.2. Aldirasi jogosultsag
Az intézmény hataskorébe tartozo alabbi ligyekben az intézményvezetd rendelkezik aldirdsi
jogogal:

- munkaltato jogkor gyakorlasa a Konyha alkalmazéasaban allok tekintetében is

- a Konyha mindennapi miikddésével kapcsolatos tevékenységek tekintetében

(szamlak jovahagyésa,

Elelmezésvezet6i hataskor: aru atvétele, megrendelések
Az intézményvezetd akadalyoztatasa -, illetve tartds tavolléte esetén a helyettesitéssel
megbizott személyek gyakoroljak a kiadmanyozasi jogot.

3. 3 Bélyegzo haszndlata
Az intézmény cégszerll alairdsandl az alabbi bélyegzdket kell hasznalni
- cégszerl alairashoz, pénzfelvételhez, ill. anyagi jellegli kotelezettségvallalashoz
az intézmény nevét tartalmazé kor alakl bélyegzot
- Az intézményegységben cégbélyegzd hasznalatira az intézményvezetd és az
¢lelmezésvezetd jogosult.
- A bélyegz6k beszerzésérol, kiadasardl, nyilvantartasarol, cseréjérol, leltarozasrol,
poétlasardl az intézmény vezetdje gondoskodik.

4. Kartéritési kotelezettség:
A munkavéllald a munkaviszonydbdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. A kartérités
mértékét a Munka Torvényérdl szolo 2012. évi L. torvény szerint, illetve a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény 81 §-aban foglalt
eldirasok szerint kell megallapitani.
Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.
A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszdmolds kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizardlagosan
hasznal, vagy kezel és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.
A téritési dijak beszeddit teljes kartéritési feleldsség terheli az altaluk kezelt pénz
tekintetében.
Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességik, a
megOrzésre atadott dolgokban bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabériik
aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztik, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar
0sszegének meghatarozasanal a Munka Torvénykonyve az irdanyado.



5. A helyettesités rendje:
Az intézményben folyé munkat a dolgozok iddleges, vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.
A dolgozé tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény
vezetdjének feladata.
A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a
munkakori leirasok rogzitik.

6. Anyagi felelosség:
A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat maghaladd mértéka és értékii
hasznalati értéket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére,
illetve viheti ki onnan.
Az intézmény valamennyi dolgozodja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerli  hasznalatdért, a gépek, eszkozozok szakkonyvek —stb.
megovasaert.

7. Az intézmény iigyiratkezelése:
Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds.

8. A kiadmanyozds rendje:
Az intézményben a kiadméanyozés az intézményvezeto feladata.

Melléklet: Szervezeti abra
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Martélyi AMK Erdei iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

I. fejezet
Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja:

A Szervezeti és Mikddési Szabdlyzat /tovabbiakban: SZMSZ/ célja, hogy rogzitse 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:
Martélyi AMK Erdei iskola
2.2 Az intézményegység cime:
6636 Martély, Fé u. 45.
2.3 Elérhetoseg:
Tel.: 06-20/823-2918
E-mail: potarim@gmail.com
24  Azintézmény feladata:
erdei iskolai programok el6készitése, lebonyolitasa, szallashely szolgaltatas,
programmegvaldsitas eszkozeinek kdlcsonzése
2.5 Azintézmény alaptevékenységei:
856099 Egyéb oktatast kiegészitd tevékenységek
92404-7 Sportcélok és feladatok
2.6 Az intézményegység miikodeési teriilete:
Magyarorszag
2.7 Feladatellatast szolgalo vagyon:
Az Oonkormanyzat a hatalyos vagyonrendeletében nyilvantartott korlatozottan
forgalomképes ingatlant (hrsz.: 316, 6636 Martély, F6 u. 45.) a feladatok
ellatasa céljabol a Martélyi AMK hasznélataba adja.
2.8 Az intezményegység befogadoképessége:
42 16

Az intézmény jogdlldsa: Martélyi AMK (részben 6néllo) intézményegysége

A tevékenység végzése sordn az alabbi rendeletek eldirdsai keriilnek betartasra:
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
a nemdohéanyzok védelmérdl szolo 1999. évi XLII. Torvényben foglaltak.

