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I. Bevezeto, altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy meghatdrozza az intézmény szervezeti
felépitését, az intézmény mitkddésének belsd rendjét, kiilsé kapcsolatait, annak érdekében,
hogy az Altalanos Miivel6dési Kozpont pedagdgiai és miivelédési programjaban

rogzitett cél- és feladatrendszer megvalosithato legyen.

Az Izséki Altalanos Miivel6dési Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak hatalya

kiterjed annak teriiletére, az intézmény minden kozalkalmazottjéra, illetve munkavallaldjéra.

1. Az AMK tevékenységi kire, annak forrasai, feladatmutatok

Az AMK kiilonboz6 alaptevékenységeinek ellatésa a szervezeti és szakmai tekintetben
0nallo, egymassal egyiittmiikodo és tevékenységiiket 0sszehangold intézményegységek
miikodésében valosul meg.
1.1 Az AMK tevékenységi korei, feladatmutatok: az alapito okirat tartalmazza.
1.2. Feladatok, tevékenységek forrasai
o Onkormanyzati timogatas
o sajat bevétel
o atvett pénzeszkozok (palyazattal elnyert pénzek)
o eldz6 évi pénzmaradvany
1.3. Az alaptevékenységekre és a kiegészit6 tevékenységekre a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat jogszabalyi alapja, vonatkozo jogszabalyok
o Az SZMSZ elkészitését meghatarozo jogszabalyok, rendeletek, utasitasok:
A feladatok ellatasara és irdnyitasara a tevékenységre vonatkozé jogszabalyokat kell
alkalmazni,

amelyek koziil kiemeljiik a kovetkezdket:

Szocidlis dgazati tevékenység:
Torvények
o 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

Kormanyrendeletek:

o 15/1998.(IV.30/NM rendelet személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti
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o gyermekvédelmi intézmények, valamint a személye szakmai feladatairol és
miikodési feltételeirdl

o 257/2000. (X11. 26.) Korm. Rendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIIL.

torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd
végrehajtasarol.
o 6/2016. (I11. 24.) EMMI rendelet:
a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl szold 15/1998. (IV.
30.)
NM rendelet modositasarol
Koznevelési tevékenységekre:
o az intézmény hatalyos Alapité Okirata
Torvények:
o A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény

o 1997.évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol
o A nemzetiségek jogair6l sz616 2011. évi CLXXIX. torvény

o A2011. évi CXIL tv. az informacids dnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol
o Az 1992. évi XXXIIL. tv. a kozalkalmazottak jogallasarol
o Az 1993. évi LXXIX. tv. a kdzoktatasrol — még hatalyban 1év6 rendelkezései
o Az 1999. évi XLII. tv. a nemdohanyzok védelmérdl
Korményrendeletek:
0 A 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény
végrehajtasarol
o A 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIIL. tv.
végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben
o akormany 363/2012.(XIL.17.) kormanyrendelete az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol
o 326/2013(VI11.30.)Korm. rendelet a pedagbgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992.évi torvény kdznevelési intézmeényekben

torténd végrehajtasarol


https://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A0000257.KOR

Miniszteri rendeletek:
o A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol
ésa
koznevelési intézmények névhasznalatarol
o A nemzetiség 6vodai nevelésének iranyelve €s a nemzetiség iskolai oktatasanak
iranyelve
kiadasarol szol6 17/2013. (II1. 31.) EMMI rendelet
o A 22/2013. (1ll. 22.) EMMI rendelet az egyes kéznevelési targyt miniszteri rendeletek
modositasarol
o A 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol
o A 2/2005. (II. 1.) OM rendelet a sajatos nevelési igénytl tanulok iskolai nevelésének

irdanyelve kiadéasarol

A kézmivelddési tevékenységre:

o akulturalis javak védelmérdl és muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
ésa
kozmiivel6désrol szolo 1997. évi CXL. tv. (73. §-t6l)
o akozmivelddési munkakorok betodltéséhez sziikséges képesitési €s egyeb feltételekrdl
sz010,
modositott 2/1993. (1. 30.) MKM-rendelet
o a kulturalis szakemberek szervezett képzési rendszerérdl, kovetelményeirdl és a képzés

finanszirozasarol szol6 1/2000. (1. 14.) NKOM-rendelet.

A nem kozoktatasi d4gazatba tartozo jogszabalyok alkalmazasa a Kt. 33. §-anak (12)
bekezdése

szerint azzal az eltéréssel torténik, hogy a nem kodzoktatasi intézményegységek tekintetében is
alkalmazni kell a kdzoktatasi torvénynek az intézményvezetd megbizasarol rendelkezé 18. §-
anak

(7)—(8) bekezdését, a mitkkddés altalanos szabalyait és rendjét megallapitdé 37-38. §-at, 40. §-
anak

(1)—(3) bekezdését, az intézmény vezetdjének feladatairdl szold 54. §-at, valamint a fenntartoi
dontést megel6zo vélemények beszerzésérdl rendelkezd 102. §-anak (3) bekezdését.

Konyvtari jogszabalyok:



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

3/1975. (VII1.17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany

ellendrzésérdl (leltarozasarol)

¢s az allomanybol torténd torlésrol szolo szabalyzat kiadasarol

7/1985. (IV. 26.) MM rendelet a konyvtari anyagok bejelentésérdl

60/1998. (I1L. 27.) Korm. rendelet a sajtotermékek kotelespéldanyainak
szolgaltatasarol €s hasznositasarol

194/2000. (XI. 24.) Korm. rendelet a muzeélis intézmények latogatoit megilletd
kedvezményekrol.

1/2000. (1. 14.) NKOM rendelet a kulturalis szakemberek szervezett

képzési rendszerérdl, kovetelményeirdl és a képzés finanszirozasarol

6/2001. (I. 17.) Korm. rendelet a konyvtarhasznalokat megilletd egyes
kedvezményekrol

73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszerrdl
22/2005. (VIL.18.) NKOM rendelet a muzealis konyvtari dokumentumok
kezelésével és nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol

12/2010. (111. 11.) OKM rendelet a Mingsitett Konyvtar cim és

a Konyvtari Mindségi Dij adomanyozasarol

14/2011. (IV. 7.) NEFMI rendelet a nyilvanos haszonkdlcsonzésért a

szerz6t megilletd dij megéllapitasdhoz €s felosztasahoz sziikséges adatokrol,
valamint az adatszolgaltatasra kotelezett nyilvanos konyvtarakrol

39/2013. (V. 31.) EMMI rendelet a Konyvtarellatasi Szolgaltatd6 Rendszer
miikddésérdl

120/2014. (IV. 8.) kormanyrendelet a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérdl
5/2014. (1. 24.) EMMI rendelet a telepiilési onkormanyzatok konywvtari,
kozmiivelddési €és muzeumi feladataihoz nytjtott timogatasok részletes szabalyairdl
9/2014. (II. 3.) EMMI rendelet a kdnyvtari és kozmiivelddési

érdekeltségnoveld tamogatasrol

30/2014. (IV. 10.) EMMI rendelet az orszagos muizeum, az orszdgos szakmuzeum,
a nemzeti konyvtar, az orszadgos szakkonyvtar és az allami egyetem konyvtaranak

kiemelt feladatairol.



A konyvtarra, mint intézményre vonatkoz6 jogszabalyok:

Magyarorszag Alaptorvénye és Magyarorszag Alaptorvényének dtmeneti
rendelkezései
2011. évi CLIV. torvény a megyei dnkormanyzatok konszolidaciojarol,

a megyei Onkormdnyzati intézmények és a Fovarosi Onkorményzat egyes

egészségligyi  intézményeinek atvételérdl

©)

o

o

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi onkorményzatair6l

2011. évi CXCV. torvény az allamhdaztartasrol

2013. évi CCXX. torvény Magyarorszag 2014. évi kdzponti koltségvetésérol
305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a kdzérdeki adatok elektronikus kdzzétételére
18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet a kozzétételi listdkon szerepld adatok
kozzétételehez sziikséges kozzétételi mintakrol

368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol
1094/2012. (IV.3.) Korm. hatdrozat a megyei mizeumok, konyvtarak és
kozmiivelddési intézmények tovabbi fenntartasarol, valamint a telepiilési
onkormanyzatok kotelez6  kulturalis feladatairol

1311/2012. (VIIL 23.) Korm. hatarozat a megyei muzeumok, konyvtarak

¢és kozmiivelddési intézmények fenntartasarol

68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet a korméanyzati funkcidk, allamhaztartési

szakfeladatok és szakdgazatok osztalyozasi rendjérol.

Konyvtari kézfeladatot meghatarozé egyéb jogszabalyok:

1993. évi XXIII. torvény a Nemzeti Kulturalis Alaprol

2001.évi LXIV. torvény a kulturélis 6rokség védelmérdl

2004. évi CXXXVIL. térvény a Nemzeti Audiovizualis Archivumroél
2011. évi CLXXV. torvény az egyesiilési jogrol, a kozhasznl jogallasral,
valamint a civil szervezetek mitkddésérdl és timogatasarol

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

2011. évi CCIV. torvény a nemzeti felsdoktatasrol



Foglalkoztatasi jogszabalyok:

o 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottakrol

o 2012. ¢évi L. torvény a Munka térvénykonyveérol

o 150/1992. (X1.20.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a miivészeti, a kozmiivel6dési
¢s a kozgyljteményi teriileten foglalkoztatott kozalkalmazottak
jogviszonyaval 6sszefliggd egyes kérdésekrol

o 2/1993. (1.30.) MKM rendelet az egyes kulturalis kdzalkalmazotti munkakorok

betoltéséhez sziikséges képesitési és egyéb feltételekrol

Szerz6i jogi szabalyok

o 1999. évi LXXVI. torvény a szerzoéi jogrol

o 117/2004. (IV.28.) Korm. rendelet a szerzdi jogrol szolo torvény

o 38. § (5) bekezdésében szabalyozott szabad felhasznalas esetében a nyilvanossag
egyes tagjaihoz vald kozvetités €s a szamukra torténd hozzaférhetévé tétel modjanak
¢s feltételeinek meghatdrozasarol

o 25/2010. (XII. 28.) KIM rendelet a szerz6i és szomszédos jogok kdzos kezelését
veégzb egyesiiletek feliigyeleti dijara vonatkozo részletes szabalyokrol

o 138/2014. (IV. 30.) Korm. rendelet az arva mii felhasznalasanak részletes

szabalyairol.

A kozmiivelddés és sport tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatarozzék meg:

o az 1992. évi XXXIII. tv. A kozalkalmazottak jogallasarol
o az 1997. évi CXL. tv. A kulturélis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekral,
a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol

150/1992. X1.20 korméanyrendelet az 1992. évi XXXIII. tv. végrehajtasarol a

o

miuvészeti, a kozmiivelddési, €s a kozgylijteményi teriileten foglalkoztatott
kozalkalmazottak jogallasaval 6sszefliggd egyes kérdések rendezésére

2/1993. (1.30.) MKM rendelet az egyes kulturalis kdzalkalmazotti munkakorok

o

betdltéséhez sziikséges képesitési jogszabalyok.
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o Izsak Varos Onkormanyzata Képviselé-testiilete ......... sz. rendelete a

kozmiivelddésrol.

A kiilonboz6 tipust intézményegységben foglalkoztatottakra a kozalkalmazotti

torvény kovetkezo végrehajtasi rendeleteit kell alkalmazni:

o 138/1992. (X. 8.) kormanyrendelet: 6voda
o 20/2012.(V11.31.)EMMI rendelet: 6voda
o 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet: mtivelddési haz

Gazdalkodasra vonatkozo fontosabb jogszabalyok

o aszamvitelrdl sz616, moédositott 2000. évi C. torvény

o az allamhaztartasrol sz616 1992. évi XXXVIIL. Torvény

o az éallamhaztartds miikodési rendjérdl szold 217/ 1998. (XII. 30. ) Korm. rendelet
o amindenkori kdltségvetési torvény

o helyi 6nkormanyzati rendeletek és szabalyzatok

2. Az intézmény adatai

Az AMK tevékenységi kore, annak forrasai, feladatmutaték

Az AMK kiilonbozd alaptevékenységeinek ellatdsa a szervezeti és szakmai tekintetben 6nallo,

egymassal egyiittmiikodo ¢és tevékenységiiket 6sszehangolo intézményegységek

miukodésében
valésul meg.

o Az AMK tevékenységi korei, feladatmutatok: az alapitd okirat tartalmazza.

o Okirat szama: 1ZS/3704-1/2021



ALAPITO OKIRAT

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a nemzeti
koznevelésrol szolo

2011. évi CXC. torvény 21. § (2) és (3) bekezdése alapjan a(z) Izsaki Altalanos
Miivelddési

Kozpont alapito6 okiratat a kovetkezok szerint adom Ki:

1. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye,

telephelye

1.1. A koltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: 1ZSAKI ALTALANOS MUVELODESI KOZPONT
1.1.2. réviditett neve: Izsdki AMK.
1.2. A kdltségvetési szerv:
1.2.1. székhelye: 6070. Izsak Kodaly Zoltan u.2.
1.3. Akoltségvetési szerv:
1.3.1. telephelyei:

telephely megnevezése telephely cime
1 Konyvtar 6070 Izsak Kossuth Lajos u. 39.
2 Miivelddési Haz 6070 Izsak Kossuth Lajos tér 4.
3 Miivel6dési Haz 6070 Izsak Kisizsak Reviczky u. 35.
4 Sportcsarnok 6070 Izsak Csokonai u. 14/a.
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A koltségvetési szerv

alapitasaval és megsziinésével osszefiiggo rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2011.08.01.

2.2. A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezeése

székhelye

Napkozi Otthonos Ovoda

6070 Izsak Kodaly Zoltan u.2.

Szily Kalman Varosi Konyvtar

6070 Izsak Kossuth Lajos u.54.

Tajékoztatd és Kulturalis Szolgaltaté Kozpont

6070 Izsak Szabadsag tér 1.

Tancsics Mihaly Altaldnos Iskola, Alapfoku
4 Mivészetoktatasi Intézmény és Didkotthon

6070. Izsak Kossuth Lajos u.39.
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A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A koltségvetési szerv iranyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Izsak Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete

3.1.2. sz€khelye: 6070. Izsak Szabadsag tér 1.

3.2. A koltségvetési szerv fenntartdjanak
3.2.1. megnevezése: Izsak Véaros Onkormanyzat Képviselé-testiilete

3.2.2. sz€khelye: 6070. Izsak Szabadsag tér 1.

A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: Kozoktatas- a nemzeti kozmiivelddésrol szolo 2011.

évi

CXC. torvény 8.§-a és a 74.§ (4) bekezdése alapjan — kozmiivelédés - a muzealis

intézményekrol,

a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szold 1997. évi CXL. torvény 64.§

(1) bekezdése és a 76.§ (1) bekezdése alapjan. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
1gazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény 42.§ (2) bekezdés alapjan — bolcsddei ellatéas

4.2. A koltsegvetési szerv fotevekenységének allamhéztartasi szakagazati besorolas:

szakagazat szama | szakagazat megnevezése

1 851020 Ovodai nevelés

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
4.3.1. Ovodai nevelés, iskolai életmodra felkészités
4.3.2. Kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek ellatasa
-Sajatos nevelési igényl gyermek (SNI) a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd,
beszédfogyatékos, enyhe értelmi, mozgésszervi, érzékszervi fogyatékos, €s a
beszédfejlesztés talajan kialakuld pszichés fejlodési zavarral kiizdé gyermekek ellatasa.
- Beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek ellatasa,

- Hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetti gyermekek ellatasa.
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4.3.3. Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

4.3.4. Az 6nkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal kapcsolatos feladatok (sportcsarnok)
4.3.5. Telepiilési konyvtari ellatas biztositasa

4.3.6. Helyi kozmiivel6dési tevékenység tamogatasa

4.3.7. Sportlétesitmények, edzétaborok mitkodtetése €s fejlesztése

4.3.8. BolcsOdei ellatas

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio6 szerinti

jelolése
kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszam
1 013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valéd
gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
2 081030 Sportlétesitmények, edzétaborok
mikodtetése és fejlesztése
3 082042 Konyvtari allomany gyarapitasa,
nyilvantartasa
4 082043 Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése,
védelme
5 082044 Konyvtari szolgaltatas
6 082091 Kozmivelddés- kdzosségi €s tarsadalmi
részvétel fejlesztése
7 082092 Kozmivelddés- hagyomanyos kdzosségi
kulturélis értékek gondozasa
8 082093 Kozmiveldés- egész életre kiterjedo
tanulas, amatér miivészetek
9 086090 Minden egyéb szabadidds szolgaltatas
10 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
11 091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai
nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai
12 091140 Ovodai nevelés, ellatis mitkodtetési
feladatai
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13 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési
intézményben

14 104031 Gyermekek bolcs6dében és mini
bolcsddében torténd ellatasa

15 104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében,
fogyatékosok nappali
intézményében

16 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

17 107080 Esélyegyenloség eldsegitését célzo
tevékenységek és programok

4.5. A kozigazgatasi szerv illetékessége, miikddési teriilete: 1zsak varos
kozigazgatasi teriilete, kotelezo felvételt biztosit a telepiilésen.

4.6. A koltségvetési szerv vallalkozoi tevékenységet nem folytathat.

A koltségvetési szerv szervezete és mitkodése

5.1. Akoltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: Az intézmény vezetdjét a

fenntartd- Izsak Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete — nyilvanos palyazat

utjan nevezi ki 5 év hatarozott idotartamra, valamint menti fel a hatalyos

jogszabalyi eléirasoknak megfeleld megbizasi rendben, valasztasi rendben. A

foglalkoztatasi jogviszony: kozalkalmazott. Az egyéb munkaltatoi jogokat a

polgarmester gyakorolja.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
jogviszony
1 kozalkalmazotti a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992.évi
XXXIII. torvény
2 megbizasi a Polgari torvénykonyvrdl szol6 2013. évi V.

torvény
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6.A koznevelési intézményekre vonatkozé rendelkezések

6.1.  Akdznevelési intézmény:
6.1.1. tipusa: tobbcélu intézmény, altalanos miivelddési kdozpont

alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:

6.1.2.1. A nemzeti kéznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény 8.§-a szerinti 6vodai
nevelés.
6.1.2.2. A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a

kozmiivel6désrol szol6 1997. évi CXL. térvény 64.§ (1) bekezdése szerinti nyilvanos
konyvtar fenntartasa €s a 76.§ (1) bekezdése szerint a helyi kézmiivelddési tevékenység
tamogatasa.

6.1.2.3. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szo6lo 1997. évi XXXI.
torvény

42.§ (2) bekezdés alapjan — bolcsddei ellatas

6.1.2. Gazdalkodassal Osszefiiggd jogositvanyok: a koltségvetési szerv pénziigyi
gazdalkodasi feladatait az dllamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szolod
368/2011.(XII.31.) Korm. rendelet 9.§ (5) bekezdése szerinti megéllapodas alapjan az Izsaki

Polgarmesteri Hivatal latja el.

6.2. A feladatellatasi helyenként felvehet6 maximalis gyermek-, tanulo 1étszam a

kézmuvel6dési
intézmény
feladatellatasi hely alapfeladat munkarend ?;glnr?;&l_s
megnevezeése megnevezeése megjelolése tanul6létszam
1 Izsiki AMK,,O voda és Ovodai nevelés - 175
Bolcs6de
o | lzdkiAMROvodaés | piyooqei eltatas . 48
Boleséde
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6.3. A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon:
ingatlan ingatlan vagyon az ingatlan
cime helyrajz feletti funkciodja, célja
1 szama rendelkez¢
S joga vagy
a vagyon
hasznalati
joga
Ovoda 2016/1 fenntartd Ovodai
1 Kodaly nevelés
Zoltan u.2.
Konyvtar 1209 fenntarto Konyvtari
g Kossuth feladatok
Lajos u. 39.
Mivel6dési 11 fenntarto Kozmiive
) Haz 16dési
Kossuth feladatok
Lajos tér 4.
Mivel6dési 2336 fenntarto Kozmiive
4 Héz 16dési
Reviczky feladatok
u.35.
5 Sportcsarno 2502/33 fenntart6 Ovodai
k Csokonai nevelés,
sportfelad
u.l4/a atok
Bolesdde 2016/1 fenntarto Bolcsédei
6 ellatas
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M Magyar

_ Allamkincstar
ZARADEK

Az éallamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
5. § (4) bekezdése alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapit6
okirat modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szovege megfelel az alapito okiratnak a
1ZSAKI ALTALANOS MUVELODESI KOZPONT 2021. jinius 16. napjan kelt, 2021.
Jjunius 21. napjatol alkalmazand6 12S/3704-2/2021 okiratszam(i moddositod okirattal

végrehajtott modositasa szerinti tartalmanak.