Az intézményegységi Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatdlya:



Az intézményegység szamdra jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott
feladat- és hataskori, szervezeti és miikodési elbirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembe vételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatélya kiterjed:

- az intézmény vezetdjére,
- az intézmény dolgozdira,
- az intézmény szolgaltatdsait igénybe vevokre.

1. fejezet

Az intézményegység feladatai

1. Az intézményegység feladatai és hatdaskore:
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1.2

1.3

Szallashely-szolgaltatds:

A szolgaltatds  biztositasdhoz  rendelkezésre all a Martély Kozségi
Onkorméanyzatnak vagyonregiszterében szerepld ingatlan vagyon-6636 Martély, Fé
u.45.- az Onkorményzat leltaraban szereplé ingdsagok-butorok, berendezések,
eszkozok.

Az ellatds igénybevételéhez sziikséges feladatokat (szallasdij megallapitas,
vendégnyilvantartas, arajanlatok, megrendeldk, szerzédések nyilvantartas) az erdei
iskola szakmai vezetdje végzi.

A szallashely-szolgdltatds igénybevételének rendje:
A széllashely igényt szoban, vagy irasban a szakmai vezetdvel kell egyeztetni.
Az igénybevételt megeldzden az igénybevevd €s bérbeadd kozott szerzddést
kell kotni.

Hataskore:

Az intézményegység szdmara meghatdrozott feladatoknak, hataskoroknek az
intézményegység dolgozoi kozotti megosztasarol az  intézmény vezetdje
gondoskodik. A feladatok és hataskorok megoszlasa nem lehet ellentétes a
jogszabalyok és az alapito, fenntarto altal az intézmény egyes szervezeti egységeire,
¢és dolgozoira kotelezOen eldirt feladatokkal, hataskorokkel.

A iizemelés alatt az alabbiakat folyamatosan be kell tartani:
- a féz6konyhan egyszerre maximum 300 adag étel készithetd el,
- ¢évente két alkalommal megel6zd jelleggel, illetve sziikség szerint rovar-
ragcsaloirtast kell végezni,
- a zart szemét-, hulladékgytjtést €s annak rendszeres elszallitasat meg kell
szervezni,



I11. fejezet

Az intézményegység szervezeti felépitése

Szervezeti dabra:
Az intézményegység szervezeti abrajat a 1. sz. melléklet tartalmazza.

Belsd szervezeti tagolodas:
Az intézményegység €¢lén a szakmai vezeto all.

Helyettesités rendje:
Az alkalmazottak munkakori leirasa tartalmazza a helyettesités rendjét.

Munkakori leirdsok:
Az intézményegységben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirdsat a munkakdri
leirasok tartalmazzak. A munkakori leirasok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok
jogéllasat, a szervezetben elfoglalt munkakornek megfeleléen feladatait, jogait és
kotelezettségeit.
A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

- az intézmény vezetdje.

Az intézményegység vezetése és a vezetd feladatai:
Intézményvezeto:
5.1 Feladatai:
- a munkaltatoi és fegyelmi jogkor gyakorldja az intézményvezetd
- elkésziti az intézményegység SZMSZ-é&t ¢és mas, kotelezden eldirt
szabalyzatait, rendelkezéseit

Szakmai vezeto:
5.2 Feladatai:

- vezeti az intézményegységet, felelds annak miikodéséért és gazdalkodasaért

- tervezi, szervezi, irdnyitja €s ellendrzi az intézményegység szakmai ¢€s
gazdasagi miikodésének valamennyi teriiletét

- folyamatosan értékeli az intézményegység tevékenységét, munkajat,

- kozremiikodik az intézmény koltségvetésének, gazdalkodasarol sz6lo
beszamolo jelentéseinek elkészitésében, gondoskodik az ahhoz sziikséges
adatszolgaltatasrol,

- az erdei iskola tlizemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezése,
iranyitasa, feliigyelete, ellendrzése, nyilvantartasok vezetése,

- szakmai modulok kidolgozasa,

- gondoskodik a dolgozdk rendszeres képzesérol, feliigyeli a higiéniai
munkavédelmi kovetelmények betartasat,

- iranyitja a dolgozok munkajat,

- az eszkozraktar felelds kezeldje,

- iranyitja, ellendrzi a dolgozok munkajat, elkésziti a dolgozok munkabeosztasat,
szabadsagolas tervét

- beszedi a téritéseket, elszdmol a pénztarnak



Felelos:
- az elszamolasok helyességéért, a hazirend betartasaért,
- a berendezések, eszkozOk rendeltetésszerli haszndlataért, a  gépek,
berendezések allaganak megovasaért,
- amegrendelések szabalyszerli bonyolitasaért,

5.3 A szakmai vezeto belsd ellendrzési tevékenysége:

- a higiénés rend, a takaritas ellendrzése,
- védo és munkaruhak rendeltetésszert hasznalatanak ellenOrzése,
- munkarend, munkafegyelem betartasanak ellendrzése.

A szakmai vezetd tavolléte esetén az intézményvezetd megbizasa alapjan latjak el a vezetdi
feladatokat.

V. fejezet

Az intézményegység miikodésének fobb szabdlyai

1. Az intézményegység munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyai

1./ Munkaltatoi jogok gyakorlasa
1.1. Az intézményegység valamennyi dolgozdja felett a munkaltatéi jogokat az
intézményvezeto gyakorolja:
- kinevezés
- kozalkalmazotti jogviszony modositasa
- kdzalkalmazotti jogviszony megsziintetése
dont:
- tanulmanyi szerz6dés megkdotéserdl
- rendkiviili fizetés nélkiili szabadsagrol
- a tilmunka elrendelésérdl
- a munkaiddnek az altalanostol eltérd ledolgozasarol
- fegyelmi eljaras meginditasarol

1.2
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A munkaviszony létrejotte:

Az  intézményegységben az  alkalmazottak esetében a  belépéskor
munkaszerzOdésben, vagy hatarozatlan idejii kinevezéssel hatarozza meg, hogy az
alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen feltételekkel és milyen mértéki
alapbérrel foglalkoztatja.

Munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titok megorzése:

A munkavégzeés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben 1évé szabalyok ¢és a munkaszerzOdésben, vagy kinevezési
okmanyokban leirtak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd6 munkat képességei kifejtésével, az
elvarhatd szakételemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.
Ezen tulmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakdre betoltésével 0sszefiiggésben jutott tudomésara és amelynek kozlése a
munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A



dolgozé munkéjat az arra vonatkozé szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi
vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles
végezni.
Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség
nem all fenn, nem adhato felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali
titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit
sértené.
Az intézményegységnél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

- az intézményegység mikodésével kapcsolatos informaciok,

- a dolgozdk személyi adatai, munkavégzésiikkel 0sszefiiggd informaciok

- a kedvezményes gyermekétkeztetésben részesiilokkel kapcsolatos adatok,

informaciok

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

1.4 A munkaido beosztasa:
Az intézményegység nyitvatartdsi ideje: Hétfé — Péntek: 08.00-t6l 16.00 oraig

15 Szabadsag:
Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi
vezetovel egyeztetni kell. A rendkiviilli és fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd jogosult.
A dolgozdk éves rendes szabadsagdnak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol
sz616 1992. évi XXXIII. térvényben, valamint a Munka Torvénykonyvérdl szold
2012. évi L. torvényben foglalt eldirdsok szerint kell megallapitani. A dolgozdkat
megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.
Az intézményegységben a szabadsag nyilvantartds vezetéséért a szakmai vezetd, a
szakmai vezetO esetében az intézményvezeto felelds.