Kelt: Kecskemét, 2021. junius 21.

17



II. Az AMK szervezeti felépitése, miikodésének rendszere

Az AMK intézményegységei:

o Izsaki AMK Ovoda és Bolcs6de
o lzsaki AMK Konyvtar

o Izsaki AMK Miivelédési Haz
o Izsaki AMK Sportcsarnok

Az AMK szervezeti abraja:

Izsaki Altalanos
MiivelGdési

18
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AMK
Intézményvezet}
[
e A 1 = 1
Ovoda és it s'z.sl‘a':(' ,’?M!( Izsaki AMK
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II

' ' Kulturalis Kulturalis Kulturalis
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Az AMK intézményvezeté egyben az 6vodai intézményegység vezetdje is. A Miivel6dési Haz
a Konyvtar és a Sportcsarnok kulturalis intézményegység-vezetd iranyitasa ala tartozik Az
intézményegységek kiilon egységként miikddnek.

Az intézményegység-vezetdk — s ez altal az AMK munkajat —az AMK vezet fogja ossze és

iranyitja.

1.1 Izsaki AMK Ovodaja

Az ovoda 175 féréhellyel, 7 foglalkoztatd csoportszobaval, kiszolgalohelyiségekkel

rendelkezik, 6vonoéi allashelyek szama: 15 6.
Az 6voda szakmai iranyitasat az AMK intézményvezet6 latja el.

Az intézményegység feladata az integracion beliil:

o A pedagogiai munka, folyamatos fejlesztésével, a sziilokkel egyiittmiikodve biztositja a
3-7 éves korosztaly nevelését, 5 éves kortdl az iskolai életmddra vald felkészitést.
Korszerti szinvonalon gondoskodik az 6vodaskoru gyermekek személyiségének
fejlesztésérol.

o Egyiittmiikodik az iskolaval, vele egyiitt keresi az intézmények kozotti tmenet legjobb
modjait.

o Gondoskodik a fejléddésiikben elmaradt gyermekek felzarkoztatasarol. Megfelelden

felhasznélja az AMK kozmiivelddési lehetéségeit.

Miikodésének részletes szabélyait az SZMSZ 2. sz. belsé melléklete tartalmazza.

1.1. Izsaki AMK Bolcséde

Miikodésének részletes szabalyait az SZMSZ 3. sz. belsé melléklete tartalmazza.

1.2. Izsaki AMK Miivel6dési Haz

Rendelkezésre all egy kisterem, szinhazterem, 1 irodahelyiség, valamint kiszolgalohelyiségek.

Az egység szervezetileg és szakmailag a kulturalis intézményegység-vezetd iranyitasa ala

19



tartozik, szakmai iranyitasat latja el, akinek alkalmazasardl és kinevezésérdl az AMK

igazgatoja dont.

Az intézményegység feladata az integracion beliil:

o Tevékenységszervezéssel segiti az 6voda integralt szocializacids fejlesztd munkajat az
ovodai, foglalkozasokon ¢€s a szabadiddben.

o Az intézmény rendezvényein kozremiikodik a szervezésben, biztositja és miikddteti a
hangositast, digitalis fényképeket (alkalomszertien videofelvételt) készit.

o Koordindlja az igény szerint felmeriilé foglalkozasokat.

o Szervezi és lebonyolitja a varosi iinnepségeket, programokat.

o Szinhazi eldadédsokat szervez.

o Ismeretterjesztd eldadasokat szervez.

Az egység mukodésének részletes szabalyait az SZMSZ 4. sz. belsé melléklete tartalmazza.

1.3. Izsaki AMK Konyvtar

Rendelkezésre allnak konyvtartermek, szamitégépes terem.
A konyvtar szervezetileg az intézményvezetd iranyitasa ald tartozik, szakmai iranyitasat
konyvtaros latja el, akinek alkalmazasarél és kinevezésérél az AMK intézményvezetd dont.

A konyvtar részletes miikodési szabalyait az SZMSZ. 5. szamu belsd melléklete tartalmazza.
1.4. 1zsaki AMK Sportcsarnok

A sportcsarnok szervezetileg az intézményvezet6 iranyitasa ala tartozik, a dolgozok

alkalmazasarol és kinevezésérél az AMK intézményvezetd dont.
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Az AMK-ban a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az intézményvezets, az

intézményegység-vezetok, latjak el.
1. Intézményvezeto

Az AMK élén az intézményvezet6 all, aki

o az 6voda vezetését is ellatja

o felel az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, a
vezetdi feladatok 6sszehangoldsaért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az
intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet jogszabaly vagy
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorbe,

o gondoskodik az AMK pedagdgiai-miivel3dési programja megvalositisanak személyi,
targyi, valamint moédszertani feltételeirdl,

o felelds az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének mitkodéséért,

o felelds az intézményi kdzéptavu tovabbképzési terv, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért, a szakalkalmazottak tovabbképzésének megszervezéséért,

o vezeti a neveldtestiiletet, feladata a nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések
elokészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése és ellendrzése,

o vezeti és elOkésziti a szak alkalmazotti értekezletet,

o feladata a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mitkodéséhez sziikséges
személyi €s targyi feltételek biztositasa, a kotelezettségvallalasi jogkort gyakorolja,

o iranyitja és ellendrzi az intézmény gazdalkodasat, figyelemmel kiséri az iizemelés
folyamatossagat és gazdasagossagat,

o felelds a tervezési, beszamolasi, tdjékoztato-szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,
annak hitelességéért, az intézményi szdmviteli rendért, a belso ellendrzés
megszervezéséért és mikodéséért,

o felelds a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

o gondoskodik a tanuloi és gyermekbalesetek megeldzE€sérol, a neveld és oktato munka
biztonsagos feltételeinek megteremtésérol, a gyermekek és tanulok rendszeres
egészségligyi vizsgalatdnak megszervezésérol,

o amunka- és tizvédelmi feladatok ellatasarol,
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o dont az intézményen beliil felmeriild hataskori és egyéb vitdkban, ha azokat jogszabaly
vagy az SZMSZ nem utalja mas szerv hataskorébe,

o eleget tesz a jogszabalyban el6irt egyeztetési kitelezettségeinek az AMK szerveivel és a
kozalkalmazotti tanaccsal kapcsolatban,

o egylttmiikddik az egyhdzak képviseldivel,

o teljes koriien képviseli az AMK-t kiilsd szervek elétt, de a képviseletre —meghatarozott
iigyekben— eseti vagy alland6 megbizast adhat,

o egyittmiikodik a sziiléi szervezettel,

o gondoskodik a nemzeti €s 6vodai linnepek munkarendhez igazodo, mélto
megszervezéseérol,

o ellatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt, és at nem ruhdzott feladatokat.

2. Kulturalis intézményegység-vezeto

Az intézmény vezetdjének megbizasabol ellatja, a Miivelddési Haz, a Varosi Konyvtar

crer

tevékenységet. Részletes feladatai a munkakdri leirasban kertilnek meghatarozasra.

3. Ovodai intézményvezets-helyettes

Az intézmény vezetdjének megbizasabol ellatja az 6voda szakmai munkéjanak iranyitasat,
koordinécidjat és a kapcsolodo nyilvantartasi tevékenységet. Részletes feladatai a munkakori

leirasban keriilnek meghatarozasra.

4. Az intézményvezetoi hataskorok atruhazasa

Az AMK intézményvezet$ —egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett— a kovetkezd

hataskoroket ruhazza at:

4.1 a képviseleti jogosultsag korébol:

o azintézményegység szakmai képviseletét az intézményvezetd-helyettesre.
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4.2 gazdalkodasi jogkorébol:

O

jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok felhasznaldsat a belsd szabalyzatban foglaltak

szerint az intézményegység-vezetokre

5. Az intézményegység-vezeto

Felettiik a munkaltatoi jogokat az AMK intézményvezetd gyakorolja.

Iranyitjak, szervezik intézményegységiik szakmai munkajat, szakmai iigyekben képviselik
az intézményegységet.

Dontenek az intézményegységiik mitkodésével kapcsolatos minden olyan kérdésben,
amelyek elézetes egyeztetése nem tartozik az AMK kozponti szerveihez, illetdleg
amelyekben a dontés nem tartozik az intézményegység mas kozdsségének hataskorébe.
Hataskoriikbe tartoz6 tigyekben eleget tesznek kozalkalmazotti tanacsi egyeztetéseknek.
Végzik a gazdalkodas teriiletén a vezetSk részére eldirt ellendrzéseket, valamint az AMK
Munkavédelmi Szabalyzataban és a Tiizvédelmi Szabalyzataban el6irt feladatokat.
Ellatja, illetve irdnyitja a pedagogiai, szakmai munka belsd ellendrzését az
intézményegység miitkodési szabalyzataban foglaltak szerint.

Az éves koltségvetés tervezésének idoszakaban felmérik, az intézményegyseég kdvetkezo
évi személyi €s dologi jellegli igényeit.

Ellatjak az intézményvezetd altal atruhazott korlatozott gazdalkodoi és munkaltatoi
jogkoriikbe tartoz6 feladataikat.

FelelOsségiik a feladataik ellatasaért, az altaluk vezetett intézményegység szakmai

munkajaért €s a korlatozott gazdalkodoi jogkoriikben tett intézkedésekért all fenn.

Az 6voda intézményvezetd-helyettese jogszabalyban meghatarozottak szerint végzi a taniigy-

igazgatasi feladatokat. Felelds az intézményegység pedagdgiai munkajaért, az ellendrzési,

mérési, értékelési rendszer miikddéséért, a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért, a

tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek, rendszeres egészségligyi

vizsgalatanak megszervezéséért, a pedagogus-tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok

ellatasaert.

Gondoskodik a pedagdgus munkaerd-gazdalkodasi feladatok ellatasarol.
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A Kulturdlis intézményegység-vezetdje dsszehangolja az intézményegységek kozotti
kézmiivelddési tevékenységet, munkaja soran integralja a nevelési-oktatési és kdzmiivelddési

feladatokat.

o Gondoskodik miikddési teriiletén a lakohelyi miivelddés alapszintli szervezésérol, tovabba
a kulturalis és egyéb szolgaltatasok szervezésérdl.
o Szervezi az egyiittmiikodést kiilso szervekkel, civil szervezetekkel.

o Intézményi szinten koordinalja a munka- és tlizvédelmi tevékenységet.

6. Alairasi jogkor gyakorlasa

o Az AMK nevében alairdsra az AMK intézményvezetd jogosult. A pénziigyi kotelezettséget
vallal¢ iratok kivételével egymagéban ir ala.

o A Kulturalis és Sportlétesitmények intézményegység-vezetdjének alairasi jogkore az
intézményegység tevékenységi korén beliil 1étesitett megbizasi szerzodésekre,
felkérésekre, terembérleti szerzodésekre, tajékoztatokra, illetve a konyvtar tevékenységi
korében felmeriilt megrendelésekre, levelezésre €s az adatszolgaltatasokra terjed ki.

o Az AMK gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallalo iratokban az
alairds érvényességehez a jegyz6 vagy pénziigyi csoportvezetd aldirasa sziikséges.

o Az AMK Ovodaban és az AMK Miivel6dési Haz és Sportcsarnokban keletkezett leveleket
az intézményegységet feltiintetd fejléccel kell ellatni, az 6vodavezetd és a Miivelddési Haz
és Sportcsarnok intézményegység-vezetdje alairasa mellett az intézményegység

korbélyegzdjét kell hasznélni.

7. A helyettesités rendje

o Az intézményvezetd tavollétében az altalanos helyettesi jogkorrel megbizott
intézményvezetd-helyettes, helyettesiti.
o Az intézményvezetd €s az altalanos helyettesitésével megbizott vezetd egyideji

akadalyoztatasa esetén a helyettesitd megbizasarol az intézményvezetd gondoskodik.
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Tartos tavolléte esetén az intézményvezetd a munkajogi szabalyoknak megfelelden kiilon

intézkedik a helyettesités ellatasarol és dijazasarol.

III. Az intézményegységek és szervezeti egységek kozotti egyiittmiikodés, a
vezetokkel valo kapcsolattartas rendje

o Az AMK részeit alkoto intézményegységek a jogszabalyban meghatarozott feladataikat
egymassal egyiittmikodve, tevékenységiiket 0sszehangoltan latjak el.

o Az intézményegységek az dtmenetek megkonnyitése terén jelentkezd szakmai
feladatokhoz kapcsolddoan biztositjak az dvodaba felvett gyermekek tovabbjutasat az
iskolaba, a sziilok kérését figyelembe véve.

o A vezetdk kapcsolattartasanak rendszeresitett formdja a vezetéi megbeszélések, de ezen
kiviil is kdzvetlen kapcsolatban allnak egymassal.

o Az AMK intézményvezetdje a szervezeti rendnek megfeleléen iranyitja, integralja az

egységek €s a hozzajuk tartoz6 dolgozok munkajat.

IV. Szakmai munka belsé ellenorzésének rendje

o Az intézményvezet6 kozvetleniil ellendrzi a hozza kozvetleniil beosztott szakemberek
szakmai munkajat.

o Az ellendrzés modszerei: beszdmoltatas és célvizsgalat, amelynek megéllapitasait az
érintettel meg kell beszélni.

o Az intézményvezet6 az ellendrzéshez tlitemtervet készit.

o A beszamoltatés lehet kdzvetlen, torténhet szoban vagy irdsban, valamint beszamolasnak
mindsiil az is, ha az intézményegység tevékenységét vagy annak részteriiletét értékeli.

o Az intézményegységekben foly6 szakmai munkat az intézményvezetd-helyettes ellendrzi,

amelyrdl az intézményegység miikodési szabalyzata tartalmaz rendelkezést.
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V. Vezetok és a sziildi kozosség kozotti kapcesolat

A sziildi szervezet intézményszintli képviseldjével az intézmény vezetdje, intézményvezetd
helyettes tart kapcsolatot.

Azokban az ligyekben, amelyekben a sziil6i szervezetnek /kozdsségnek/ a szervezeti €s
mukodési szabalyzat vagy jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az

intézményvezetd kéri meg az irasos anyagok atadasaval.

Véleményezési jog illeti meg a sziildi szervezetet:
o Pedagogiai Program
o SZMSZ
o Haézirend

o Munkaterv

A sziil61 munkak6zosség képviseldjét a neveldtestiileti értekezlet, véleményezéssel €rintett
napirendi pontjanak targyaldsdhoz meg kell hivni.

Az intézmény sziil6i szervezete /kdzossége/ részére az intézmény vezetdje tanévenként
legalabb egy alkalommal tdjékoztatast ad az intézmény munkajarol.

Az 6vodai csoportok sziildi kozosségeivel az 6vodapedagogusok tartanak kapcsolatot.

VI. Miikodés rendje

1.  Nyitva tartas

o Az AMK székhelyén a bejaratot hétfétdl péntekig dvodapedagogus reggel 6.45 drakor
nyitja és este 17 orakor a d6vodapedagogus zarja.
o Nyitvatartasi 1d6k az intézmény-egységekben a miikodeési szabalyzatokban rogzitettek

szerint torténik.

2. A vezetok benntartozkodasa

o A hivatali nyitvatartasi idoben az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes
az AMK székhelyén tartozkodik.
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o A hivatali nyitvatartasi idon tal az igazgatd, illetve a Kulturalis és Sportlétesitmények
vezetdje altal megallapitott ligyeleti rend szerinti alkalmazott felel a tanfolyamok,
foglalkozasok rendjéért.

o Az intézményegységek vezetdi benntartozkodasanak rendjét a sajat mikodési

szabalyzatuk allapitja meg.

3. Az AMK létesitményei hasznalatanak rendje

o Az AMK intézményegységei az elhelyezésiikre szolgald 1étesitményeket és helyiségeket
rendeltetésszerlien hasznaljak.

o A Sportcsarnok az iskolai foglalkozasi idoben iskolai célokat szolgal, egyébként az a
varosi sportot is szolgalja.

o Az AMK helyiségeinek kiils6 szervek, maganszemélyek altal torténd igénybevétele

kiilon dijazas ellenében, terembérleti szerzddéssel torténik.

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

o Az AMK szolgaltatasainak igénybevétele a kiilsé hasznalok szamara nyitottsagot
feltételez. Az intézményben val6 benntartdzkodas azonban nem zavarhatja a neveld,
nevel6é-oktatd és gondozoi munka nyugodt feltételeit és koriilményeit.

o A sziildk fogadasanak rendjét a nevelési intézményegységek mitkodési szabalyzata
rogziti.

o A fenntartd képviseldit, illetve mas hivatalos szervtdl érkezdket el6szor az igazgato
fogadja abban az esetben is, ha a megbeszélés, ellendrzés, szaktanacsadés az
intézményegységet érinti.

o A székhelyen szervezett kozmiivel6dési tanfolyamokra érkezok a kijelolt helyen és
iddben tartozkodhatnak az épiiletben. A kiallitasokat a megallapitott idében lehet
megtekinteni.

o A helyiségek hasznalatat civil csoportok eldzetes egyeztetés alapjan kérhetik a

miivelddési hazban és a Sportcsarnokban.
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o A tornatermi foglalkozéasok befejezését kovetden a résztvevoknek el kell hagyni az
épiiletet.

o Kozmiivelddési rendezvények idején a belépés zavartalansagéért, illetdleg a kozonség
fogadasaért az illetékes intézményegység-vezetd felelds. A program befejeztével az
épiilet megfeleld rendben valo elhagyasat a rendezok kisérik figyelemmel.

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

o A Sportcsarnok, bérbeaddsa esetén az errdl szolo szerzddés tartalmazza az igénybevétel
¢s a kiils6 személyek belépése, benntartdzkodasa rendjét.

o A kozmiivelddési programok, egyéb rendezvények idOpontjat az illetékes tagintézmény-

vezetdvel egyeztetni kell.

VIII. Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

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

o A kiilsé kapcsolatok rendszerét és szintjeit az AMK vezet6 hatarozza meg. Az egész
intézményt érintd tigyekben torténd kapcsolattartas az intézményvezetd feladata.

o Az egységvezetd szakmai ligyekben kozvetlentil is tartja a kapcsolatot a szakmai
szervezetekkel.

o A megyei pedagogiai — szakmai szolgéltato, valamint a megyei pedagogiai
szakszolgaltato kozoktatasi intézmények vezetdivel az intézményvezetd tart
kapcsolatot, de munkatarsi szinten kapcsolat van az intézményvezetd helyettes és a
pedagogusok kozott is.

o A Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalattal, az 6voda- és iskolai szocidlis segitovel
valo kozvetlen kapcsolattartas a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, valamint az
érintett intézményegységek feladata.

o Kapcsolattartas Izsidk Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalaval:

A kapcsolattartasért az intézményvezet6 felelds.
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IX. Intézményi védo, 6vo eldirasok

o Az 6voda sajat miikodési szabalyzataban hatarozza meg a vezetdk és pedagdgusok,
valamint mas alkalmazottak feladatait a gyermek- és tanulobalesetek megeldzésében és
baleset esetén.

o Ha a balesetet az intézményhez nem tartozo személy észleli és értesiti az intézmény
valamely alkalmazottjat, haladéktalanul meg kell adnia a sziikséges segitséget, €s
értesitenie kell az intézményegység vezetdjét, illetdleg barmely alkalmazottjat a tovabbi

intézkedések megtétele érdekében.

X. RendKkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

o Az intézményegységekben tortént rendkiviili eseményrdl az azt észleld dolgozoé az
intézményvezetdt haladéktalanul tajékoztatni koteles. Az igazgatod intézkedik arrdl, hogy
a fenntart6 és mas érintett hivatalos szerv értesitése mieldbb megtorténjen.

o Bombariadé esetén az AMK érvényes Bombariadé terve szerint kell eljarni.

o A katasztrofa-, tliz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendjét az

intézmény Kiliritési terve tartalmazza.