16  Agintézményegységgel munkaviszonyban dllo dolgozok dijazdasa:
A munka dijazésadra vonatkozd megallapodésokat munkaszerzddésben, vagy
kinevezési okiratban kell rogziteni. Ennek részleges szabalyait a hatalyos
jogszabalyok tartalmazzak.

2. Ugyviteli szabdlyok

2.1. Kotelezettség villalas

Olyan intézkedés, amely teljesitése — aruszallitas, szolgaltatds, munkaltatdi jogok gyakorlasa
— az intézményre kotelezettséget r6. A kotelezettség vallalasra jogosult személy
tevékenységéért anyagilag, fegyelmileg ¢és biintetdjogilag felelds. Az intézményegység
részére jovahagyott koltségvetési eldiranyzatokon beliil a részeldiranyzatok felhasznalasarol
kotelezettség véllaldssal, az azt ellatd szervezet (Martélyi AMK) vezetdje, vagy az éltala
megbizott személy jogosult rendelkezni.

2.2. Utalvanyozds:

Az intézményegységet érintd kiadas teljesitésének elrendelésére, a bevétel beszedésének vagy
elszamolasanak elrendelésére — azaz utalvanyozasra — a Martélyi AMK vezetdje, vagy az
altala megbizott személy jogosult.



2.3. Ervényesités:

A kiadéasok teljesitése és a bevételek beszedése elétt az okmanyok ellenérzésére, a
jogosultsag, az Osszegszeriiség, a fedezet meglétének, az alaki kovetelmények betartdsanak
érvényesitésére a jegyz6 altal megbizott - pénziigyi szamviteli szakképesitésii — dolgozo
jogosult.

3. Az intézményegység képviselete
Az intézmény képviseletének rendje a személyes képviselet, az alairasi jogosultsagot,
valamint a cégszerti alairds szabalyait tartalmazza.

3.1. Személyes képviselet
- Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult.
- Az intézményvezetd — az intézmény kereteit meg nem haladé mértékben — teljes
kotelezettségvallalassal és utalvanyozasi joggal rendelkezik.

3.2. Aldirasi jogosultsag
Az intézmény hataskorébe tartozo alabbi ligyekben az intézményvezetd rendelkezik alairasi
joggal:

- munkaltato jogkor gyakorlasa az alkalmazasban 4llok tekintetében is

- az erdei iskola mindennapi miikodésével kapcsolatos tevékenységek tekintetében

(szamlak jovahagyasa, szerzodések)

Szakmai vezetdi hataskor: aru atvétele, megrendelések
Az intézményvezetd akadalyoztatasa -, illetve tartds tavolléte esetén a helyettesitéssel
megbizott személyek gyakoroljak a kiadményozasi jogot.

3. 3 Bélyegzo haszndlata
Az intézmény cégszerll alairasanal az alabbi bélyegzdket kell hasznalni
- cégszerl aldirashoz, pénzfelvételhez, ill. anyagi jellegli kotelezettségvallalashoz
az intézmény nevét tartalmazo kor alaku bélyegzot
- Az intézményegységben cégbélyegzd hasznalatara az intézményvezetd jogosult.
- A bélyegzdk beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartasarol, cseréjérol, leltarozasrol,
potlasardl az intézmény vezetdje gondoskodik.

4. Kartéritési kotelezettség:
A munkavéllald a munkaviszonydbdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. A kartérités
mértékét a Munka Torvényérdl szolo 2012. évi L. torvény szerint, illetve a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény 81 §-aban foglalt
eldirasok szerint kell megéllapitani.
Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.
A munkavallalé vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszdmolas kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizardlagosan
hasznal, vagy kezel és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.
A téritési dijak beszedoit teljes kartéritési feleldsség terheli az altaluk kezelt pénz
tekintetében.



Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a
megorzésre atadott dolgokban bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik
aranyaban felelnek.

Amennyiben a kart tobben okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar
Osszegének meghatarozasanal a Munka Torvénykonyve az irdnyado.

5. A helyettesités rendje:
Az intézményben folyé munkat a dolgozok iddleges, vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.
A dolgozé tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény
vezetdjének feladata.
A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a
munkakori leirasok rogzitik.

6. Anyagi felelosség:
A dolgoz6 a szokéasos személyi haszndlati targyakat maghaladd mértékii és értékii
hasznalati értéket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére,
illetve viheti ki onnan.
Az intézmény valamennyi dolgozodja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszkozozok szakkonyvek —stb.
megovasaert.

7. Az intézmény iigyiratkezelése:
Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds.

8. A kiadmanyozds rendje:
Az intézményben a kiadméanyozas az intézményvezeto feladata.

Mellékletek: Szervezeti abra/ Hazirend



1. sz. melléklet

SZERVEZETI ABRA

Intézményvezeto

l

Erdei iskola szakmai vezeto

Gondnok




2. sz. melléklet:

10.

HAZIREND

A szallas igénybevételének feltétele a személyi azonossag, valamint a téritési dij
befizetésének igazoldsa. A szoba atvétele elétt valamennyi kedvezményre jogositod
igazolast be kell mutatni, ellenkezd esetben csak teljes téritési dij és Idegenforgalmi
Adoé megfizetése mellett veheté igénybe a széllashely. A bejelentkezés illetve
szolgaltatasi szerzodés megkotése egyben a hazirend elfogadasat is jelenti.

Amennyiben a vendég a Kijelolt helyeken Kiviil, engedély nélkiil dohanyzik, az
NEBIH hatésagi birsagot szabhat ki! A birsag megfizetésére a dohdnyzo koteles,
illetve az intézmény szamara kiszabott birsagot is tovabbterheljiik. Dohdnyzasra
kijelolt hely. A tiltott helyen torténd dohanyzasbol fakadod kar illetve az esetleges
hatosagi birsag megtéritése az elkdvetd feladata. Felhivjuk tisztelt figyelmiiket, hogy a
birsag mértéke meghaladhatja az egymilli6é forintot is a hatalyos jogszabalyok szerint.

Etkezési igény csak elézetesen foglalaskor jelezhets. Az étkezések meghatarozott,
elére egyeztetett idépontokban vehetdk igénybe az AMK konyhéjanak ebédlgjében.
Az étkezési id6pontokrol érkezéskor minden esetben kollégaink tajékoztatast adnak.
Az eldre egyeztetett idSpontoktol eltérét kérni eldzetes megbeszélés alapjan
lehetséges, modositani azonban az adott iddpont el6tt 2 munkanappal lehetséges. Az
étkezések ideje az AMK ebédlGjében feltiintetve talalhaté meg, ezektdl eltérd
idépontokban étkezés szolgaltatdst nem 4all modunkban biztositani. Meniirendszert
étkezések esetén pontos iddpontok vannak meghatdrozva. Az étterembdl tanyért,
poharat, ételt kivinni nem szabad! Diétas/kiilonleges/specialis étkezést elozetes jelzés
alapjan tudunk biztositani.

Az Udild teljes teriiletére és az épiiletbe tilos (mérettdl és tipustdl fliggetleniil)
barmilyen allatot behozni!

A szobdkban elhelyezett berendezési és felszerelési targyakért a szallds igénybevétele
ideje alatt a szobdban lakok egyetemlegesen felelnek. A berendezési targyak sériilése
illetve eltlinése esetén a hazirend mellékletében leirt arak alapjan koteles azt a kar
okozoja, illetve ha ez nem allapithatdé meg, akkor a szoba lak6i megtériteni.

A szobakat elfoglalni az érkezés napjan 14.00 6ratdl lehet, illetve a szobakat a tdvozas
napjan 10.00 oraig kell elhagyni.

A szallashelyen torténd elhelyezés alapesetben 2, 4, 6, 8, 8,14 {0s szobakban torténik a
megrendeldvel eldzetesen egyeztetett szobabeosztas alapjan.