XI. Az intézményi dokumentumok, nyilvanossaga, nyilatkozatok

o Az AMK Pedagdgiai Programja, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, a Hazirend
megtalalhat6 az intézményegység-vezetoknél €s az intézményegységek kijelolt
helyiségeiben (neveldi szobdk, iroddk).

o A dokumentumok, nyilvanosak, melyek hivatali id6ben megtekinthetok.

o Atfogé, intézményi szintii felvilagositast a dokumentumokkal kapcsolatban eldzetes
id6pont-egyeztetés utdn az igazgato, vagy az intézményvezetd altalanos helyettese
adhat.

o Az intézménnyel kapcsolatban kizarolag az intézményvezetd engedélyével tehet

nyilatkozatot barmelyik dolgoz6 a médiakban.
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o Az AMK weblapjara feltehetSk az intézmény nyilvanos dokumentumai,, melynek
frissitésérdl a rendszergazda gondoskodik, minden tovabbi dokumentum az
intézményvezetd engedélyével keriilhet fel a weblapra. A weblapra adatokat,

dokumentumokat felrakni kizarélag a rendszergazda jogosult.

XII. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok 4polasa

Az intézményegységek meghatdrozott naptari terve szerinti feladatokat az éves munkatervek

tartalmazzak

X111, Egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az AMK iltalanos egészségiigyi feliigyeletét a Bacs — Kiskun Megyei Egészségbiztositasi
Pénztarral kotott szerzodés alapjan latjak el:

o A feliilvizsgalatok ideje el6zetes egyeztetés utan keriil kialakitasra.

o Ovoda, Bolcsdde: Dr. Szantd Agnes haziorvos és Illésné Kiraly Maria, Soltész Livia

védondk

XIV. Reklamtevékenység

Az intézményben reklamtevékenység alapvetden nem engedélyezhetd, kivéve, ha a reklam az
alabbiakban felsorolt célokat szolgélja:

o aNemzeti Koznevelési Torvényben megfogalmazottak szellemében kizardlag olyan
hirdetés engedélyezhetd, amely az intézmény hasznaloi részére pozitiv értékeket
kozvetit, ezen beliil a gyermekek, tanulok személyiségének fejlédésére pozitiv hatassal
van, nevelési, oktatasi, miivelddési célt szolgal:

o apedagogusok altal kdzvetiteni kivant tarsadalmi-erkolcsi értékrendet erdsiti

o akornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat eldsegiti

o az egészséges ¢letmoddal dsszefiiggésben az egészséges taplalkozast, testedzést

szolgalja

O

a sportolasi lehetdséget boviti
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o a kultura, a mtivel6dés kozvetitésére szolgal (pl. a kozmiivelddési, kozgylijteményi

intézmények, Allat-és Novénykert programjainak, miisorfiizeteinek terjesztése

o A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel 0sszefiiggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem iitkozik. Az orszagos és helyi valasztasok
alkalmaval — a valasztasi torvénynek megfelelden — az intézmény teriiletén az
eseményre vonatkozo tajékoztatok kifiiggeszthetok.

o Politikai partok plakatjainak kifliggesztése nem engedélyezhetd.

o Az intézmény épiileteinek kiilso és belsd falain a kiilonféle cégek reklamjainak
elhelyezéséhez dnkormanyzati engedély sziikséges. Minden konkrét megkeresés
esetén az intézményvezetd személyesen targyal, és kot szerzodést. Szerzodéskotés
elétt az onkormanyzat illetékesének eldzetes engedélyét be kell szerezni.

o Az intézmény székhelyén és telephelyein reklamanyag, tdjékoztatd elhelyezésére —
amennyiben az a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel fligg 0ssze, €s igy az intézmény

hasznaldinak korét érinti, érintheti, - az intézményvezetd személyesen ad engedélyt.

XV. Zaro rendelkezések

1. Az SZMSZ-ben nem szabalyozott, de kotelezéen rendezendd kérdések az
intézményegységek miikodési szabalyzataban talalhatok.

2. Az AMK Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat a szak alkalmazotti értekezlet fogadja el.
3. Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

4. Véleményezési, javaslatevo jogot gyakorol a Sziiléi Szervezet.

5. A feliilvizsgalat szabdlyai, rendje

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

6. A hatalyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot meg kell ismertetni az AMK azon
alkalmazottaival is, akik nem tagjai a szak alkalmazotti értekezletnek, tovabba azokkal, akik

kapcsolatba keriilnek az AMK-val, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

31



7. Az SZMSZ eléirasai vonatkoznak az intézmény valamennyi alkalmazottjara, gyermekére
¢s az intézmény kiils6 hasznalodira.
8. A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megszegése esetén az
intézményvezetd az alkalmazottak esetén munkaltatoi jogkorében intézkedhet.
9. Az AMK Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak belsé mellékletei:

o Adatkezelési Szabalyzat

o Izsaki AMK Ovodéja intézményegység szervezeti és mitkodési szabalyzata

o Izsaki AMK Bolcs6de szervezeti és mitkodési szabalyzata

o Mivelddési Haz szervezeti és miikodési szabalyzata

o Varosi Konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

o Munkakori leirasok

10. Az AMK 6nallo belsd szabalyzatai, amelyek fenntartoi jovahagyast nem igényelnek, de az
intézmény mitkddéséhez hozzatartozé kérdéseket rendeznek:

o Belso Ellenodrzési Szabalyzat

o Pénzkezelési Szabalyzat

o Leltarozasi Szabalyzat

o Selejtezési Szabalyzat

o lIratkezelési Szabalyzat

o Munka és balesetvédelmi szabalyzat

o Tlzvédelmi szabalyzat, bombariadod terv

o Hazirend

Izsak, 2021. november 30..
Kovacs Laszloné

intézményvezetod
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Zaradék

A fenti Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az Izsaki Altalanos Miivel6dési Kozpont szak

alkalmazotti értekezlete 2021.11.30.-4n megtargyalta és elfogadta. Ezt a tényt az

intézményvezeto ¢és a valasztott jegyzokonyv-hitelesitok alairasukkal tantsitjak.
jegyzokonyv- jegyzokonyv- intézményvezeto

hitelesitod hitelesito

Nyilatkozatok

1. A kozalkalmazotti tanacs képviseletében nyilatkozom arrél, hogy az Izsaki AMK
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitése sordn véleményezési jogunkat

gyakorolhattuk.

ovoda KT-elnok

2. A sziiléi szervezet képviseletében nyilatkozom arrol, hogy az Izsdki AMK Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak elfogadésa elott a jogszabalyban meghatarozott kérdések
szabalyozasaval egyetértettiink, amelyet az SZMK vezet6 testiiletének 2021.11.29.-i

ilésérdl késziilt jegyzokonyv is tanusit.

ovoda sziilo1 szervezet elnoke

Az Izsaki Altalanos Miivelddési Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Izsak Varos

Onkormanyzatanak képviseldtestiilete 2021. .................ccc.eeneen. napjan tartott ilésén
jovahagyta.
Dr. Bozoky Imre
polgarmester
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l. szamu belso melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az Izsaki AMK Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak melléklete

1.Az intézményiinkben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell
felelnie a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagardl sz616
1992. évi LXIII. torvény, valamint a kdzoktatasrol szol6 1992. évi LXXIX. torvény

eldirasainak.

2.Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eldirdsai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (pl.:
statisztikai adatgyiijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez aldl az intézményvezetd
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas

Onkéntes.

3.Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo:
o papir alapl nyilvantartas,

o szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.

4. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény vezetdje egy személyben
felelos. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg

az alabbi pontokban részletezett modon.

5.Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakori leirasukban
szerepld feladatokkal kapcsolatosan:

5.1. az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

o intézményvezetd

o adminisztrator

5.2. a gyerekek adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
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o intézményvezetd

o az intézményvezetd altal erre megbizott személy

6. Az adatok tovabbitasidval megbizott dolgozok a Koznevelési torvény
2. sz. mellékletében engedélyezett esetekben:

6.1.az alkalmazottak adatait tovabbithatjak a munkakéri leirasukban szereplé feladatokkal
kapcsolatosan:

o helyettesek

o adminisztrator

6.2.gyerekek adatait tovabbithatja:

o fenntartd, birosag, rendoérség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,

6.3. nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja:

o intézményvezetd

6.4.a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségre

vonatkoz6 adatokat a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek tovabbithatja:

o intézményvezeto,

o helyettes.

6.5.a gyermek ovodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz,
iskolahoz adatot tovabbithat:

o intézményvezeto,

o helyettes.

6.6.az egészségiigyi, 6vodai-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek,

egészseégligyi allapotanak megallapitasa céljabol adatot tovabbithat:

o intézményvezetd

6.7.a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjisagvédelemmel foglalkozo6 szervezetnek, intézménynek a gyermek,
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol adatot tovabbithat:

o intézményvezeto,

o helyettes,

o O6vodapedagogus.

7.Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A
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személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény
alapjan Osszeallitott kozalkalmazotti alapnyilvantartas. A személyi anyagot az e célra
személyenként kialakitott gyiijtében zart szekrényben kell 6rizni. Az alkalmazottak
személyi anyaganak vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az intézményvezeto a

felel6s.

8. A gyerekek személyes adatait csoportonként csoportositva az alabb felsorolt

nyilvantartasokban kell 6rizni:

o 6vodai, bolcsddei torzskonyv (vezetéséért felelds: intézményvezeto)

o 6vodai, bdlcsddei felvételi eldjegyzési naplo (vezetéséért felelds: intézményvezetd)

o 6vodai mulasztasi naplo (vezetéséért felelds: dvodapedagogusok)

o 6vodai, bdlcsddei csoportnaplok, gyerekek fejlodésével, fejlesztésével kapcsolatos
anyagok (vezetéséért felelds: intézményvezetd, helyettes, 6vodapedagdgusok,
kisgyermekneveldk)

o tankdtelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény

8.1. A gyerekek jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogosito adatait a
szamviteli szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartadsokhoz csatolva kell

nyilvantartani. Ennek kezeléséért az intézmény vezetdje a felelds.

9. A COVID- 19 fertézottségrol , - oltottsagrol torténd tajékozddas a minisztériummal és
az Oktatasi Hivatallal val6 kommunikacid a KIR-en beliil kiilon felileten kdovethet6 a

https://cov.kir.hu/ linken , melyre csak az intézményvezetd tud belépni.

10 . Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabalyi eldirasokhoz igazodo

mindenkori médositasaért az intézményvezetd a felelds.
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I1. szamu belso melléklet

Izsaki AMK Ovoda
Szervezeti és Mukodési Szabalyzat

Intézmény OM- azonositoja:

202258

Intézményvezeto:

Kovacs Laszloné
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I. Az 6voda szervezeti és miikodési szabalyzata

Jelen szabalyozas az 6voda felépitését, mikddésének belsd rendjét, és kapcsolataira

vonatkozo rendelkezéseket hatarozza meg

I1. Az 6voda vezetési szerkezete, feladatmegosztas

1. Az intézményvezetOijének kinevezési rendje:

Az 6voda ¢€lén intézményvezetd all.
Az intézményvezetdjét a fenntartd nyilvanos palyazat utjan nevezi ki, a vonatkozé térvények
betartasaval. Az intézményvezeto tavolléte esetén a megbizott intézményvezeto-helyettes,

szakmai munkakozosség-vezetd ovodapedagodgus latja el a helyettesi tevékenységet.

2. Intézményvezeto

Felel:
o az intézmény szakszer(i és torvényes miitkodéséért,
o atakarékos gazdalkodasért,
o apedagdgiai munkaért,
o az intézmény miikddésének ellendrzéséért,
o agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért,
o aneveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
o gyermekbalesetek megeldzéséért,
o gyermekek és a kozalkalmazottak rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak

megszervezeseert.
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Feladata:

o aneveldmunka irdnyitasa és ellendrzése,

O

képviseli az intézményt,

o dontések, hatarozatok végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése,

o sziilokkel valé egyiittmiikodés,

o dont az intézmény mitkodésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet,
jogszabaly nem utal més hataskorbe,

o sziikség esetén a helyettesitések megszervezése,

o az éves szabadsagolasi terv és munkaterv elkészitése,

o nevelGtestiileti €s alkalmazotti kozosség értekezleteinek elokészitése, vezetése,

o elkésziti a tovabbképzési programot és az éves beiskolazasi tervet

o az 6vodai tevékenységektdl elkiilonitett hit-és vallasoktatassal kapcsolatos feladatok

ellatasdban az egyhazi személyekkel valé egylittmiikddés.

3. Intézményvezetd-helyettes

Az intézményvezetd kozvetlen segitdje, tdvollétében teljes jogu helyettese.

Kozremiikodik az intézményvezetd altal megallapitott tevékenységek megvalositasaban.
Az intézmény vezetdje €s a helyettese, szakmai munkakozosség-vezetd kapcsolattartasa
folyamatos, a sziikségletnek megfeleld rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket.

Azonnali ligyeket pedig napi kapcsolattartasuk soran rendezik.

4. Vezetok évodaban valo tartdzkodasanak rendje

Az dvoda mitkddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy a vezetdi feladatok folyamatosan

ellatottak legyenek.

5. Ovodapedagdgusok

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, nevelése, oktatasa, az 6vodai pedagogiai

program megvalositasa. Nevelomunka tartalmat, a pedagogusokkal szembeni elvarasokat az
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Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, a pedagogiai program a nemzeti koznevelési torvény
62-63.§ €s a2 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 117.§ hatarozza meg.

Az ovodapedagdgusok munkdjat dajkak, pedagogiai asszisztensek is segitik.

6. Az ovodapedagdgusok munkakodzdssége

Szakmai munkako6zosségek:

NKT.71. § ,,(1) A nevelési-oktatasi intézményben legaldbb 6t pedagdgus hozhat l1étre szakmai

munkakozdsséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakdzosség
hozhato létre. A szakmai munkakozdsség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, 6sszegzo
véleménye figyelembe vehetd a pedagdégusok mindsitési eljarasaban.

(2) A szakmai munkak6zosség tagja €s vezetdje a belsd értékelésben és ellendrzésben akkor is
részt vehet, ha koznevelési szakértoként nem jarhat el. A szakmai munkakozosség - az
SZMSZ-ben meghatarozottak szerint - gondoskodik a pedagégus-munkakdrben
foglalkoztatottak neveldoktatd munkéjanak szakmai segitésérdl. A nevelési-oktatasi

intézmény SZMSZ-¢e a szakmai munkakozosség részére tovabbi feladatokat allapithat meg.

(3) A szakmai munkak6zosség feladatainak ellatasara a pedagdégusok kezdeményezésére
intézmények kozotti munkakozosség is 1étrehozhato.

(4) Az 6vodaban, iskolaban, kollégiumban az azonos feladatok ellatasara egy szakmai

munkakdzosség hozhatd 1étre. Kiilon szakmai munkak6zosség miitkddhet a tagintézményben.

(5) A szakmai munkak6zosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkakozosség
véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre.”

A szakmai munkakdzosségek tagjai feladataikat a kotelez6 oran feliil teljesitik.

»A” Szakmai munkak6zosség:
Mindéséggondozasi és intézményi onértékelési munkakozosség
Feladataik: részt venni a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban,

tervezésében, szervezésében é€s ellendrzésében:
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belso ellendrzéshez kapcsolddoé szakmai anyag, eszk6zok kidolgozasa — mérdlapok,
kérdoivek, stb., ellendrzésben, értékelésben vald részvétel; gyakornokok tdmogatasa, szakmai
fejlodésiik segitése, ellendrzése, mentori feladatok elvégzése;

tagok: 6vodavezets, BOCS tagok, mentorok

,,B” Szakmai munkak6zdsség:

Gyermekvédelmi munkakozosség

A munkakozosség célja: ,,A prevencio, a gyermekek hatranyos helyzetének csokkentése, a
veszélyeztetettség kialakulasanak megeldzése, sziikség szerint segitségnyujtas egylittmitkodés
a kiilonbozd intézményekkel és szakemberekkel. Az egészség védelme.

Feladataik:

A hatradnyos, a halmozottan hatranyos helyzetli és a veszélyeztetett helyzetben 1évo
gyermekekkel kapcsolatos intézményi tevékenységek szakszerli tamogatasa. A
gyermekvédelem teriiletén tortént torvényi valtozasok megismertetése, atadasa a kollégaknak.
A torvényben foglaltak gyakorlati alkalmazasanak segitése 6vodakon beliil.

tagok: a tobbi 6vodapedagogus

A szakmai munkakdzosségek tevekenységeiket a kovetkezOk szerint végzik:

o eldzetesen munkatervet készitenek: havi bontasban megjelolik a feladatot, feleldsoket,
fobb teveékenységeket, hataridoket, amit sziikségesnek latnak (az éves 6vodai
munkatervhez mellékletként csatolando)

o rendszeresen vagy szlikségszeriien szakmai megbeszélést tartanak

o nevelési értekezleteken beszdmolnak eredményeikrdl, tapasztalataikrol, terveikrol.

o javaslatot tesznek a kovetkezd évi munkatervhez

A nevelési év végén a munkakdzdsség vezetd beszamoldban 6sszegzi a munkakdzdsség

tevékenységét.
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7. Nevelotestiileti értekezlet

A nevelOtestiilet feladatainak ellatasa érdekében szamos értekezletet tart a nevelési év soran.
Az értekezletek rendjét az intézményegység éves munkaterve rogziti. Rendkiviili
neveldtestiileti értekezlet hivhato 6ssze az 6voda Iényeges gondjainak megoldasara, ha a
neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az intézmény vezetdje sziikségesnek latja

A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyv késziil.

A nevelGtestiilet dontéseit €s hatdrozatait - jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel —
nyilt szavazassal és egyszeri szotobbséggel hozza.

A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont. A nevelbtestiileti
értekezletek Iényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét kijeldlt pedagdgus vezeti. A
jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd irja ald, €s az intézmény

iratanyagaba keriilnek. A dontések és a hatdrozatok az irattarba keriilnek.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:
o pedagdgiai program elkészitése, elfogadasa
o Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a Hazirend modositasanak elfogadésa
o nevelési év munkatervének elkészitése, jovahagyasa
o az 6voda munkajara vonatkozo6 beszamolo elfogadasa

o neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa

8. Alkalmazotti kozosség értekezlete

A teljes alkalmazotti kozosséget az intézményvezetd hivja ssze minden esetben, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézményegység egész mitkddeését érintd kérdések targyaldsara
keriil sor. Az intézményegységben az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év
folyaman két alkalommal az intézményvezetd hivja dssze az alkalmazotti értekezletet. Az
értekezleteken tajékoztatja az intézmény dolgozoéit az intézményi munkdarol €s ismerteti a

soron kovetkezo6 feladatokat.

42



9. Kapcsolattartas a sziil6i kozodsségekkel

A koznevelési torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére €s kotelességiik
teljesitésére sziiloi kozosséget hoznak Iétre.
A sziildi szervezet onmaga altal meghatarozott rend szerint miikodik.
A sziil6i szervezet tagjai a kérdéseiket, véleményiiket, a valasztott elndk segitségével
juttathatjak el az 6vodai kapcsolattartonak.
Dontéseiket nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozzak.
Az intézmény vezetdjének a sziildi szervezet valasztmanyat (vezetdségét) nevelési évenként
egy alkalommal 6ssze kell hivnia, és tajékoztatast kell adnia az intézmény feladatairdl,
tevékenységérol.
A sziil6i kozosség véleményét ki kell kérni
o a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat azon kérdéseihez, amelyekben véleményezési jog
illeti meg
o a Hazirend elfogadasakor és modositasakor a sziildket érintd részében
o asziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben
o az ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
o munkatervnek a sziiloket is érintd részében
o kozds munkék szervezésében
Egy-egy csoport sziildi szervezetével a csoportvezetd 6vond kdzvetlen kapcsolatot tart. A
sziilé1 kozosségek intézménnyel kapcsolatos véleményét, a sziildi szervezet vezetdje vagy a

e

valasztott elnok juttatja el az intézmény vezetdjéhez.

10.A pedagdgiai munka bels ellenOrzése

A belsé ellendrzés az 6vodai munkaterv része, mely kiterjed valamennyi pedagdgiai
tevékenységre és az 6voda minden dolgozdjara.
Az ellendrzési tervet az intézményvezetd késziti el, amely kiterjed
o a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére, teriileteire
o amunkafegyelemmel Osszefliggd kérdésekre
o akadalyok feltarasa, megoldasa

o eredményesség mérése
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o anapi felkésziiltség felmérése

Ovodaban a neveldmunka bels6 ellendrzésére jogosultak:
o intézményvezetd, vezetd helyettese,
o BOCS tagok

o mentor

Az intézményvezetd az vodai munkatervben rogzitett megosztas alapjan, a pedagogiai
munka eredményessége és az intézmény zavartalan mitkodése érdekében ellendrzi, értékeli a
kozalkalmazottak munkajat. Az ellendrzések tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal,

dajkaval, pedagdgiai asszisztenssel, ismertetni kell, aki irdsban észrevételt tehet.

Evzar6 értekezleten ismertetni kell a pedagdgiai munkaellendrzésének eredményeit, az

esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Belsé Onellenérzési Csoport — réviden BOCS:

Onértékelési kézikonyv 6vodak szdmaéra c. kdnyv alapjan:

Az onértekelés célja:

Az onértékelés fokuszaban az intézmény pedagdgiai munkéjanak mindségére leginkabb hatéast
gyakorld, standardban leirt pedagogus,vezetd kompetenciak és intézményi jellemzok allnak,
az intézmény sajat céljaival, a hozzajuk kapcsolodoé elvarasaival egylittesen.

Az intézményi atfogod onértékelés része a pedagodgus, a vezetd és az intézmény onértékelése.
Az atfogd onértékelés soran, a pedagogus esetében a pedagdguskompetencidkra épiild nyolc
terlileten, a vezetd esetében az intézményvezetdi kompetenciakra €piil6 6t teriileten hatarozott
elvarasok teljestilésének megallapitasa torténik meg.

Az intézmény Onértékelése hét teriileten meghatarozott elvarasok alapjan, a pedagdgusokra és
a vezetdre vonatkozo6 eredmények figyelembe vételével torténik. Az intézményi atfogd
onértékelés célja, hogy a pedagdgusra, vezetdre valamint intézményre vonatkozoé intézményi
elvarasok teljestilésének értékelése alapjan a pedagogus és a vezetd dnmagara, valamint a

vezetd a neveldtestiilet bevonasaval az intézményre vonatkozdan meghatdrozza a kiemelkedd
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¢s a fejleszthetd teriileteket, majd erre épitve fejlesztéseket tervezzen, a fejlesztési feladatait
Intézkedési Tervben rogzitse, szervezeti és egyéni tanulasi, onfejlesztési programokat
inditson, hogy azutan az Gjabb onértékelés keretében vizsgalja a programok megvaldsitasanak
eredményességét.

A nevelGtestiilet az intézményvezetd iranyitasaval elkészitette pedagogiai programjat,
amelyben megfogalmazza az intézmény pedagogiai hitvallasat, az ott foly6 nevel6-oktato
munka pedagogiai elveit, értékeit, céljait, €s meghatarozza a hozza kapcsolddo feladatokat,
eszkOzoket. Az intézmény az onértékelés soran azt vizsgalja, hogyan tudott megfelelni sajat

céljainak, azok megvalositasaban hol tart.

Az onértékelési csoport feladatai:

o A csoporttagok kiemelt szerepet kapnak az onértékelés eldkészitésében €s
megtervezésében, a pedagdgusok és a partnerek tdjékoztatdsdban, valamint az 5 évre
sz616 onértékelési program és az éves onértékelési terv elkészitésében.

o Az intézményi Onértékelés soran tobbféle adatgylijto eszkozt hasznal az intézmény. A
szakszerliség és az id6gazdalkodas szempontjabol is hasznos a munkatarsak, bevonasa
az onértékelés lebonyolitdsdba, ennek modjat az éves onértékelési tervben kell rogziteni,
de a bevont kollégék felkészitése és folyamatos tAmogatdsa az dnértékelési csoport
feladata.

o Az értékelésben részt vevo pedagdgusok az Oktatasi Hivatal altal mitkodtetett
informatikai tamogaté feliileten rogzitik a tapasztalatokat, tényeket, adatokat, melyek
alapjan az értékeltek megfogalmazzak, és a feliileten rogzitik sajat onértékeleésiiket.

Az onértekelési csoport a feliileten és a valosdgban 1s nyomon koveti a folyamatot,
gondoskodik az onértékelés mindségbiztositasarol.

Az onértékelési feladatok megoszlanak a neveldtestiilet tagjai kozott, mivel az értékelést
ugyan maguk az értékeltek végzik, de az adatgytijtés (oralatogatas, dokumentumelemzés,
interjuk felvétele, sziikség esetén a kérddives felméréshez kapcsolodod adatrogzités) egyes
részfeladataiba az éves munkaterv részeként az onértékelési tervben tovabbi munkatarsak, is

bevonhatok.”
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III. Az 6voda miikodési rendje

Az intézmény feladata: A pedagodgiai munka, folyamatos, fejlesztésével, a sziilokkel
egyiittmiikddve biztositja a 3-7 éves korosztaly nevelését, a gyermekek személyiségének
fejlesztését.

Gondoskodik a szocialisan hatranyos helyzeti, ill. halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
felzarkoztato fejlesztésérol. Ellatja a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd tanulasi nehézsége,

magatartasi zavara miatt kiilonleges gondozast kivano gyermekek integralt fejlesztését.

1. Ovodai felvétel

Az 6vodai jelentkezés idejét és modjat -NKT. alapjan a fenntart6 altal meghatarozottak
szerint, a hataridd el6tt legalabb 30 nappal- koteles nyilvanossagra hozni.
Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik.

o Az 6vodaba a gyermek 3. életévének betdltése utan veheto fel.

o A gyermek annak a nevelési évnek az elsd napjatol, amelyben az 3. életévét betolti, napi
4 orat koteles 6vodai nevelésben részt venni.

o A gyermek utoljara abban az évben kezdhet nevelési évet, amelyben a 7. életévét betolti.
Abban az évben, amelyben a 7. €letévét betdlti, csak akkor kezdhet tjabb nevelési évet,
ha augusztus 31. utan sziiletett, és a Pedagdgiai Szakszolgélat vagy a szakértdi és
rehabilitacios bizottsag vagy az Oktatasi Hivatal javasolja.

o A tankoteles kort, vagyis a hatodik életévét elérd gyermek tovabbi egy nevelési évig
ovodai nevelésben maradasarol 2020. januar 1-jét61 az Oktatasi Hivatal dont. Az
Oktatasi Hivatal dontése kotelezd: amennyiben a sziilé/gyam kérte, hogy gyermeke
tovabbi egy nevelési évig 6vodaban maradjon, és ezt a kérelem, a benyujtott igazolo
dokumentumok és a sziikség szerint kirendelésre keriild szakértdi bizottsag szakértdi
véleménye alapjan az Oktatasi Hivatal engedélyezi, utobb a dontés kérelemre torténd
visszavondsara nincs lehetdség.

o Az 6vodai felvételrdl, a gyermek csoportba vald beosztasardl az intézményvezetd dont
az 6vodapedagdgusok véleményének figyelembe vételével.

o Az 6vodaba felvett gyermekeket az 6voda tartja nyilvan.
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2. Munkarend

A tanév altalanos rendjérdl az oktatasi miniszter évenként rendelkezik. A nevelési év helyi
rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatdrozza meg €s rogziti a munkatervében az €rintett
kozosségek véleményének figyelembe vételével. Nevelési év szeptember 1-t6l a kovetkezd
év augusztus 31.-ig tart.
A munkatervben kell megtervezni
o linnepségek, nyilt napok idépontjait
o nevelGtestiileti értekezletek idépontjat
o ovodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat.
Az alkalmazottak évenkénti munkarendjét €s beosztasat az intézményegység vezetd késziti
el. Munkaiddben a dolgozok csak a vezetd engedélyével hagyhatjdk el az 6vodat. A
munkéban val6 akadalyoztatést a lehetd legrovidebb idon beliil kotelez6 a vezetdnek
jelenteni. Ovond hianyzasa esetén elssorban a vele egy csoportban dolgozé 6vond
helyettesiti.
o Az intézmény nyitva tartasa:
az 6voda hétfétdl péntekig 6tnapos munkarenddel egész éven at folyamatosan miikodik.
A nyaritakaritasi sziinet: két hét minden év augusztusaban: legkésébb februarban,
tajékoztatast kapnak a sziilok a pontos idépontrol.
Ilyenkor torténik az dvoda sziikség szerinti felajitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.
A nyitvatartasi 1d6: reggel 6.45. 6ratol, délutan 17.00 oraig tart nyitva.
o Az 6vodak dolgozdinak munkarendjét a nevelési évre sz616 munkaterv tartalmazza.
o A gyerekek fogadasa 6vond jelenlétében torténik.
o A munkaidd és munkarend pontos betartdsa minden dolgozoé részére kotelezd.

o A napi munkavégzés igazolasara a kotelezden eldirt jelenléti iv szolgal.
A nevelés nélkiili munkanapokrdl és az tinnepekkel 0sszefiiggd, jogszabalyban elrendelt

munkanapvaltozasokrdl, az dvoda nyitva tartasardl a sziiloket legkésdbb 7 nappal el6bb

tajékoztatni kell.
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3. Intézményi hagyomanyok apolasa és az iinnepélyek rendje

Az tinnepeket mindenkor a gyerekek életkori sajatossagainak megfeleloen kell el6késziteni,
lebonyolitani. A gyerekek szamara ne jelentsen kényszert az tinnepi késziilodés,
érvényesiiljon a jatékossag, élményszeriiség, a motivalas, aktivizalas, differencialas elve.
A musor ne legyen til hosszu, ne ,,produkcio” legyen, hanem a csoport tudasanak kozos
bemutatdja.
Unnepek
Az 6vodaban az alabbi iinnepeket, megemlékezéseket tartjuk:
o Csoporton belili tinnepségek:
o Farsang
o Gyermekek név- és sziiletésnapjai
o Anyak napja
o Evzar6
o Kozos 6vodai programok:
o Husvét
o Gyermeknap
o Babszinhaz
o Martonnap
o Karacsony
o Csaladi délutan
o Sportnap
o Mikulas
o Hagyomanyok:
o Vérosi linnepek /gyertyagyujtas, Sarfehér napok/
o lIskolalatogatas

o Nemzeti tinnep: Marcius 15.
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4. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

ovodaval

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem all6 személyek
nem tartozkodhatnak az 6vodaban.

Délutéan, ha az 6vond atadta a sziilonek a gyermeket, attol kezdve a sziilo feleldssége a
gyermek biztonsaga.

A sziilék az intézmény teriiletén, gyermekeiket ne hagyjak szabadon kozlekedni, cselekedni a
kisérjék Oket az itt toltott id6 alatt. (amint a gyermekéért megérkezik, a sziil6t terheli a

felelosség a gyermekért, ill. az 4ltala okozott karokért)

Kérjiik, hogy gyermekiikért valo megérkezést kdvetden a gyermekkel mihamarabb
hazaindulni, mert az 6voda jatszo-udvara az intézmény szerves része €s nem kozteriileti

jatszotér.

rrrrr

intézményvezetd és intézményvezetd-helyettessel vald egyeztetés utan torténik. Az dvodai
csoportok ¢és tevékenységek latogatasat mas személyek szamara az intézményvezetd

engedélyezheti.

5. Kiils6 kapcsolatok rendszere formaja és modja

Intézményegységiink a feladatok elvégzésére, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi

¢s szocialis ellatasa, valamint az iskolaba 1épés érdekében, egyeb ligyekben rendszeres

kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel.

Az intézményegység kapcsolatban 4ll a kovetkezd szervekkel:

o fenntartoval
o az iskolaval
¢ Pedagodgiai Szakszolgélat
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o Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal

o kozmiivelddési intézményekkel /babszinhaz/

o intézményt tdmogatd alapitvannyal
o gyermekek egészségiigyi ellatasardl gondoskodo intézménnyel
o a tartos gyogykezelés alatt allo gyermek egészségiigyi ellatasat biztosito

egészségligyi szolgaltatoval
o Szocialis segitdvel

o egyhazak képviseldivel

6. Intézményi védo, 6vo eldirasok
A nevelési-oktatési intézményben elektroakusztikus eszkdz igénybevétele mellett tartott
foglalkozason, valamint a nevelési-oktatdsi intézményben vagy a nevelési-oktatasi intézmény
altal szervezett elektroakusztikus hangositasu rendezvényen (a tovabbiakban:
elektroakusztikus hangositast rendezvény), amelyen gyermekek, is részt vesznek, a
gyermekek, zajvédelmére kiilonos figyelmet kell forditani. Az olyan elektroakusztikus
hangositast rendezvényen, amelyen
a) 0-6 év kozotti gyermekek, tanulok vesznek részt, a hangnyomasszint nem haladhatja
meg az Laeq M30 75 dB értéket.
Az Laeq M30 75-90 dB hangnyomasszint kozotti elektroakusztikus hangositast
rendezvényen biztositani kell, hogy a kozonség a hangsugarzdkat 3 méteren beliil ne

tudja megkdozeliteni.

Az intézményvezetd feladata:
o agyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
balesetek veszélyforrasainak megsziintetése, kikiiszobolése.
o A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartési és jelentési kotelezettség teljesitése.
o abalesetveszélyes eszkdzok megjavittatasa, a tisztitoszerek megfeleld tarolasanak

ellendrzése.
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Minden 6évodapedagogus feladata:

o arabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismerteket atadja,

o ha észleli, hogy a gyermeket baleset éri, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye,

o ajatszoudvar, torna és jatékeszkozok épségét, balesetmentes hasznalhatosagat a
csoporthoz tartozé 6vond rendszeresen ellendrzi. A balesetveszélyes eszkozoket
koteles jelezni az intézményegység-vezetdjének. A veszélyforras megsziintetéséig a
berendezés, eszkdz nem hasznalhato.

o azintézményegység épiilete balesetveszélyessé valik a fenntartd koteles gondoskodni
az épiilet karbantartasarol,

o ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé 6vodapedagdgus, dajka kotelessége az
elsOsegélynyujtas. Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus,
amihez ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket

elmozditani.

Alkalmazottak egészségvédelmi szabalyai:

o Az 6vodapedagogusok, dajkdk, pedagdgiai asszisztensek, kopenyt és valtocipot
hasznalnak.

o A csoportszobakba, ahol a gyermekek akar a f6ldon is jatszhatnak, utcai cipOben
sem dolgozd, sem vendég, sem gyermek nem léphet be, benti cipdt vagy cipore
htzhat6 védot hasznalhatnak.

o Az 6voda konyhdjaba csak egészségligyi konyvvel rendelkezd személy 1éphet be.

o A gyerekekkel csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkez6 munka alkalmassagi
vizsgalaton részt vett felnéttek foglalkozhatnak.

o Atalalokonyhén az el6irt véddfelszerelés hasznalata, kotelezd.
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7. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje:

Az 6vodaba jaro gyermekek egészségiligyi gondozasat a gyermekorvos és védono latja el.
Az orvosi vizsgalatok idépontjat a védond az intézményvezetdvel egyezteti.

Az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekekre vonatkozd specialis eljarasrendben
meghatarozott feladatokat , tevékenységeket az Oktatasi Hivatal altal szervezett képzésben

résztvevo ¢és tanusitvannyal rendelkez6 személy lathatja el.

A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcélu intézmény vezetdje a 14 évnél fiatalabb 1-es tipust
diabétesszel ¢l6 gyermek, részére abban az idétartamban, amikor az 6voda, feliigyelete alatt
all, az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek, sziildjének, mas torvényes képviseldjének
kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasédval foglalkozé egészségiigyi intézmények

szakmai iranymutatasa alapjan a specialis ellatast biztositja.

8. A gyermekbalesetek megelozése és a gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az intézményvezeto feladata:

o a gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi €s jelentési kotelezettséget jogszabaly
szerinti teljesitése. Gyermekbaleset estén az intézményvezetd intézkedik az eset
azonnali kivizsgalasarol, jegyzkonyv felvételérdl az intézményvezetd értesitésérdl a
20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet 169.§-ban foglaltaknak megfeleléen. Minden
gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo esetek

megeldzésére.

Az ovodapedagbdgusok feladata:
o abalesetveszélyes eszkozoket, helyzeteket kotelesek jelezni az
intézményvezetdjének,
o akiilonbozd a felndttek altal hasznalt eszkdzoket, targyakat ugy taroljanak az 6voda
helyiségeiben, hogy a gyerekek ne férhessenek hozza,
o figyelnek arra, hogy a gyerekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd

helyiségeibe ne jussanak be,
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o fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések hasznalatéra.
Az 6vodapedagogusok, dajkak pedagogiai asszisztens feladata a gyermekeket ért barmilyen
baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén a sziikséges intézkedéseket megtenni: ( Hazirendben,
SZMSZ megfogalmazottak alapjan )

o a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

o ha sziikséges orvost kell hivni,

o ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,

o a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd mdédon meg Kell sziintetni,

o a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6vodavezetdjének, helyettesének

o a helyettes-vezetének kotelessége az 6vodavezetdt értesiteni.

Az elsdsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kdotelessége a

segitségben részt venni.

Az 6vodaban tortént balesetet, sériilést az ovodavezetdjének ki kell vizsgalni. A vizsgalat
soran tisztazni kell a balesetet kivalto €s a kozrehatod személyi €s szervezeési okokat. A
vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset elkeriilése érdekében
¢s a szlikséges intézkedéseket az vodavezetdnek meg kell tennie.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartési és jelentési kotelezettség teljesitését az
ovodavezetd végzi.

A harom napon tal gydgyul6 sériilést okozd gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni
és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyz6konyv egy
példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni, a gyermek
szildjének. A jegyzokonyv egy példanyat az 6voda 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak
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9. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok:

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a neveldmunka szokéasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiileteit,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

o a természeti katasztrofa

o a tuz

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az 4ltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni, aki megteszi a sziikséges intézkedéseket az érintettek testi épségének
megovasa érdekében, majd tajékoztatja az intézményegység vezetdjét. Az intézményvezetd
dont a sziikséges intézkedésekrdl és az intézményvezetd, fenntartd értesitésérol.
Akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

o az intézmény fenntartojat

o tliz esetén a tlizoltosagot

o személyi sériilés esetén a mentoket

o egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

o katasztrofaclharito szerveket, ha ezt az intézményegység vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény €szlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozo utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket riasztani kell a tiizriadé terv szerint.
Haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet
a bent tartozkod6 gyermekcsoportoknak a tlizriadé terv, "Kitiritési terv" alapjan kell

elhagyniuk.
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A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt tertileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feligyeletért a gyermekek
ovodapedagdgusa, gondozoja a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezdkre:

o Az épiiletb6l minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tarté nevelonek
a termen kiviil (pl.: mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

o A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

o A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben.

o A gyermekeket a terem elhagyésa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek, gondozonak meg kell szamolnia! A dolgozok feladata
a gyermekek szervezett kimentése az 6voda épiiletébol. Sziikséges az dvodatol tavoli
helyen /6voda udvar/ biztonsagba helyezni a gyermekeket, a sziiloket minél eldbb

értesiteni a gyermekek hazavitele érdekében.

Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

o akitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

o akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzardsarol
o avizszerzési helyek szabadda tételérdl

o az elsdsegélynyujtas megszervezésérol

o arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, ) fogadasarol

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézmény

vezetdjének, vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

o arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl
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o aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol
o az épliletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
o akozmu (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol

o az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorarol az épiilet kitliritésérol

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvetden a
rendvédelmi, illetve katasztroéfaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja koteles betartani!

A tliz esetén a sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriad6 terv”
tartalmazza..

A tlizriad6 terv dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért
az intézményegység vezetdje a felelds.

Az épiiletek kiliritését a ,, Ttizriadd tervben” szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az intézményegység-vezetd a
felelds.

A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara kotelezd érvénytiek.

10. Az intézményben folyo reklamtevékenység szabalyai:

Az 6vodaban az egészséges ¢letmadddal, kornyezetvédelemmel, tdrsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel Osszefliggd reklamtevékenység folytathatd/babszinhaz, pedagdgiai

intézet ajanlatai, szinhdz /.

11. Az 6vodai dokumentumok nyilvanossaga:

Az intézményvezeto altal hitelesitett masolati példanyok az intézményvezetonél
megtekinthetdk a vele vald idépont egyeztetést kovetden:
¢ az 6voda Pedagogiai Programja
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¢ Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

o Hazirend

IV. Zaro rendelkezések

A szervezeti ¢s miikodési szabalyzatot az 6voda nevel6testiilete fogadja el, amely a fenntarto
jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalyba Iépett szervezeti és miikodési szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon
alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek.

A szervezeti és mikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda
valamennyi alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az intézményvezetd intézkedhet.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.
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Zaradék
A fenti Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az Izsaki AMK Ovodajanak nevel6testiilete a

2022.oktober 03 -an elfogadta.