Elektromos siité- és fézOberendezést a szobakban hasznalni tilos €s életveszélyes.
Cégiink nem felel a vendégek kozti esetleges nézeteltérésekért vagy konfliktusokért,
de a torvényes elbirasok értelmében megteszi a sziikséges intézkedéseket a rend

fenntartdsara az elszallasolasi intézmény teriiletén beliil.

Az 1dilo teriiletére behozott személyes értéktargyakért (jellegiiktol és értékiiktol
fliggetlentil) az lizemeltetd felelésséget nem vallal.
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A vendég egyetért azzal, hogy ott tartézkodasa idején a szobaba, munkakori
kotelezettsége elvégzésére, beléphessen a takaritond, a karbantarté esetleg az
lizemeltetd mas alkalmazottja.

A vendég a megérkezésekor sajat érdekében azonnal ellenérzi a szoba
berendezésének allapotat és miikodését, az esetleges hibdkat azonnal jelenti a
szakmai vezetOnek. Ellenkezd esetben, az esetleges nem bejelentett hibakért
felelosségre lesz vonva, mint ha sajat maga okozta volna ezeket. A szobaban
felmeriilo problémakat kérjiik jelezze a szakmai vezetonek, hogy ki tudjuk
javitani a hibat

Az épiiletben levo berendezési targyakat, székeket, asztalokat és agynemlit, paplant és
parnat, valamint a matracokat tilos kivinni az épiiletbdl!

A vendégnek tilos a szobaban ¢s a tarsas teriileteken a berendezés atrendezése, a
butorok elszallitasa, a televizid késziilékek, elektromos késziilékek és az elektromos
halézat, vagy mdas berendezések javitdsa és ezekbe barminemii beavatkozasa.
Ellenkez6 esetben koteles a kar megtéritésére amit, ezaltal okoz.

Az egész objektumban és mindenekel6tt a szobakban a vendég nem hasznalhatja sajat
villanyfogyasztéit. Ez az eldirds nem vonatkozik a személyes higiénét szolgalo
villanyfogyasztok illetve az informatikai eszk6zok hasznélatara /telefon, laptop,
borotva, hajszarito stb. / Ellenkezd esetben a vendég kdteles megtériteni a kart, amit ez
altal okoz.

Biztonsagi okok miatt 10 év alatti gyermeket ne hagyja a szoban vagy az objektum
mas terliletein felndtt feliigyelete nélkiil hagyni. Cégiink a felligyelet elmulasztiasa
miatt bekovetkezett balesetek és karok miatt semminemi felelésséget nem vallal.

Biztonsagi szempontbdl a vendég koteles tiszteletben tartani az ajtokon a csak a
»személyzet részére” €s a ,,veszélyes” tipusu jelzést.

Kérjiik ne tegyenek olyat, amivel az épiilet kiilsé vagy belsé allagat veszélyeztetik,
rongaljak, a berendezési felszerelési targyakat rendeltetésszertien hasznaljak!

Kérjiik takarékoskodjon az arammal, ha nem tart6zkodik a szobédban, akkor ne hagyja
égve a villanyt, zarja el a csapot!

A szobak  elhagyisa  esetén minden  esetben  kérjik csukjak be a
TETOABLAKOKAT, mas ablakokat, mert egy esetleges vihar, zapor esetén a
szobdkba beesd csapadék tonkreteszi a berendezést- az ebbdl adodo kéarokért a szoba
lakoi egyetemlegesen felelnek! Amennyiben munkatarsaink észlelik a nyitva maradt
ablakokat akkor poétkulcs hasznélatdval bemennek a szobdkba és becsukjak az
ablakokat €s ezzel kapcsolatosan utdlagos reklaméciot nem fogadunk el.

A hazirendet be nem tartd vendég esetében, illetve aki blincselekményt vagy
szandékos rongalast kdvet el, sajat vagy mas testi épségét veszélyezteti a szolgaltatd
jogosult a szolgaltatas felfiiggesztésére ¢€s az Udiild teriiletérdl valo kitiltasara,
valamint biincselekmény és karokozas esetén a hatalyos jogszabalyok alapjan eljarast
is inditani.
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Az épiiletben tiizjelzoé rendszer mikodik, mely fiist érzékelése esetén 1ép mikodésbe,
ezért az egész épiiletben szigoruan tilos a dohanyzds. A vétkesen okozott tlizriado
koltsége az elkovetot terheli- ennek Osszege 40.000,-Ft. Tz esetén a menekiilési
utvonalat vilagitod tablak jelzik, illetve a hazirend mellékletét képezd alaprajz alapjan
a legkozelebb esd lépcsohazon keresztiil kell az épiiletet elhagyni. A menekiilési
utvonalakon akadalyoz6 targyakat (pl. szék) elhelyezni tilos.

Szallashely altal nyujtott téritésmentesen igénybe vehetd szolgaltatasok eldre torténd
egyeztetés esetén : kiilsé fozOhely, jatszotér haszndlata, sporteszkdz-kolesonzés,
rOplabdapalya, kosarlabda, focipalya hasznélata. A sportszerekben, egyéb targyakban
okozott karokat a kdlcsonbe vevd koteles megtériteni. Téritési dij ellenében tobb
programot is tudunk biztositani, az is kifiiggesztésre kertil.

A szemetet minden nap kollégaink leviszik, kérjiik reggeli utdn a szemeteseket a
folyoson elhelyezni. Szelektiv szemétgytlijtésre lehetéség van a gangon. A
szennyvizrendszerben dugulas Iéphet fel pelenka, tisztasagi betét vagy szemét
bedobasanak eredményeképpen, amelynek javitasi koltségét a lakok kotelesek fizetni.
Kérjik kedves vendégeinket, hogy a WC-be tampont, betétet, torlékendét,
ételmaradékot NE DOBJANAK! Csoportok esetében a szennyvizrendszerben
fellépd, a fenti cselekményekbdl kdvetkezd meghibasodés esetén javitasi dijat kériink.

Kérjiik, hogy a milanyag és papir italos dobozokat, iliveget dsszenyomva helyezzék a
szemétbe! Veszélyes hulladékot (elemet pl.) kérjiik ne dobjanak a szemétbe! Kérjiik,
ne szemeteljenek sem az épiiletben, sem annak teriiletén, a cigarettacsikkeket ne
dobjak el az udvaron!

A pihenés érdekében 23.00 ora utan keriiljiik a hangoskodast, illetve a kozosségi terek
hasznalatat.

Kerjiik a szobaban ¢s az objektum mas teriiletein lehetéség szerint ne hallgassak
hangosan a radio6 és televizid programot. 23.00 - 6.00 6rdig kérjiik Onodket az éjjeli
nyugalom betartasara.

A vendégeink zart parkoloban parkolhatnak, azonban a parkolé nem all drzés alatt,
ezért a parkold autokért illetve a benne hagyott targyakért cégiink feleldsséget nem
vallal.

Tlizrakas szabdlyai: Tiizrakasi szandékat koteles mindenki elére jelezni a
koordinatornak, engedély nélkiil tlizrakas még a kijeldlt helyen is tilos! Tiizet rakni az
Erdei Iskola teriiletén csak az arra kijelolt helyen lehet. Eldzetes kérés esetén
kollegank segit a tlizrakdsban illetve baltat, bogracsot is tud adni, ezt minden esetben
az érkezést megeldzden jelezni kell. A tiizet a program befejeztével minden esetben el
kell oltani!

A tarsalgokban hiitd és mikrohullamu siitd all kedves Vendégeink rendelkezésére. Az
itt elhelyezett ételekért és italok eltiinésért feleldsséget nem vallalunk! Az ANTSZ
szabalyai szerint a konyhaban lev6 hlitékbe a vendégek ételeit/italait tarolni (még iires
kapacités esetén sem) all médunkban. Koszonjiik megértésiiket!