Izsak, 2022. oktober 03.

intézményvezetd

A sziil6i szervezet nyilatkozata

Az 6vodai sziil6i szervezet az 6vodai SZMSZ-ben szabalyozott miikodési rendelkezéseket

megismerhette, arrdl véleményt formalhatott.

Izsak, 2022. oktober 04.

Sziil6i Szervezet elndke

A kozalkalmazotti tanacs képviseletében nyilatkozom arrol, hogy az Izsdki AMK Szervezeti

és Miikodési Szabalyzat elkészitése soran véleményezési jogunkat gyakorolhattuk.

Izsak, 2022 oktober 03.

ovoda KT-elnok
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I11. szamu belso melléklet

Izsaki AMK Ovoda és Bolesode

Szervezeti és Mukodési Szabalyzat
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BOLCSODE

Intézményiink - Izsaki Altalanos Miivelddési Kozpont Ovoda és Boleséde,- tobb funkcios
koznevelési intézmény - melynek keretén beliil, szakmailag 6nallé intézményegységként

miikodik.

1. A BOLCSODE SZERKEZETE, SZERVEZETI ES MUKODESI
EGYSEGEINEK FELEPITESE, FELADATA

1. 1. Az intézmény szerkezete
Az intézmény két f6 szervezeti egységbdl all, - dvoda és bolcséde - melyet az
intézményvezetd egyszemélyi felelosként vezet. A bolcsddei feladatokat ellatd szervezeti
egység szakmai szempontbol 6nalld, tevékenységét a rajuk vonatkozo jogszabalyok, szakmai
eldirasok alapjan latjak el.
A bolcsdde szakmai onallésagaért a szakmai irdnyitassal megbizott szakmai vezeto felel.
Székhely : Izsaki Altalanos Miivelddési Kozpont 6070.1zsak, Kodaly Z.u.2.

Bolcsdde: 6070. Izsak, Kodaly Z.u.2.

Csoportok széma: 4

Férohelyszam:48 6

1.2. A bolcsode szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitése
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intézményvezetd

bolcséde kisgyermek
szakmai vezet6

neveld

bolcsédei dajka

A bolcsddei kozosség képzettség, képesités szerinti §sszetétele

Kisgyermeknevel6, gondozo : 7 16
Kisgyermekneveld, gondozo, 6vodapedagdgus, szakmai vezetd : 1 6
Dajka 3 16
Konyhai kisegitd: 116

1.2.Bolcsode feladata:

A bolcs6de gyermekjoléti alapellatast biztositd intézmény, mely a 3 év alatti gyermekek
nappali gondozasat-nevelését latja el, intézményes formaban.
A bolcsddei gondozés-nevelés f6 feladata:

o abdlcsddés gyermek egészséges testi fejlodésének eldsegitése,

o az érzelmi fejlédés €s a szocializacio segitése,

o amegismerési folyamatok fejlddésének segitése,

o pszichés fejlodésiik segitése.
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. A BOLCSODEI ELET MEGSZERVEZESENEK ELVEI

Bolcsodébe felvehetd minden olyan kisgyermek, aki a térvényben eldirt rendelkezéseknek

megfelel.

A bolcsddei gondozas-nevelés fobb helyzetei a gondozas és a jaték, ezek a kdvetkezd

formakban valésulnak meg :

©)

o

o

beszoktatas

sajat gondozond rendszer
kapcsolattartas a sziilokkel
gyerekcsoport megszervezése

napirend kialakitasa

1. Miikodés rendje:

1.1.Nyitva tartas

A bolcsdde hétfotdl péntekig tartd 6t napos munkarenddel, egész évben folyamatosan

miikodik. A gyerekekkel kisgyermeknevelok foglalkoznak, sajat csoportjukban.

Nyitva tartas: reggel 6.45 6ratol 176raig tart, a napi nyitva tartds idétartama: 10 6ra 15 perc.

Kisgyermekneveldi feliigyelet biztositva reggel 6.45.-t61 17.00 oraig.

A takaritas augusztus utolso 2 hetében torténik.

A takaritasi sziinet idépontjardl a sziiloket kelld idoben tajékoztatni kell, és lehetdséget kell

biztositani a gyermek elhelyezésére.

A sziilokkel tortént megbeszélés alapjan lehetdveé tessziik, hogy a gyermekeket délutan

folyamatosan hazavihessék a bolcsddébdl.

Ugyelniink kell arra, hogy a gyermek semmiképpen se toltsén 10 6ranal tobbet a bolcsddében.

1.2.Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos

feladatok

A bolcsdde épiiletét folyamatosan fel kell lobogozni.

Bolcsddében tartandd hagyomanyos tinnepek:
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o Farsang

¢ Anyak napja

o Gyermek — nap

o Evzaro- csaladi nap
o Mikulés

o Karacsony

o Husvét

Az linnepeket a napjan, ha munkasziineti napra esik, az ezt megel6z6 munkanapon tartjuk.
A csoporton beliil kozos tinneplés a gyermek sziiletésnapja, névnapja. Az tinnepeken,
iinnepségeken a csoport kisgyermekneveldi vesznek részt.

Az anyak napja €s az évzard- csaladi nap linnepély nyilvanos (azonos idépontban egyiitt is
szervezheto).

Az linnepek megrendezése déleldtt, vagy a kora délutani /alvéas utdni/ 6rakban torténik.

1.3.Jelentkezés rendje
A bolcsddei jelentkezés idOpontja az éves munkatervben szerepel. A jelentkezés idejérdl a
szliloket két honappal eldre tdjékoztatni kell. Torvény szerint bolcsddébe felvehetd az a
gyermek, akinek sziilei valamilyen ok miatt nem tudjak biztositani a napkdzbeni gondozast.
Ha a gyermek 3. €letévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem
érett az 6vodai nevelésre, az 4. életévének betdltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és
gondozhat6 a bolcsddében. A gyermeket a nevelési év folyaman barmikor fel lehet venni, ha a
feréhely lehetové teszi.
Jelentkezéskor a sziilének a kovetkezé dokumentumokat kell magéval hoznia:

o a gyermek sziiletési anyakdnyvi kivonata

o a gyermek lakcimkartydja

o agyermek oltasi kdnyve

o agyermek TAJ kartyaja

o rendszeres gyermekvédelmi kedvezményrdl szolo hatarozat

o tartds betegséget igazold szakorvosi vélemény
A gyermekkel egylitt torténik a jelentkezés, az irdsos tajékoztatok atvételét a sziild aldirasaval

igazolja.
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1.4.A helyettesités rendje
A kisgyermekneveld a dajka a rendelkezések eldirasai szerint beoszthato helyettesitésre és
tulmunka végzésére.

Ha a helyettesités onként vallalassal nem oldhaté meg, akkor torténik kijeldlés.

1.5.A vezetok kozotti feladatmegosztas
Az intézmény €lén az intézményvezetod all, a bolcsdde szakmai iranyitdja a szakmai vezetd. A
vezetdi tevékenységét az intézményvezetd iranyitasaval végzi.

o A vezetOk intézményben tartézkodasanak rendje

1. Az intézményvezetd
Benntartozkodasi rend:  Hétf6-Csiitortok: 7-15-ig
Péntek: 8-13-ig

2. A szakmai vezeto

Benntartézkodasi rend: munkaid6-beosztasanak megfelelden

Az intézményvezet$ akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén jogait a vezetd-helyettes

gyakorolja.

3. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo

rendelkezések
Ha a sziil6 gyermekét barmely ok miatt nem kivanja bolcs6débe vinni, legalabb egy
munkanappal megel6zden tajékoztatni kell a kisgyermekneveldt.
Ha a gyermek tdvolmaradasa elére nem lathatd, azt a tdvolmaradas napjan lehetdleg 9 oraig
be kell jelenteni a kisgyermeknevelonek. A két hetet meghalado huzamosabb tavollétet a
bolcsdde szakmai vezetdjével kell egyeztetni.

Ha a gyermekbetegség miatt hianyzik, csak orvosi igazoldssal hozhat6 ismét bolcsddébe.

4. Az étkezési téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo
rendelkezések
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Az étkezési téritési dij 6sszegét a hatalyos jogszabalyok értelmében Izsék Varos
Onkormanyzata hatdrozza meg. A dij 6sszegérdl a sziiléket a kisgyermekneveldk
tajékoztatjak. Az ingyenes bolcsddei étkeztetés igénybevételéhez a Rendszeres
Gyermekvédelmi Kedvezmény igénybevételérdl szol6 Hatarozatot be kell mutatni. A
hatérozat maésolatat a gyermek anyagahoz kell csatolni.

A sziil6 kotelessége, hogy az intézmény altal megjelolt idépontban a havi étkezési téritési
dijat befizesse.

Hianyzas esetén az étkezés lemondhaté minden nap 9 6raig telefonon, vagy a bélcsddébe
személyesen.

A lemondas a kdvetkezo6 naptdl érvényes és a kovetkezo havi befizetéskor irhat6 jova.

A teljes hét lemondasa a megel6z0 hét péntekén 9 oraig torténhet.

Az idében bejelentett hidnyzasi napra téritési dijat nem kell fizetni.

5. A FELADAT ELLATASHOZ SZUKSEGES MUNKAREND

5.1 A kisgyermeknevel6k és a gondozo-nevelémunkat segitok munkarendje

A kisgyermeknevel6k, munkaideje heti 5 nap. A kisgyermeknevelok munkaidejét a 257/
2000. (XII. 26.) Korm. Rendelet szabalyozza. A dolgoz6 a munkaidd kezdete el6tt koteles
beérkezni az intézménybe, amennyiben ezt rendszeresen nem tartja be — figyelmeztetést von
maga utan.

Munkakezdéskor a csoportban, atdltozve kell megjelenni!

A 40 oras munkaiddt a kotelezd orak és a munkakdri leirasban kozolt elfoglaltsagok toltik ki.

Bolcsodei szakmai vezetd munkakor £f6 célkituzése:

Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd iranyitasaval végzi.
Felelds:
o A bolcsddei szakmai feladatok megvalosulasaért, a szakmai munka
iranyitasaért
o A helyes gondozasi-nevelési elvek megvaldsuldsaért
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o A szakmai munka jogszabalyok szerinti végzéséért.

Kisgyermeknevel munkakor 6 célkitiizése :

o a3 éven aluli gyermekek gondozéasa-nevelése, a harmonikus testi €s mentalis
sziikségleteinek kielégitése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembe vételével

o konstruktiv kapcsolat kialakitasa a sziilokkel, gondviselokkel az egységes nevelési
célkitlizések megvalositasa érdekében

o tevékenységiiket a vonatkozo gyermeki €s sziiloi jogok ¢€s kotelességek figyelembe

vételével végzik

5.2.Munkaidé nyilvantartas szabalyozasa

A gondozondk munkaidejét a 257/2000. (XII. 26.) Korm . rendelet szabalyozza

A bolcsdde dolgozai kotelesek a névre sz616 munkaidd nyilvantartdst napra készen vezetni.
Az intézményvezetd a munkaidd — nyilvantartds napra kész vezetését, illetdleg
valdsagtartamat ellenérzi.

A munkaid6 — nyilvantartas vezetésének részletes szabdlyait a torvény hatdrozza meg.

A munkaido-beosztas elkészitése a szakmai vezetd feladata. A bolcsédében, mini bolcsodében
foglalkoztatottak a munkahelyen eltdltendé munkaidején feliili idétartam tekintetében a
bolcsddei nevelést, gondozast eldkészitd, illetve azzal sszefliggd egyéb feladatok elvégzése,

tovabbi eseti helyettesités rendelhetd el.

6. A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE
Az intézmény munkatarsai kozotti kapcsolattartas a bolcsddei munka egészét atfogja, a
félévente egy alkalommal §sszehivott, valamennyi alkalmazott részvételével tartott
alkalmazotti értekezleten valosul meg.

Munkatarsi értekezlet szervezése, lebonyolitdsa a szakmai vezetd feladata, évi két

alkalommal, valamint sziikség esetén.

6.1.Kapcsolattartas rendje és formaja
o Egyiittes értekezletek: Ideje, rendszeressége: félévente
o Csoportos megbeszélések: Ideje, rendszeressége: havonta

o Vezetdi megbeszélgetések, tajékoztatok: Ideje, rendszeressége: hetente
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o Egyéb irasbeli kapcsolattartas: Ideje, rendszeressége: félévente

o Nem rendszeres, rendkiviili események, tajékoztatok, értekezletek.

6.2.Kapcsolattartast kezdeményezhet

o

(@]

©)

intézményvezetd
érdekképviselet vezetdje
gyermekvédelmi felelos
csoportvezetd

szakmai vezeto

1. A BOLCSODEI NEVELO MUNKA ELLENORZESENEK SZEMPONTJAI

1. A nevelémunka ellenérzésének elvei, rendje, az ellenérzés médja

A neveldémunka eredményessége, az intézmény zavartalan mitkddése érdekében kell az

ellendrzést megszervezni.

Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, célkitiizéseit, modszereit és litemezését az

ellendrzeési terv tartalmazza, melyet meg kell ismertetni a munkatarsakkal.

Indokolt esetben terven kiviili ellendrzést is tarthat az intézményvezetd, szakmai vezetd.

2. Az ellenérzés fobb teriiletei:

o aneveld munka szinvonalanak értékelése €s segitése;

o aszakmai program betartdsanak ellendrzése;

o a munkakdri feladatok ellatdsa mindségének és modjanak értékelése;

o a palyakezdok munkdjanak elemzése €s segitése

o akisgyermekneveldk adminisztracios tevékenységének attekintése.

3. Az ellenérzés tapasztalatainak hasznositasa
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Az ellendrzést végzo tapasztalatait az érintettel megbeszéli, majd a nevelési, gondozasi
tevékenység javitasa érdekében a 1ényeges megallapitasokrol és a feladatokrdl javaslatot tesz.
Az ellen6rzés tapasztalatait értékelni kell. Az altalanos tapasztalatokat a testiilettel ismertetni
kell.

IV. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK SZAMARA, AKIK
NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN A BOLCSODEVEL

A gyermekeket kisérd sziilok ( sziildi nyilatkozatban megjelolt személyek ) kivételével az
intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek az intézményvezetdnek, - tavollétében a
szakmai vezetd — jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az intézményben. A
fenntartodi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az intézményvezetdvel tortént eldzetes
egyeztetés szerint zajlik. A bolcsddei csoport latogatasat mas személyek részére az

intézményvezetd engedélyezheti.

V. A SZULOK ERDEKKEPVISELETI FORUMAVAL ES KULSO
SZERVEZETEKKEL VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE ES
FORMAJA

1. Suziilokkel, sziiloi érdekképviseleti forummal valoé kapcsolattartas
A sziilok képviseletét a sziildi szervezet latja el, a fenntartd hatarozataban foglaltaknak
megfelelden.
Az sziil6i szervezet tagjait tajekozodasi €s tajékoztatasi jog, véleményezési €s javaslattételi

jog illeti meg a jogszabalyban eldirtaknak megfelelden.

Sziil6kkel valo kapcsolattartas egyéb formai :

o sziloi értekezlet

o csaladlatogatas

o nyilt nap

o sziilécsoportos beszélgetés

o faliujsagon elhelyezett irasos tdjékoztatd
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A gyermekek sziileinek joga:

o abodlcsddei munkat megismerje,

o anevelés, és gondozas kérdéseiben a kisgyermekneveloktdl tajékoztatast, tanacsot
kérjen,

o a bolcsdde miikodésével kapcsolatban véleményt nyilvanitson, ill. javaslatot tegyen, a
bolcsddei neveldmunkaban kozremiikod;jék,

o képviseldi Gtjan az intézmény életében, vezetésében részt vegyen.

A sziil6 kotelessége:

o Hogy gyermekét feladatai teljesitésére nevelje.

o Cselekvden tdmogassa a bolcs6dét gondozasi-nevelési feladatainak ellatasaban,

o Csaladi neveléssel segitse az értékek megismerését és megbecsiilését,

o Kotelessége a gyermeket tisztan, - ha még nem szobatiszta —elegendd szamu
cserepelenkaval ellatva kiildeni a bolcsodébe,

o A gyermek levethetd ruhadarabjaba a nevét, vagy jelét bevarrni, irni,

o Nem lehet bolcsédébe hozni azt a gyermeket az orvos altal javasolt id6tartamig, aki
fert6zo betegségben szenved, vagy akinél ennek gyantja all fenn, vagy aki masokat
megfertdzhet. Betegség utan a gyermek egészségi allapotat orvosi igazoléssal kell
tanusitani,

o A bdlcsddébdl tobb napot hidnyzo, a bolcsddei latogatasatol eltiltott, ill. felmentett,
valamint a bolcsddét egyeb okbdl huzamos ideig nem latogatd gyermek csak orvosi
igazolas alapjan jarhat Gjra bolcsodébe.

o A sziild ugy hozza, vagy kiildje gyermekét a bolcsddébe, hogy 8.15 ora és 8.45 kozott
a reggelizést ne zavarja, gyermekiikkel el6tte, vagy utana érkezzenek.

o A gyermek a bolcsdédébe egészségre artalmas targyakat nem hozhat,

Az otthonrol hozott jatékok megdrzéséért feleldsséget nem vallalunk.

o A bolesdde dolgozdi csak azokeért a gyermekekért feleldsek, akik az épiiletébe
megérkeznek, ill. akiket a kisgyermekneveld atvett.

o A bolcsddebdl hazatérés kozben bekovetkezett balesetért a bolcsdde dolgozoit

felelosség nem terheli.
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o A gyermek egészségének és a bolcsdde tisztasaganak megdrzése érdekében a sziilonek
valtocipordl kell gondoskodnia. Ez nem lehet hazicipd, tornacipd, vagy fapapucs,

o A bolcsdde nyitva tartasahoz a sziilonek alkalmazkodnia kell.

2. A Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja

A rendszeres kapcsolat megteremtése a szakmai vezetd feladata, de a kapcsolattartasban az
alkalmazotti k6z0sség valamennyi tagja aktivan részt vesz.

o Gyamhivatal

o Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsaggal

o Ovodaval

o Mas gyermekintézményekkel

o Kozmiivelddési Intézményekkel

o Gyermekjoléti Szolgalattal

o Gyermekorvosokkal

o Védondkkel

o Egészségiigyi ellato szervekkel

o Cigany Kisebbségi Onkormanyzattal

o Bacs-Kiskun Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Osztaly

o Regiondlis Bolcsédei Mddszertani Intézettel
Az intézmény kiils6 kapcsolatainak tartdsara a k6zosségi, kulturdlis, egészségligyi, sport,
gyermekvédelmi tevékenység, az ehhez kapcsolodo feladatok ellatasa jellemzd. Osszetartd
szerepe rendkiviil erds, a gyermekek bolcsddei életének mindségi ellatasaban jatszanak

jelentds szerepet.

Kiilsé kapcsolattartas formai :

A kiils6 kapcsolattartas formai: 1atogatas, tapasztalatcsere, tajékoztatds a gyermek
fejlodésérol, problémakrol, értekezletek, konzultaciok, tovabbképzések. Ezeket kiegésziti az

egylittmikodési megallapodas, amit irasban rogzitiink.
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VI. RENDKIiVULI ESEMENYEK, BALESETEK, BOMBARIADO ESETEN
SZUKSEGES TEENDOK SZABALYOZASA

Bombariado esetén sziikséges teendok:
o Bombariado esetén az intézményvezetd €s a szakmai vezetd intézkedhet.
o Az épiilet kiliritése a tlizriado terv szerint torténik.
o A gyermekek elhelyezésérdl az intézményvezetd vagy a szakmai vezetd dont.
o A bombariadorol és a hozott intézkedésekrdl az intézményvezetd rendkiviili

jelentésben értesiti a fenntartot.

A bolcsodét védo, 6vo eloirasok:

o A gyermek biztonsagos €s egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
szlikséges feltételrendszer vizsgalata a feltételek javitasa allando feladat.

o Minden kisgyermekneveld térvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy a
rabizott gyermekek részére az egészségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢s ezek elsajatitasarol meggy6zodjek, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Ezért:

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok el6tt és egyéb esetekben sziikség szerint
minden csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni kell az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozo elbirasokat, veszélyforrasokat és az elvarhato
magatartasformat.