Kérjiik, o6vjak az Erdei Iskola teriiletén taldlhato novényeket, bokrokat, agaikat;
hajtasaikat ne torjék le, a facsemetéket ne tapossak le, parkolds soran ne menjenek
neki a parkolot szegélyez6 bokroknak!
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Vendéget fogadni, eldzetes bejelentés mellett, céglink képviseldjének engedélyével
szabad.

Taborozas és erdei iskola esetén érvényes kiegészito szabalyok

A céglinkkel szerz6dott felelds személy, vagy az altala kijelolt tabort/erdei iskolat
vezetd/kisérd pedagdgus vagy feln6tt felelds a csoport tagjainak teljes biztonsagaért,
programjaért, magatartasaért. A tabor teriiletét csak az osztalyfonok/feliigyeld tanar
engedélyével lehet elhagyni.

Etkezési iddpontok taborozas/erdei iskola esetén: elézetes megbeszélés alapjan

A megrendeldk altal szervezett programokhoz személyzetet illetve eszkozoket
biztositani nem all moddunkban. Cégiink altal szervezett programok/modulok
megrendelésére legkésdbb érkezés eldtti 30. napig van lehetdség.

Az étkezések: hideg csomag igénylésére van lehetdség eldzetes egyeztetés utan. Hideg
csomag igényeket leadni az adott étkezés eldtt 5 nappal lehetséges. Meleg étkezést
hideg csomagra valtani turnusonként legfeljebb két alkalommal lehetséges.

A valasztott programokat tartalmazé erdei iskola orarendet a szolgaltatd Osszeallitas
utdn megkiildi a megrendeld részére. A valasztott programok 9.00-16.00 kozotti
kezdéssel keriilnek megrendezésre (kivétel az esti és hajnali les)

Kérjiik ne szemeteljenek az épiiletben, és az 1idiild teriiletén! Minden szobaban és
minden flirdészobaban talalhat6 szemetes, ha ezek megtelnek, a szemetet az udvaron
talalhatd kukékba kell levinni és kérhetd 1) szemeteszsak. Annak érdekében, hogy a
szemét minél kevesebb helyet foglaljon a milanyag palackokat, papirdobozokat nyomd
0ssze ¢és veszelyes hulladékot (elemet pl.) ne dobd a szemétbe!

Csoportos foglalas esetén az agynemiit érkezéskor a tdborvezetdnek adjuk at és
tavozaskor kérjik lehuzni és fajtanként szétvalogatva (paplanhuzat, parnahuzat és
lepedd) Osszegylijteni. Az agynemiit atszamoljuk és amennyiben az Osszes atadott
agynemi nincs meg, akkor azt a hazirendben meghatarozott arakon kell megtériteni.

Extra dijak karokozas illetve a targyak eltiinése esetén

Agyak megrongalodasa, tonkretétele 25000 Ft
Ajtok betorése, megkarcolasa 40000 Ft
Asztalteritd 1000 Ft
Csaptelepek 3500 Ft



Dohanyzoasztal teritd
Ejjeli lampa
Etkezbasztal székekkel
Evdeszkoz

Felmoso fej

Felmoso nyél
Felmos6 vodor

Fogas

Fuggony
Fliggdnykarnis
Fiird6szobai kispolc
szobakulcs

Hito

1zz6 eltorése, eltiinése
Fali vaszonkép

Kisasztal (dohanyz6)

Lapostanyér, Mélytanyér, bogre

Leped6
Mosdo
Paplan

Paplanhuzat

Parkettazas anyag+munkadij

Parna
Parnahuzat
Pohar

Radiator termosztat

Szekrények megrongalasa

Szobafestés
Szobai szemetes
Torolkozo tartd
Tikor

TV

500 Ft
1800 Ft
30000 Ft
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
1000 Ft
4000 Ft
70000 Ft



Uvegezés
Vagodeszka

WC csésze

WC tartaly

WC iiléke
Zuhanycs0
Mikrohulldm siitd
Vizforrald

Kavétozo

Felmérés alapjan
300 Ft

6000 Ft

7000 Ft

4000 Ft

2000 Ft

20.000 Ft

5000 Ft

8000 Ft