A jatékot hasznal6 kisgyermekneveld koteles a jatékon feltlintetett vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulméanyozni, és a jatékszert a

szerint alkalmazni.
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Baleset estén sziikséges teendok:

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozo kisgyermekneveld kotelessége az
elsdsegélynyujtas. Ha a balesetet vagy a veszélyforrast a dajka észleli, koteles azonnal
intézkedni, a veszélyforrasra pedig a kisgyermeknevel6 figyelmét haladéktalanul felhivni. A
gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az

intézményvezeto ellendrzi.

VIl. REKLAMTEVEKENYSEG BOLCSODEBEN

A bolcsddében tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam az egészséges életmodra
neveléssel, a kdrnyezetvédelemre neveléssel, a kozéleti tevékenységgel, illetve kulturdlis,

oktatasi tevékenységgel fligg dssze.

VIIl. EGYEB SZABALYOQZASOK

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A bolcsddébe jard gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat a bolcsédét
latogatd orvos - megbizasi szerz8dés alapjan - és védond latja el.

A bolcsdde orvosa: Dr . Szantd Agnes

A szakmai vezetd biztositja az egészségiigyi (orvosi, védondi) munka feltételeit, gondoskodik
a sziikséges kisgyermekneveldi feliigyeletrdl és sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra
torténd eldkészitésérol.

Betegségre gyants, lazas gyermeket nem szabad bevinni a bolcs6débe. A napkdzben
megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni és le kell fektetni, és sziikség esetén azonnal

orvoshoz kell vinni. Gondoskodni kell a sziilok miel6bbi értesitésérol.

Dolgozok egészségiigyi vizsgalata, alkalmazottak egészségvédelmi szabalyai
A bolcsédében, kisgyermekneveld, bolesddei dajka, intézményvezetd, vezetd €s munkakodrben
dolgoz6 személyeknek a munkaruha juttatas keretében legalabb a 12. mellékletben foglaltakat

kell biztositani.
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Az intézményben dolgozo6 kozalkalmazottak vizsgalatat - szerzodés alapjan — Dr. Bir6 Sandor
Foglalkoztatas egészségiigyi szolgaltato latja el.
A vizsgalat kiterjed:

o az eldzetes orvosi vizsgalatra

o a soron kiviili munkakdri alkalmassagi vizsgélatra

o iddszakos munkakori alkalmassagi vizsgalatra

IX. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Kozalkalmazotti Tandcs javasolja elfogadasra, az
intézmény neveldtestiilete fogadja el, a szlil6i munkakdzosség, véleményezi, amely a
fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara kotelez0, megszegése esetén az intézményvezeté munkaltatoi
jogkorben intézkedhet.

A fenti Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) a modositasokkal egybeszerkesztett
teljes valtozat.

A jelen szervezeti és miikddési szabalyzat modositasa csak a nevelOtestiilet elfogadasaval, a
jelzett kozosségek egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti: a fenntarto, a
neveldtestiilet, az intézmény vezetdje, a sziiloi szervezet valasztmanya.

Az intézmény eredményes €s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket az

0nallo szabalyzatok, vezetdi utasitasok tartalmazzak.

A fenti szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete-alkalmazotti

kozossége véleményezte és a 2021. november 30.-an megtartott hatdrozatképes értekezletén
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100 %-os szavazatarannyal elfogadta, ezt a tényt az 6vodavezetd €s a valasztott jegyzOkonyv-

hitelesitok aldirasukkal tanusitjak.

Jkv. hitelesitd Jkv hitelesito jegyz6konyv vezetd

JegyzOkonyv a jelenléti ivvel mellékelve.

1. A Sziil61 Szervezet vezetdjeként nyilatkozom, hogy az dvodai-bdlcsédei SZMSZ

modositasokat megismertiik, a sziildi szervezet a tervezett modositdsokkal egyetért.

Izsdk, 2021. NOVEMDEE 29,
SZMK elnok

2. A Kozalkalmazotti Tanacs az SZMSZ modositast megtargyalta, a tervezett modositasokkal

egyeteért, javasoljuk az elfogadésat.

Izsak, 2021.november 30. L,

Kozalkalmazotti Tanacs elnoke
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3. Az dvoda és bolesdde szervezeti és mitkddési szabalyzatat az alkalmazotti kzosség a
2021. november 30.-an tartott hatarozatképes iilésén 100%-o0s igenlé szavazattal

elfogadta.

Izsak, 2021. november 30.

intézményvezetd

4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépése

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntarto jovahagyasanak napjan 1ép hatalyba.

Izsak, 2021. ................ Dr. Bozoky Imre

polgarmester
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V. szamu belso melléklet

Izsaki Altalanos Miivel6dési Kézpont

Muvelodési Haza

Miikodési Szabalyzata
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1. Az intézményegység adatai

o Az intézmény neve: Izsaki AMK Miivelddési Haz

o Cime: 6070 Izsak, Kossuth L. tér 8. Izsak-Kisizsak, Reviczky utca 35.

o Alapitoja: Izsék Véros Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete

o Fenntartoja: Izsak Varos Onkormanyzata

o Feliigyeleti szerve:  Izsak Varos Onkormanyzatanak Képvisel$-testiilete
o Miikodési terlilete:  Izsak Varos kozigazgatasi teriilete

o Jogallasa: Izsiki Altalanos Miivelddési Kozponthoz tartozik

o Gazdalkodasa: Részben 6nalldan gazdalkodo, pénziigyi-gazdasagi feladatait Izsak Varos

Onkormaényzata latja el.

Tevékenységi kore:

kozosségi miivelddési tevékenység
o szorakoztato, kulturalis és szabadidds tevékenység

o oktatashoz kapcsolodo kiegészitd tevékenység

Az intézmény pecsétjének leirdsa és hasznalata:
o Korbélyegzé, kozépen a magyar cimerrel, korben Izsaki AMK Kulturalis és
Sportlétesitményei, 6070 Izsdk Kodaly Z.u.2.. felirattal.
o Fejbélyegzd ,Izsaki AMK Kulturalis és Sportlétesitményei” felirattal, az
intézmény cimének, telefonszam és faxszam feltlintetésével.

O Az intézmény pecsétjének hasznalata az intézményegység-vezetd joga.

2. Az intézményegység feladatai

o lIzsak varos kozigazgatasi teriiletén €16 lakosok szaméra miivel6dési és szorakozasi

lehetdségek biztositasa a helyi adottsdgoknak megfelelden.
o Teret adni egyesiiletek, tarsas szervezddések, tarsadalmi szervezetek szdmara.
o Hozzajarulni a helyi lakossag altalanos tajékozodasahoz, miivelédéséhez,

szorakozasahoz.
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o Az ¢életmindség alakitasa értékteremtéssel és kozvetitéssel a kultira minden teriiletén.

o Az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és mas kultirdk megismertetése.

o Az eltérd szorakozasi €és kozosségi igényekhez kulturalt lehetdségek biztositasa.

o Az ismeretszerzd, az amatOr alkotd, muvelddd kozosségek tevékenységének
tamogatasa.

o A helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi életének, érdekérvényesitésének
segitése.

o A kultarak kozotti kapcsolatok kiépitésének, fenntartasanak segitése.

o A szabadidé kulturdlis célu eltdltéséhez a feltételek biztositasa.

o Ontevékeny, dnképzd, szakképz6 tanfolyamok, felnttoktatasi lehetéségek
megteremtése, egy¢b miivelddési lehetdségek biztositasa.

o Kapcsolodas az idegenforgalom, a turisztika rendezvényeihez sajatos kozmiivelddési
eszkozokkel.

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

O Szakmai és barati korok, alkotd csoportok révén értékteremtés, és az itt 1étrehozott
kulturalis értékek helyi, megyei és regionalis népszerisitése.

o Térsadalmi sziikségletekre, az egyes rétegek igényeire épiild kozosségek fejlodésének,

mukodésiknek biztositasa.

3. Miikodési rend

3.1. Az intézmény hasznalata:
3.2.

A helyiségeket lehetdség szerint eredeti funkciojuknak megteleléen kell hasznalni.
Sajat rendezvény esetén:

o Vetélkedok, eldadasok, klubfoglalkozasok esetén a hasznalat a helyiségek jellegének és

eredeti rendeltetésének megfelelden torténik.
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Kiilsé megrendeld esetén:
o A Mivelddési Haz helyiségeinek - ha kiilon megallapodas errél nem rendelkezik —

igénybevétele bérleti dijhoz kotott.
A bérleti dijat az AMK vezetdje allapitja meg a dijszabasi tablazat alapjan.

Az Onkormanyzat intézményei és az Altalanos Miivelddési Kzpont intézményegységei,

valamint a tarsadalmi szervezetek a Miivelddési Haz helyiségeit dijmentesen vehetik igénybe.

3.2. Benntartozkodas rendje

Mindazon személyek, akik nem éllnak jogviszonyban az intézménnyel, kizarélag az
intézmény nyilvanos helyiségeit hasznalhatjak korlatlanul a nyitvatartasi idon beliil.
Nyitvatartasi idon kiviil a hasznalat kiilon megallapodas alapjan torténik.

3.3. A kozosségi tinnepekhez valo kapcsolddas

A vérosi {innepségeken az Onkormanyzat felkérésére a Miivelddési Haz kdzremiikodik.
Ugyanakkor az intézményegység a varos rendezvényeihez kapcsolddd onallé programokat is

lebonyolithat.

3.4. A fel lobogo6zas rendje

Az intézmény épiiletén - de legaldbb 5 méteres korzetben- az intézményegység-vezetdje,

vagy megbizottja koteles a magyar z4sz16 elhelyezésérdl gondoskodni.

3.5.Bomba-, és tiizriado terv

Bomba- és a tiizriadd terve az intézmény kiilon szabalyzatat képezi, amely
megtalalhato az AMK Prevencids tervében, illetve a Tiiz-, és munkavédelmi

szabalyzatban.
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4. Kapcsolattartas
4.1. Az intézmény képviselete
Az intézményt allami és tarsadalmi, valamint fenntart6 és feliigyeleti szerveknél, hatosagoknal és
kiils6 szerveknél az Izsaki AMK vezetd, helyettese, és az intézményegység vezetdije jogosult
képviselni.
4.2. Kiils6 kapcsolatok
o A régido kozmiivelddési intézményeivel a miivel6dési haz rendszeres kapcsolatot tart,
eldsegiti a térség csoportjainak kapcsolatteremtését, egyezteti programjait, €s
tapasztalatot cserél a térség intézményeivel.
O Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart a varos mas intézményeivel, az AMK
intézményegységeivel. Tajékoztatja 6ket programjairdl. Az intézmények igényeinek
figyelembe vételével tervezi és rendezi programjait. Az dnkormanyzat intézményeinek

rendezvényeihez ingyenesen helyet biztosit.

5. A belso ellenorzés rendje

Az AMK vezetbje évente egy alkalommal 4tfogo ellendrzést tart az intézményben, melynek
tapasztalatait irasban rogziti. Az ellendrzések soran késziilt irdsos anyagot eljuttatja az
intézményegység-vezetdjéhez, melyben felhivja figyelmét a hibak kijavitasara, amit
utdellendrzés form4jaban ellendriz, és annak eredményét szintén irasban rogziti.

Az AMK igazgatéja folyamatos ellendrzésre jogosult a munkakéri leirasok betartasa és a

kiosztott feladatok elvégzése kapcsan.

6. Zaro rendelkezés

A szabdlyzat modositasa az intézményegység vezeto javaslatainak figyelembevételével az

AMK igazgato feladata.

Izsak, 2021. november .30

Kovacs Laszloné

intézményvezetd
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V. szamu belso melléklet

Izsaki Altalanos Miivel6dési Kézpont

Konyvtaranak

Miikodési Szabalyzat
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1. A konyvtar altalanos adatai

o Neve: Izsaki AMK Kényvtar

o Székhelye: Izsak, Kossuth L. u. 39.

o Alapitéja: Izsak Varos Onkormanyzata

o Feliigyeleti szerve: Izsak Varos Onkormanyzatanak Képvisel8-testiilete
o Miikodési teriilete: Izsak varos kozigazgatasi tertilete

o Jogallasa: Izsaki AMK Konyvtara

o Jellege: Nyilvanos konyvtar

A fenntarté dnkorményzat a hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével - elsdsorban az
1997.¢vi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és kozmiivelddésrdl cimii térvény alapjan- meghatdrozza a
milkodés szabdlyait, iranyitja és ellendrzi a konyvtar tevékenységét, biztositja a konyvtar

miikodéséhez sziikséges anyagi és személyi feltételeket.

Az intézmény bélyegzdjének leirasa, és hasznalata:

o A konyvtar korbélyegzéie: Izsaki Altaldnos Miivelddési Kozpont

o A bélyegzd haszndlatara a intézményegység vezetdje jogosult.

o A konyvtar fejbélyegzdje: Izsaki AMK

o A bélyegzd hasznalatara a konyvtaros jogosult.

o A konyvtar tulajdonbélyegzdje: ,,Izsaki Konyvtar Tulajdona” felirattal.

A bélyegzd hasznélatara a konyvtaros jogosult.
A konyvtarnak a konyvtari rendszerben elfoglalt helye:
A konyvtar, amely a Bacs-Kiskun megyei konyvtari rendszer tagkonyvtéra, szakmai és

modszertani tanacsot a Katona Jozsef Megyei Konyvtartol kérhet. Konyvtarunk szerepel a

nyilvanos konyvtérak jegyzékén.
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2. A konyvtar feladatai, alaptevékenysége

2.1. A konyvtar feladata

o A telepiilés konyvtaraként, mint nyilvanos konyvtar a lakossag altalanos
tajékozodasahoz, miivelddéséhez, a tanulashoz, a szakmai munkahoz, az igényes

szérakozashoz sziikséges dokumentumok és szolgéltatasok biztositasa.

2.2. Alaptevékenysége

o gylijteményét a helyi igényeknek megfelelden folyamatosan fejleszti, feltarja,
meg0rzi, gondozza, és rendelkezésre bocsatja

o rendszeres, folyamatos tjékoztatast nydjt a konyvtar dokumentumairol és
szolgaltatasairol

o biztositja a telepiilés lakossaganak konyvtari szolgaltatasait

o a lakossag széles kore szamara biztositja mas konyvtarak allomanyéanak és
szolgaltatasainak elérhetdségét (tdjékoztatas, informacioé cserék, dokumentumok
konyvtarkozi kdlesonzése segitségével): az Orszagos Dokumentum-ellatasi
Rendszer hasznalatan keresztiil

o kozponti szerepet tolt be a tanulok 6nallo konyv és konyvtarhasznalatanak
felkészitésében

o eldsegiti az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban és pedagogiai
programjaban rogzitett célok helyi megvalositasat

o biztositja az iskola neveldi és tanuldi részére az oktatashoz és a tanulashoz sziikséges
informaciokat, ismerethordozokat (szak és altalanos jellegli konyvek, folyodiratok,
audiovizualis eszk6zok, stb.)

o muzealis értékil iskolai dokumentumok gondozasa, iskolatorténeti anyagok gytijtése
o részt vesz, illetve kdzremitkodik az intézmény - oktatdsi, nevelési helyi tantervének
megfeleld konyvtari tevékenységében (tandra tartdsa a konyvtarban, bevezetés a

konyvtarhasznalatba, miivel6dési és iskolai egyéb programok, vetélkedok
szervezése, segitség nyujtasa kiilonféle konyvtari dokumentumok, segédeszk6zok
biztositasa, stb.)

o a fenntarto részére statisztikai adatokat szolgaltat
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3. A konyvtar allomany nyilvantartasa

Az allomanyrdl egyedi és csoportos nyilvantartast vezet. A konyvtari allomany feltarasat a
papiralapu nyilvantartas mellett elektronikus rendszerrel (SZIKLA integralt konyvtari rendszer)

biztositja.

4. A konyvtar gazdalkodasa, elszamolasi kotelezettségei

A kényvtar nem 6nallé gazdalkodo szervezet. Az Altalanos Miivelédési Kozpont pénziigyi

elszamolasanal szerepel.

5. A konyvtar mitkodésének személyi feltételei:

5.1. A konyvtar miikodesének személyi feltételei, a konyvtaros feladata

A konyvtarosi feladatot 2 {0, féfoglalkozéasban, heti 40 6rds munkaiddben, latja el.
Alkalmazasukrol és kinevezésiikrdl az AMK igazgatoja dont. Evente, testiileti iilésen szamolnak
be a munkajukrol. Az iskolai konyvtaros munkaidejébdl 10 orat az iskolai konyvtarban
kolcsonzéssel, 12 orat a varosi konyvtarban konyvkolcsonzéssel, 13 orat adminisztracioval, 5 érat

pedig iskolai konyvtari adminisztracioval tolt el.

Feladata:

o a beiratkozott olvasok, latogatok, €s a kdlcsonzott kotetek szamat naprakészen
nyilvantartja

o aNKOM és a Kdzoktatasi Minisztérium altal elrendelt modon és idSben statisztikai
adatot szolgaltat. Evente a NKOM részére az el6z6 év forgalmarol, lloméany alakulasarol

o az allomanyrdl egyedi €és csoportos nyilvantartast vezet. A konyvtari allomany feltarasat
elektronikus (szamitogépes) katalogussal biztositja, melyben a lel6hely-nyilvantartas is
szerepel

o gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megorzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja

o tajékoztat a konyvtar és a nyilvadnos konyvtari rendszer dokumentumair6l €s
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szolgaltatasairol
o biztositja mas konyvtarak alloméanyanak és szolgaltatasainak elérését
o részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciodcserében

o atelepiilés helyismereti anyagat gondozza, boviti és rendelkezésre bocsatja

5.2. Nyitva tartas

Hétfo: 13.00-17.00

Kedd: 8.00 — 12.00 13.00-15.00
Szerda: 13.00-17.00

Csiitortok: 13.00—17.00

Péntek: ~ 8.00 —12.00 13.00-15.00
Szombat: 8.00—12.00

5.3. A beiratkozas rendje

o A konyvtarba beiratkozd olvasot személyi (vagy mas érvényes) igazolvany alapjan lehet
beirni. Gyermek (14 év alatti) beirdsdhoz sziild feleldsség vallalasa sziikséges.

o A beiratkozas és a kdlcsonzes ingyenes.

o A beiratkozonak ismernie kell és el kell fogadnia a konyvtarhasznalat szabalyait.

o Az olvas6 az adataiban bekdvetkezett valtozést (név, cim, stb.) koteles a konyvtarnak
jelenteni.

o A konyvtar a személyes adatok védelmérdl az adatvédelmi jogszabalyok
figyelembevételével koteles gondoskodni.

o A kdnyvtaros a beiratkozé adatait beiratkozasi naploban és a szamitdgépes rendszerben
is nyilvantartasba veszi.

o Az olvaso a beiratkozaskor belépési nyilatkozatot ir ala, melyben felelésséget vallal a

kikolcsonzott dokumentumokért.
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6. A konyvtar hasznalata és szabalyai

A konyvtar hasznalatara jogosult, aki betartja a hasznalat szabdlyait, amelyet a

konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmaz.

6.1. A konyvtar szolgéltatasai

Ingyenes, regisztraciot nem igényld alapszolgaltatasok:

o Konyvtarlatogatas
o A konyvtar helyben hasznalata
o Az allomanyfeltard eszkozok hasznalata

o Informaci6 a kdnyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairol

Ingyenes regisztraciot igényld szolgaltatasok:

o Kolesonzés (konyv, folydirat)

o Konyvtarkozi kolcsonzes

o Eldjegyzés: olvasoink eldjegyezhetik azokat a konyveket, melyek az adott iddpontban
nem hozzéaférhetdk. A szamitogépes kolcsonzési nyilvantartas lehetéveé teszi, hogy az
igényelt dokumentumot miel6bb megkapja az eléjegyzést kérd olvaso, igy ezeknek a
konyveknek a meghosszabbitdsa nem lehetséges. Ugyanarra a konyvre tobb olvaso is
kérhet elgjegyzést, ilyenkor a jelentkezés idOpontja dont az elsOség kérdésében.

o Szamitogép, internet hasznalat (A szamitdogépek hasznalati rendjét a SZMSZ 2. sz.
melléklete tartalmazza.)

o Tajekoztatas
A szolgaltatasok a konyvtarba valo beiratkozassal vehetok igénybe. A fenntartd dontése alapjan

beiratkozasi dij nincs. A beiratkozott olvas6 ingyenesen kolcsonozheti a konyvtari

dokumentumokat.
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Téritéses szolgaltatasok:
o  Fénymasolat készités, a torvény altal eldirt feltételekkel
o  Nyomtatas
o  Szkennelés
o  Spiralozas
A SZMSZ 3. sz. melléklete tartalmazza a térités mértékét.

6.2. A kolcsonzés szabdlyai

o Konyvkolesonzés: a kdlesonzési id6 4 hét, egyszerre legfeljebb 6 db konyv

kolcsonodzhetd.

o Folyodiratok kolcsonzése: a kdnyvtarnak jaro idészaki kiadvanyokat - kivéve a

legujabb szdmokat — lehet kdlcsonodzni, a kdlesonzési 1d6 1 hét. Egy alkalommal
legfeljebb 6 db folyoirat kdlesondzhetd.

o Ha a kolcsonzott dokumentumokra nincs eléjegyzés a hataridé kétszer
meghosszabbithato.

o A kézikonyvek csak helyben hasznalhatok.

o Konyvtarkozi kdlesonzés: Azokat a dokumentumokat, amelyek nincsenek meg

gyljteménylinkben, beiratkozott olvasoink szaméra Konyvtarkozi kdlcsonzéssel mas
konyvtartol megkérjiik, eredeti formaban vagy masolatban A konyvtarkozi kdlesonzés
soran felmeriild koltségek (postakdltség, masolds koltsége) az olvasot terheli. A
konyvtarkozi kdlesonzésben megkapott miivekre a kiildé konyvtar rendelkezései az
iranyadoak.

o Az elveszett konyvek téritési dija a mindenkori beszerzési ar. Indokolt esetben a
konyvtar kérheti az olvaso6tdl a mii azonos kiadasanak beszerzését (masolasi dij
megtéritését). Amig az olvasd a kart meg nem tériti a kolcsonzésbol kizarja magat.

o A konyvtar hasznalati szabalyok alol - indokolt esetben - a intézményegység-vezetd

adhat felmentést.
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6.3. Konyvtarhasznalat szabalyainak modositasa

A konyvtarhasznald kezdeményezheti a konyvtarhasznalat szabdlyainak modositasat. Modosités

az intézményvezetd jovahagyasaval torténhet.

7. Zaro rendelkezések

A szabalyzat naprakész allapotardl, a sziikséges modositasokrol, a konyvtaros javaslatainak

figyelembevételével a fenntarté gondoskodik.

Izsak, 2021. november 30.

Kovacs Laszloné

intézményvezetd
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SZMSZ 1. sz. melléklete

Hazirend

Szamitogép-terem

Az informdcios tarsadalom megvaldsitasa érdekében, biztositjuk a szamitdgép hasznalatat az

olvasok tanulasahoz, képzéséhez, miivelodéséhez, kutatasahoz, az informacioszerzéshez. Az

olvasok heti 28 oras nyitvatartasi idében ingyenesen hasznalhatjak az erre kijelolt szamitogépeket.

Feltételei:

o

A szamitogépeket csak érvényes konyvtari tagsaggal rendelkezok vehetik igénybe. A
gépterem elsO haszndlatakor a felhasznalonak regisztraltatnia kell magat, amely soran
alairasaval igazolja, hogy a Hazirendet megismerte, és annak el6irdsa szerint fog
tevékenykedni.

A gép hasznalatat a kolcsonzé asztalnal kell kérni a konyvtarostol, tanulasra,
szovegszerkesztd hasznalatara folyamatosan 1 6ra idétartamra vehetd igénybe.

A szamitogépeken a kdvetkez6 szolgaltatasokat lehet igénybe venni:
Szovegszerkesztés, tablazatkezelés

Internetes oldalak megtekintése, szorfozés a vilaghalon

Elektronikus levelezés

Letoltés

Nyomtatés (kiilon kérés alapjan)

Fekete-fehér nyomtatas A/4 méretben: 30,-Ft/oldal

Szines nyomtatas A/4 méretben: 200,-Ft/oldal

Szkennelés (kiilon kérés alapjan) 40,-Ft/oldal

Az eszkozoket igénybe vevok (tovabbiakban felhasznalok) a legnagyobb
koriiltekintéssel jarnak el. Ovjak az eszkozoket, azokat rendeltetésszeriien hasznaljak,
tevékenységiikkel nem zavarhatjadk masok munkéjat.

A nem rendeltetésszerli hasznalatbol eredd ill. a szandékosan okozott kart a
felhasznalonak meg kell tériteni.

A gépterem iranyitoja a konyvtaros (akadalyoztatasa esetén az altala megbizott személy),

igy minden vitas kérdés eldontésében 6 az illetékes.
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A felhasznal6 munkéja megkezdése elott a szabad gépek koziil valaszthat, nincs joga,
hogy barkit erdszakkal mas gépre kényszeritsen. Az éppen folyd munkakat, valamint a
munkdjat kezd6 felhasznalo szandékat figyelembe véve a feliigyeletet gyakorld személy
rendelhet el gépcseréket.

A hasznalok kozizlést sértd Internetes oldalakat nem latogathatnak (pl. pornograf
oldalak)!

A szamitogép-hasznald tevékenységével nem sértheti meg a hatasos jogszabalyokat,
¢s nem veszélyeztetheti a konyvtar szamitogépes rendszerét.

A géphasznalat befejeztével a szamitogépeket nem kell kikapcsolni, de a hasznalt
alkalmazésokat (ablakokat) be kell zarni!

Tilos a szamitogép beallitasait (rendszer, jelsz6, kezddlap, stb) megvaltoztatni, a
miiszaki hibakat sajat keziileg elharitani!

A szdmitogépre nem engedélyezett semmilyen szoftver telepitése, fajlok mentése. Az
engedély nélkiil telepitett vagy mentett alkalmazasok torlésre keriilnek.

Elektronikus levelezésre (e-mail) kiilon postafiokot a konyvtar nem biztosit. Erre a
célra kérjiik, valamelyik ingyenes levelezérendszert hasznélni (pl.www.freemail.hu)
A konyvtarban hasznalt technikai eszk6zok épségéért a felhasznalok anyagi
feleloséggel tartoznak. A felhasznalo koteles minden tizemzavart (pl. a program nem
indul, a gép lefagy) azonnal jelenteni a konyvtarosnak!

A hasznalati szabalyokat megszegdket, valamint a rendbontdkat a géphasznalattol

eltiltjuk!

A felhasznal6 lehetdségei ¢és feladatai:

o

Munkaja megkezdése eldtt bejegyzi kezdési, majd tdvozasakor befejezési idopontjat a
géphasznalat nyilvantartasara szolgalo fiizetbe.

Egyeztet a felligyeletet ellatdé személlyel minden olyan esetben, amikor tevékenysége
utan hasznalati dijat kell fizetnie.

Korlatozas nélkiil hasznalhatja a rendszerben feltelepitett programokat, és egyéb
dokumentumokat, de a gép alapvetd beallitasait nem valtoztathatja meg. Ha erre
valamilyen ok miatt rakényszeriil, munkaja befejezésekor koteles az eredeti allapotot
visszaallitani.

Sajat anyagait elmentheti cserélhetd adathordozokra (floppy, CD-R, CD-RW, stb.).

A felhaszndl6 szigortian figyel arra, hogy a szerzdi joggal kapcsolatos eldirdsokat

betartsa. Ebb6] elsdsorban az alabbi eldirasok kovetkeznek:
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A szamitogépeken csak jogtiszta programok hasznalhatok. Még atmenetileg sem
telepithetdk olyan programok, amelyek hasznalatat vagy masolasat jogszabalyok tiltjak.
(Az egyes szadmitéastechnikai folydiratok CD mellékletein megjelent szabadon
felhasznalhato programok nem tartoznak ebbe a kategoriaba.)

Interneten is taldlhatok olyan programok (jatékok is), amelyek masolésat a torvény
tiltja. Ezek letoltése ellentétes konyvtarunk elképzelésével.

A felhaszndl6 hasznalhatja sajat jogszerlien birtokolt multimédias anyagait (CD,
DVD). Mivel ezek egy része olyan, hogy csak a gépre valo feltelepités utan
futtathatok, a munka befejezése utan a feltelepiild fajlokat tordlni kell. (A konyvtaros
engedélyével ezek a gépen tarthatdak.)

Mindenképpen el kivanjuk keriilni, hogy a géptermiink ,,jatékbarlangga” valjék. Ezért
nem engedélyezziik, hogy a gépekre a felhasznal6 jatékot telepitsen, vagy az
internetrdl a gép winchesterére t6ltson. Természetesnek €s engedélyezettnek tekintjiik
az operacios rendszer jatékainak, valamint az interneten elérhetd on-line jatékok
hasznalatat. Mivel a terem célja nem a jaték, az emlitett jatékokat is csak az iires
gépeken lehet hasznélni. Ezt minden produktiv munka megeldzi, igy a jatszo

felhasznal6 helyére a konyvtaros egyéb tevékenységre érkezd felhasznalot tiltethet le.

Izsak, 2021. november 30.

Kovacs Laszloné

intézményvezetd
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SZMSZ 2. szama melléklete

Gylijtokori szabalyzat

Alapveto feladatait a muzealis intézményekrdl. A nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrdl szolo, tobbszér modositott 1997. évi CXL Torvény (tovabbiakban Tv.), a
Izsak Varos Onkormanyzata ....... szamu Képviseld-testiileti hatarozataval elfogadott
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata, valamint a Konyvtar Kiildetésnyilatkozata hatarozza
meg.
A Gyiijtokori szabalyzat megalkotasanak célja, hogy meghatdrozza azokat az elveket,
amelyek alapjan a Konyvtar gylijteményét szervezi.
A gylijteményszervezés magaba foglalja az allomany gyarapitasat és a tervszerli apasztasat is,
a két tevékenység egyiitt alkotja az allomanyalakitas folyamatat, ami valamennyi konyvtari
szolgéaltatas alapja. Elveit az ellatando6 feladatok és a konkrét hasznaldi igények hatarozzak
meg.
A fenti dokumentumok szerint a konyvtar alapfeladatai a kdvetkezok:

o A konyvtari allomany gyarapitasa,

o agyljtemény szervezése: fejlesztése, feltarasa, megdrzeése, gondozasa.

o A konyvtari dokumentumok széleskorii rendelkezésre bocsatésa,

o a beiratkozott olvasok részére torténd kolcsonzése,

(@]

a szabadpolcos allomanyrész folyamatos kezelése, karbantartasa.

Téjékoztato tevékenység a Konyvtar €s a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumair6l és
szolgaltatasairol.
o Helytorténeti gylijtemény gazdagitasa, gondozasa és feltarasa.

o Kozremiikodeés az iskolai tanulocsoportok konyvtari érdinak megtartasaban.
Allomanyalakitas, gyarapitas:
A Konyvtar allomanyat
o vasarlas
o ajandék

o csere révén gyarapitja.
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A Konyvtar vasarlasait a Konyvtarellatd Nonprofit Kft-vel kotott éves szerzodés alapjan
intézi az éves koltségvetésben meghatarozott 6sszeg erejéig. Esetenként egyéb terjesztoktol és
maganszemélyektol is vasarolhat dokumentumokat.

A Konyvtar elsddlegesen atutalassal egyenliti ki a koveteléseket. A gyarapitas mindharom
forméjaban az elsddleges szempont az, hogy a dokumentum a jelen Gytijtokori szabalyzatban
lefektetett elveknek megfelelden integralhato legyen a konyvtari gytlijteménybe.

A Konyvtar elsdsorban kurrens gyarapitast folytat, vagyis a folyamatosan megjelend
dokumentumokbol valogat.

Retrosprektiv szerzeményezésre kizardlag helyismereti dokumentumok vasarlasanal keriilhet
sor, illetve az allomanybdl eltiint, elkallodott, de nélkiilozhetetlen dokumentumok potlasanal.
A Konyvtar elsésorban a hagyoméanyosnak tekintett dokumentumokbodl hozza 1étre az
allomanyat.

A napi gyarapité munka elsésorban konyvekre és id6szaki kiadvanyokra korlatozodik, de
gyljteményében helyet kapnak mas formatumu dokumentumok is (pl, hangoskonyv, CD-
ROM).

A Konyvtar arra torekszik, hogy hasznéloi szdmara lényeges, relevans adat és informacid
valamennyi megjelenési formajat gylijteményébe integralja, ezaltal sokoldala szolgaltatasokat
hozzon létre.
A korabban meghatarozott feladatok teljesitése és a célok elérése érdekében a Konyvtar a
nemzeti konyvtermés magyar nyelvii részébdl a konyvtar funkcidinak megfeleléen gyiijti:

o A klasszikus ¢€s kortars magyar szépirodalom alkotésait.

o A klasszikus ¢€s kortars vilagirodalom reprezentativ alkotasait.

o A klasszikus és kortars magyar gyermek- és ifjusagi irodalmat.

o Valogatva gyijti a romantikus és szorakoztato irodalmat, az olvasoi igényeknek

megfelelden.

A Konyvtar a gyermek ¢€s feln6tt szépirodalom alkotésait egy, legfeljebb két példanyban
szerzi be. Kivételt képeznek az alap- és kdzépfoku iskoldkban, a tananyagban szerepld
kotelezd olvasmanyok.
A Konyvtar a nemzeti konyvtermés magyar nyelvil részébdl valogatva gytijti a szak- és
ismeretterjesztd konyveket, arra torekedve, hogy valamennyi szaktertilet friss, korszerti
szemléletli, szakmailag helytallo, 6sszefoglald miivét beszerezze és a hasznalok részére, az

adott szakteriilet megismeréséhez, a bevezetd alapokat tudja nytjtani.
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A Konyvtar a nemzeti konyvtermés magyar nyelvii miivei koziil valogatva gytijti a
felsdoktatasban haszndlt szakirodalmat, arra torekedve, hogy az 6sszefoglalé munkakat a
hallgatok rendelkezésére tudja bocsatani.
A nemzeti kdnyvtermés magyar nyelvlii miivei koziil a Konyvtar beszerzi az

o alapveto segédleteket,

o szakenciklopédiakat, szaklexikonokat,

o alapveto tajékoztatasi eszkdzoket (életrajzi segédletek, bibliografiak,

repertoriumok, adattarak, cim- és névtarak),
o egy- ¢és tobbnyelvil szotarakat (az utdbbiak koziil a vilagnyelvek esetében arra
torekedve, hogy a kdzepes és nagy szotarakat is beszerezze)

o magyar ¢és egyetemes atlaszokat, térképeket.
A konyvtar valogatva gylijti a praktikus ismereteket tartalmaz6 irodalmat, mint példaul
receptleirdsok, barkacsolassal, kertészkedéssel és egyéb hobbi tevékenységekkel, illetve az
¢letmoddal foglalkoz6 magyar nyelvii konyveket.
A praktikus ismereteket tartalmazo munkékat és a szak- és ismeretterjesztd irodalmat,
valamint a tajékoztatasi segédleteket altalaban egy példanyban szerzi be a Konyvtar. Kivételt
képeznek az alap- és kozépfoku oktatdsban hasznalt segédkonyvek.
A Konyvtar anyagi lehetdségei fliggvényében valogatva gytijti az iddszaki kiadvanyokat:

o kozéleti és politikai lapokat

o ismeretterjeszto és hobbi lapokat

o irodalmi és egyéb folydiratokat.
A Konyvtar arra torekszik a konyvek €s az id0szaki kiadvanyok gyarapitasakor, hogy
aranyosan képviselve legyenek kiilonféle értékrendek, felfogasok, politikai nézetek a
gylijteményben.

A konyvtar a gylijteményszervezését is a konyvtari etikai kodex szellemében végzi.
A helytorténeti gyiijtemény gyarapitasanak alapelvei
A helytorténeti gylijteményében fellelhet

o konyveket

o id6szaki kiadvanyokat

O

térképeket

elektronikus dokumentumokat szerzi be.

O
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A helytorténeti gytijteménybe tartoznak a Izsdk Varos telepiiléseire vonatkozo konyvek és

ujsageikkek.

Allomanyrészek, raktarozas

A gyijteményszervezés sordn a konyvtarnak dontenie kell arrdl, hogy a beszerzett

dokumentum melyik részlegébe, illetve allomanyaba keriiljenek. Meg kell hatarozni, hogy:

o felnétt részleg kézi konyvtaraba,

o felnétt részleg kolesonzoi allomanyaba,

o gyermek részleg kézi konyvtaraba,

o gyermek részleg kdlcsonzdi alloményaba,

o helyismereti gyiijteménybe kertil-e a dokumentum.

Raktarba kell elhelyezni azokat a dokumentumokat, melyeket tartdsan nem igényelnek az

olvasok.

Allomanyapasztas, allomanybol valé kivonas alapelvei

Az 4llomanyapasztas a gylijteményszervezés része. Formai a kovetkezok:

o fizikailag elhasznalodott és az eltiint dokumentumok kivonasa

o tartalmilag elavult dokumentumok kivonasa az 4llomanybol.

A fizikailag elhasznalodott, de értékes €s keresett dokumentumokat lehetdség szerint ugy kell
kivonni az 4llomanybol, hogy gondoskodni kell a potlasarol, mieldtt a selejtezés megtorténik.
Az elhasznalodott és tartalmilag teljesen elavult dokumentumokat a Kényvtar az érvényes
jogszabalyok betartasaval leselejtezi. A selejtezett dokumentumokat tovdbbadja ipari
felhasznalasra, illetve felajanlja mas konyvtaraknak és az olvasdknak.

A helyismereti, helytorténeti dokumentumok esetében foloslegessé valas jogcimén selejtezés
nem torténhet. A fizikailag tonkrement dokumentumokat kottetni kell, amennyiben mar ez

sem lehetséges, masolatban kell megdrizni.
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Idészaki kiadvanyok megdrzése

Az iddszaki kiadvanyokat 1 évig 6rzi meg, majd selejtezi.

Az idészaki kiadvanyok koziil az alabbi napilapokat 6rzi meg a Konyvtar:

o Petdfi Népe

o lzsaki Hirek

A megorzendd periodikumokat tékéazva tarolja, illetve — pénziigyi lehetdségei fliggvényében —

gondoskodik kottetésiikrdl.

Izsak, 2021. november 30.

Kovacs Laszloné

intézményvezetd
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SZMSZ 3. szama melléklete

Folyoiratkezelési szabalyzat

Folyamatosan megorizziik:

o Pet6fi Népe

o lzsaki Hirek

o Onkormanyzati jegyz6kdnyvek
o Konyv, konyvtar, konyvtaros

2 évig Orizziik meg (a folyo évet is beleszdmitva) az 6sszes tobbi konyvtarunknak jard

ujsagot, folyodiratot.

Iddszaki kiadvanyaink legfrissebb szamait helyben olvashatjak el.

A képes, szorakoztato, heti és havi rendszerességgel megjelend folyodiratok régebbi szamai
koles6ndzhetoek is. A kolcsonozési hataridd ebben az esetben 1 hét, a kélcsonozhetd
példanyok szama 6 darab lehet. Hosszabbitasra a folyoiratok esetében is van lehetdség,

Osszesen két alkalommal.

Izsak, 2021. november 30.

Kovacs Laszloné

intézményvezetd
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SZMSZ 4. sz. melléklete

Iratkezelési szabalyzat

Minden levelet, tigyiratot, amely a konyvtarba érkezik, vagy a konyvtar miikodése soran

keletkezik, iratnak kell tekinteni, amit irattarba kell helyezni.

Nem helyezhetd az iratok kozé:

o a gazdasagi-pénziigyi jellegl iratok (szamldk, pénztari bizonylatok, stb.), amelyek

nyilvantartdsa és megdrzése a konyvelési szabalyok szerint torténik.

o hasonloan kulon kell kezelni a Konyvtarellatd megrendelbjegyzékeit, szamlait,

amelyek kiilon gytijtve, az allomany nyilvantartas mellékleteként szerepelnek.

o kiilon nyilvantartasba keriilnek a knyvtarkozi kdlesdnzés iratai, kitoltott

nyomtatvanyai is.

A konyvtarba érkezé minden kiildeményt (levelet, nyomtatvanyt, csomagot) a konyvtar

vezetdje, illetve az altala megbizott személy veszi at.

Az ligyiratokat az Irattarban erre a célra készitett iratrendezd dossziéban kell - érkezési,

elkiildési — sorrendben tarolni és megdrizni.

Postazas:

Minden levelet, postai kiildeményt a postai szabalyzatnak megfelelden kell csomagolni,
boritékolni és feladni. A kdnyvtar bélyeggel ellatva, bérmentesitve adja fel kiilldeményeit a
postan. A csomagrol postai szallitolevelet, a pénzbefizetésrdl utalvanyt, az ajanlott levélrdl is

utalvanyt kell kitolteni.

Izsak, 2021. november 30.

Kovacs Laszloné

intézményvezeto
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V1. szamu belso melléklet

Izsaki Altalanos Miivelodési Kézpont
Sportcsarnok

Szervezeti Mukodési szabalyzat
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1. Az intézményegység adatai

o Az intézmény neve: Sportcsarnok

o Cime: Sportcsarnok

o Csokonai u.14/a

o Alapitoja: Izsak Varos Onkormanyzata

o Fenntartoja: Izsak Varos Onkormanyzata

o Feliigyeleti szerve:Izsak Varos Onkorméanyzatdnak Képviselé-testiilete
o Miikodési teriilete:

o Jogallasa: Izsaki Altalinos Miivelédési Kozponthoz tartozik

2. Az intézmény alapfeladatai

Az intézmény alapfeladatai:

Alaptevékenységi szakagazat:

o 931100 Sportlétesitmény mitkodtetése
Alapvetd tevékenység:
o 553000 Kempingszolgaltatas
o 931101 Edzétaborok mitkddtetése €s fejlesztése
o 931102 Sportlétesitmények mitkddtetése és fejlesztése

o 932918 Mindenféle m.n.s. szabadidds szolgaltatas

o 932919 M.n.s. egyéb szoérakoztatasi tevékenység
3. Célja
Lehetdségei és adottsagai révén elsdsorban Izsdkon, mindségi, didk és

szabadid6 sportjanak, valamint kultarajanak szolgalata.
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Alaptevékenysége:

o gyermek és ifjusagi sport,

o utanpdtlas nevelés,

o csaladok sportja,

o hatranyos helyzetl tarsadalmi csoportok ¢és fogyatékosok sportjanak, az iskolan
kiviili, 6nszervezddo sporttevékenység szervezésének biztositasa.

o szabadiddsport, valamint kulturalis és egyéb rendezvények 1étesitményi
feltételeinek biztositasa.

o A verseny ¢&s élsport, didk és szabadidésport rendezvényeinek szervezése,
lebonyolitasa, illetve szervezésében és lebonyolitdsaban valo részvétel.

o Kulturalis programok (pl: koncertek, iskolak, gazdasagi egységek, tarsadalmi
szervezetek rendezvényei, fesztivalok, kiallitasok, vasarok, stb. szervezése,

lebonyolitasa, illetve szervezésben, lebonyolitasban vald részvétel

4. Kiegészito tevékenység

Minden olyan nem haszonszerzés céljabol végzett tevékenység, amiben az intézmény
létesitményei, helyiségei, teriilete, eszkozei, berendezései, targyi és munkaereje, szellemi
kapacitasa (miliszaki szervezoi, gazdasagi) hasznosithato, ezzel ndvelve az intézmény
bevételeit, €s igy javitja annak miikddési feltételeit.

Villalkozasi tevékenységet az intézmény nem vég ez.

Téritésmentesen a helyi onkormanyzat altal fenntartott, illetve miikodtetett intézmények
vehetik igénybe az intézmény szolgaltatasait munkanapokon.

A nem Onkormanyzati fenntartasti oktatasi intézményekkel, illetve egyesiiletekkel kiilon
bérleti szerzddést kot a létesitmény a testnevelési orak, illetve sportfoglalkozasok,

mérkdzések, egyéb rendezvények lebonyolitasanak tekintetében.
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5. Az intézmény miikodésének forrasai

o Onkormdanyzat ltal az intézmény részére biztositott mitkddési és felhalmozasi
finanszirozas az éves koltségvetésben foglaltak alapjan.

o Sajat bevétel

o Palyazat utjan nyert forras.

o Egyéb tamogatas és pénzeszkoz atvétel allamhaztartason beliilrdl €s kiviilrdl.

Izsak, 2021. november 30.

Kovacs Laszloné

intézményvezetd
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VII. szamu belso melléklet

Panaszkezelési Szabalyzat

105



1. ALTALANOS RESZ

1.1 Bevezetés:
Az intézmény a partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint torténd, atlathato, hatékony

kezelése és kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjardl szolo szabalyzatat.

2.1 A szabalyzat célja:
A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy intézményi partnereink elégedettsége ¢és igényeinek
magasabb szintii kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazo panaszok
kezelésének, kivizsgalasanak, nyilvantartasdnak és értékelésének rendje szerves részévé

valjon az intézményi tevékenységeknek, az intézményi mindségiranyitasi folyamatoknak.

3.1 Alapelvek
Intézményi gyakorlatunk alapkdvetelménye partnereink felvetéseinek gyors kivizsgalasa és a
feltart hibak orvoslasa. A beérkezett észrevételeket elemezziik, €s ennek eredményeit
felhasznaljuk szolgéltatdsaink tovabbfejlesztésére. A panaszokat és a panaszosokat
megkiilonboztetés nélkiil, egyenlden, azonos eljarasok keretében és szabalyok szerint
kezeljiik. A panaszkezelésnek gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek

soran fel kell tarni a panasz okat, indokat €s ezt kovetden a panaszt minél elébb orvosolni
kell.

2. A PANASZKEZELES MENETE

2.1 A panasz bejelentése
A bejelentés modjai:
e Szobeli panasz:
Személyesen hétfotdl péntekig, 8:00 — 15:00 ora k6zott. Az intézményvezetdjénél
telefonon hétf6tdl péntekig, 8:00 — 15:00 ora kdzott. Telefon: 76-374-804.
o [Irdsbeli panasz:
Személyesen, vagy mas altal atadott irat utjan hétf6tdl péntekig, 8:00 — 15:00 éra
kozott.
e Az intézményvezetdjénél postai iton barmikor. Az intézmény cimére:
Izsaki Altalanos Miivelddési Kozpont (6070. Izsék, Kodaly Z.u.2.)

e Elektronikus levélben: ovoda@izsak.hu
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2.2 A panasz kivizsgalasa és megvalaszolasa
A szbbeli panaszt az intézmény haladéktalanul megvizsgélja és a lehetd legrévidebb idon
beliil orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali
kivizsgalasa nem lehetséges, az intézmény a panaszrol jegyzokonyvet vesz fel, €s annak
masolati példanyat személyesen kozolt szobeli panasz esetén a partnernek atadja, telefonon
kozolt szobeli panasz esetén megkiildi. Egyéb szobeli panasz esetén, az irdsbeli panaszra
vonatkoz6 szabélyok szerint jarunk el. {rasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgaljuk és a
panasszal kapcsolatos allaspontunkat, az érdemi dontést/intézkedést pontos indoklassal ellatva
a panasz kozlését kovetd 15 napon beliil irdsban megkiildjiik a partner részére. Igény esetén a

kivizsgalas eredményérdl telefonon vagy emailben is értesitést kiildiink.

3. PANASZNYILVANTARTAS

e A partnerek panaszairdl és az azok megoldasat szolgéalo intézkedésekrdl nyilvantartast
vezetiink, amely az alabbi adatokat tartalmazza: — a panaszos (intézmény/személy)
adatait — a panasz leirasat, targyat képez6 esemény vagy tény megjelolését — a panasz
benyujtasanak idopontjat és modjat — a panasz orvoslasara szolgalo intézkedés
leirasat, elutasitas esetén annak indoklasat — a panasziigy intézéséért, illetve az
intézkedés végrehajtasaért felelds személy(ek) megnevezését, valamint az intézkedés
teljesitésének €s a panasz lezarasanak hataridejét — a kivizsgalas soran beszerzett
informéciokat és esetleges szakvéleményt — a panaszban megjeldlt igényrdl valo
dontést — a panasz megvalaszolasanak idOpontjat és modjat — a panaszkezelés
elemzéséhez €s fejlesztéséhez kapcsolodod egyeb informaciokat (pl. panasz oka,
gyakorisaga)

e Az irasbeli panaszokat — beleértve a személyes megjelenés soran eldadott panaszrol
késziilt jegyzOkonyvet is — tovabba az azokra adott valaszokat harom évig archivaljuk,
ezt kdvetden az adathordozokat (okiratokat) selejtezziik. A panasziigyi
nyilvantartasban rogzitett személyes adatok kizarolag a panasz regisztralasanak €s
panasz kivizsgalasa, a hidnyz6 informaciok, szakvélemények stb. beszerzése.
Amennyiben valamennyi fontos informécio rendelkezésre all, a vizsgalati szakasz

lezarul és sor keriil a dontéshozatalra.

107



e A dontés lehet: — a panasz elfogadéasa — panasz részbeni elfogadasa — panasz
elutasitasa. A dontéshozatalt a valasz elkészitése €s megkiildése koveti irasos

formaban (irasban, faxon, e-mailben)

4. A PANASZKEZELES FOLYAMATA

A panasz benyujtasa: regisztracio, kivizsgalas, dontés, valasz, elemzés.

5. JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK

A panasz elutasitdsa esetén az 6voda a partnert irasban tajékoztatja arr6l, hogy panaszaval

milyen szervhez, hatésaghoz vagy birdésaghoz fordulhat.

6. EGYEB RENDELKEZESEK

6.1 A szabalyzat elérhetésége

Jelen panaszkezelési szabalyzatat az 6voda iroddjaban elérhetd.

6.2 Hatalybalépés

Jelen szabalyzat 2021. februar 04. napjatol hatalyba 1ép.

intézményvezetd
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VIII. szamu belso melléklet

A dohanyzas rendje:

1999. évi XLII. torvény a nem dohanyzok védelmérdl szolo torvény alapjan a kdvetkezo

szabalyoz¢ intézkedéseket hozom:

A szabalyozas rendje az Izsaki AMK Ovodajanak valamennyi alkalmazottjara és

hasznaldjéra kiterjed.

A szabalyozas az Szervezeti és Miikddési Szabéalyzat mellékleteként szolgal.

1999. évi XLIL. torvény 2.§ (1) A dohdnyzés szamadra kijelolt hely kivételével a (3)

bekezdésben foglaltak eltérésével az 6voda egész terliletén a dohanyzas szigoruan tilos!

Az 6voda egész teriiletén a dohdnyzast tiltd tablat jol 1athatd helyre kell fiiggeszteni (kiemelt

helyek az 6voda bejaratai, Osszes falitijsaga)!

A torvény 2.§ (3) bekezdésében a foglaltakrol eltérden, ha tlizvédelmi eldiras nem tiltja,

dohényz¢ helyet lehet kinevezni.
Az intézmény a dohanyzésra vonatkoz6 korlatozast megsértdt a jogsértés haladéktalan
befejezésére koteles felhivni. A felhivas eredménytelensége esetén a rendelkezésre jogosult

az érintett személyt felszolitja, az intézmény elhagyasara.

Az intézményben a hatésdgokon kiviili intézkedésre, ellendrzésre jogosult személyek a

kovetkezok:

Izsaki AMK Ovodajanak intézményvezetéje: Kovacs Laszloné

A vezetd akadalyoztatasa, hidnyzasa esetén a intézményegység vezetd intézkedik.
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I X. szamu belso melléklet

Munkakori leirasok

o Kulturalis intézményegység-vezetd
o Ovodai intézményvezetd

o Ovodai intézményvezets-helyettes

o Ovodapedagdgus

o Szakmai munkak6zdsség vezetd

o Mentor

o Dajka

o Pedagogiai asszisztens

o Kisgyermekneveld

o Kisgyermekneveld szakmai vezetd

o Bolesddei dajka

1. Kulturalis- intézményegység-vezeto munkakori leirasa

A munkakor célja:

Az intézményegység egyéni feleldsségll iranyitasa, a szakszerl és torvényes miikodés, a helyi
miivelddéspolitikai igényeknek megfeleld, szinvonalas munka, az ésszert €s takarékos
gazdalkodas biztositésa.

Kozvetlen felettese az intézményvezetd. Személyét a neveldtestiilet és a munkatarsak
véleményének figyelembevételével az intézményvezetd hatdrozza meg. Munkdjat az
intézményvezetd iranyitasaval, illetve azzal munkamegosztasban végzi. Hianyzasa esetén az
altala helyettesitésre megbizott személy koteles a feladatokat ellatni.

Heti munkaideje 40 ora.
A kotelez6 oraszamon feldl ellatando vezets i feladatok:

o Mindenkor segiti és tAmogatja az intézményegység hosszl és rovid tava

célkitiizéseinek megvalositasat legjobb tudasa szerint.
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A Miivelédési Program célkitiizéseit figyelembe véve a rabizott intézményegység
(miivelddési haz) munkajat segiti, vezeti.

Elésegiti az éves munkatervben meghatarozott rendezvények elokészitését,
gondoskodik azok megtartasarol.

Elkésziti az irdnyitasa alé tartoz6 dolgozok munkabeosztasat, ellendrzi annak
betartasat.

Biztositja az egészségiigyi elbirasok betartasat, kapcsolatot tart az ANTSZ-szel, és a
sziikséges intézkedéseket onalloan megteszi.

Elkésziti a szabadsagolasi iitemtervet, felel a szabadsagok torvényes kiadasaért,
adminisztralasaért.

Ellen6rzi a munkavédelmet és a tlizvédelmi szabalyok betartasat, betartatasat.

Az éves normativa ¢és statisztika elkészitésében feleldsséggel részt vesz, biztositja a
pontos ¢és korrekt adatszolgaltatast.

A balesetvédelmi el6irasok betartdsat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden
baleseti forrast haladéktalanul jelent.

Tagja a leltarozasi €s selejtezési bizottsagnak, azok el6készitésében és
lebonyolitasaban aktivan részt vesz.

Torekszik az allagmegovas hathatos betartasara és betartatasara.

Az intézményvezetd tavollétében képviseli az intézményegységet, kapcsolatot tart
tarsintézményekkel.

Segiti a csaladi szabadid6 kulturalt eltoltését, ilyen iranyl programokat is szervez.
Segiti a varos ifjisdganak hazafias nevelését. Nemzeti linnepeink alkalmaval a varosi
rendezvényterv szerint rendezvényeket szervez.

Intézményegységének szolgaltato tevékenységét kiterjeszti a varos lakossaganak
minden generacidjara.

Figyelemmel kiséri a palyazatokat, elkészitésiikben aktivan részt vesz. Ellatja a
tagintézménnyel kapcsolatos menedzselési feladatokat.

Koordinalja a szakmai innovaciot.

Figyelemmel kiséri és betartatja az irdnyitasa ala tartozo intézmény térvényes és
szakszer(i miikodését.

Gondoskodik a rabizott intézményegység milkddtetésérdl, az intézményegység részére

koltségvetésben biztositott pénziigyi eszkdzok gazdasagos felhasznéalasardl — az

111



intézményvezetdvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan. Megszervezi a rendelkezésre
allo eszk6zok és berendezések célszerl felhasznaldsat, megovasat.

Irényitja és ellendrzi a helyi miivel6dési programban meghatarozott
miuvelddésszervezd munka szakszerii végrehajtasat, megvaldsitasat.

Rendkiviili eseményrdl azonnal tajékoztatd jelentést ad.

Elkésziti az iranyitasa ald tartoz6 intézmények miikddési és hazirendjének tervezetét.
Elkésziti ¢s sziikség szerint, de legalabb évente feliilvizsgalja az intézményegység
SZMSZ-ét.

Részt vesz az intézményegység, munkaerd gazdalkodasi tervének elkészitésében.
Szervezi az intézményegység ligyviteli munkajat a mindenkori érvényes jogszabalyok
szerint.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a kdzponti €s helyi miivelédéspolitikai
intézkedéseket, ezekrdl naprakészen tajékozott és intézkedik az év kozben érkezett
rendeletek dolgozoi korében valé megismertetésérol és végrehajtasarol.

A gazdasagi év elejére adatokat szolgaltat az intézmény koltségvetésének
elkészitéséhez.

Az elfogadott koltségvetés alapjan szervezi a munkat.

Az év folyamén rendszeresen figyelemmel kiséri az eldiranyzatok teljesitését,
felkészil a szlikséges modositasokra.

Folyamatosan gondoskodik a koltségvetés ismeretében az intézményegység takarékos

gazdalkodasarol.

Az intézményeqység-vezets javaslatot tesz:

@)

o

o

o

A koltségvetés tervezéséhez és felhasznéldsdhoz.
Sziikséges felujitasok, javitasok, fejlesztések dsszeallitasahoz.
Palyazatokon valo részvételre.

A miuvelddési program folyamatos megujulésara, korrekciojara.

Kozvetlen munkakapcsolatok:

Az intézményegység-vezetd, vezetési feladatait az intézményvezetdvel egyiitt gyakorolja. A

munka- és felel6sség megosztasrol munkakori leirasban rendelkeznek.

Egyiittesen feleldsek azért, hogy intézkedéseiket 6sszehangoljak, egymas tekintélyét

megovjak, minden lényeges eseményrdl, ligyrdl egymast kolcsondsen tajékoztassak.

Az intézményegység-vezetd szoros kapcsolatot tart az intézményen beliil:
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o azigazgatoval,

o az intézményen kiviil:

o a sziilokkel,

o atérségben mikddd mas kozmivelddési intézmeényekkel,

o agyermekvédelmi, csaladvédelmi szolgélatokkal,

o felndtt kora intézményhasznalok képviseldivel (nyugdijas klub, egyhazak, civil
szervezetek, stb.)

o CKO-vel.

Az intézményegység-vezetd az intézmény-egység képviseletében — a pénziigyi kotelezettség-

vallalas kivételével - teljes alairasi jogkorrel rendelkezik.
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2. Ovodai intézményvezeté6 munkakori leirasa

A munkakor célja:

Az intézményegység egyéni felelosségli irdnyitasa, a szakszerl és torvényes mitkddés, a helyi

oktataspolitikai igényeknek megfeleld, szinvonalas pedagogiai munka, az ésszerti és takarékos

gazdalkodas biztositasa. Személyét a nevelbtestiilet és a munkatarsak véleményének

figyelembevételével az 1zsdk Varos Képviselo testiilete hatdrozza meg. Hidnyzasa esetén az

altala helyettesitésre megbizott személy koteles a feladatokat ellatni.

Heti munkaideje 40 ora, kotelezd oraszama 10 ora, melyet gyermekcsoportban tolt el. A

fennmarado idoben az 6vodai nevelomunkaval 6sszefiiggd egyéb feladatokat, valamint

vezet6i feladatokat 1at el.

A kotelez6 oraszamon felul ellatando vezet6i feladatok:

o

Mindenkor segiti és tamogatja az intézményegység hosszl és rovid tava
célkitiizéseinek megvalositasat legjobb tudésa szerint.

A pedagogiai program célkitlizéseit figyelembe véve a neveldtestiilet munkdjat segiti,
vezeti.

Az ovodapedagdgusok jelzései alapjan javaslatot tesz szakértdi bizottsag elé torténd
felterjesztésre, ill. iskolaérettségi vizsgalatok lefolytatasara.

Eldsegiti és tAmogatja a neveldtestiileten beliill miikodoé szakmai kdzdsségek munkéjat.
Elkésziti az 6vodapedagogusok €s a nem pedagdgus munkakorben dolgozok
munkabeosztasat, ellendrzi annak betartasat.

Sziikség szerint hivja Ossze a tagintézményben a nevelbtestiiletet munkaértekezletre,
munkatarsak, kollégadk szamara biztositja a korrekt informécidaramlést.

Biztositja az egészségiigyi eldirasok betartasat, kapcsolatot tart az ANTSZ-szel, és a
szlikséges intézkedéseket 6nalloan megteszi.

Elkésziti a szabadsagolasi litemtervet, felel a szabadsagok torvényes kiadaséaért,
adminisztralasaért.

Az dvodapedagogusok és alkalmazottak véleményének figyelembevételével javaslatot

tesz a szlikséges eszkdzok beszerzésére.
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Szervezi ¢és iranyitja a takaritdsi munkalatokat a nyari takaritasi sziinetben, tigyeletet
tart az elézetes beosztas alapjan.

Megszervezi a gyermekek tartalmas nyari életét az 6vodaban, kirdndulasokat, sétakat
szervez, biztositja a szlikséges eszkdzoket.

Ellendrzi a munkavédelmet és a tlizvédelmi szabalyok betartasat, betartatasat.

Az éves normativa és statisztika elkészitésében feleldsséggel részt vesz, biztositja a
pontos ¢s korrekt adatszolgéltatast.

Tamogatja a szakmai munkak6zosség-vezetd munkajat, ahhoz megfeleld segitséget
nyujt.

A belso ellendrzési feladatokat onalldan, hataridére ellatja.

A balesetvédelmi el6irasok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden
baleseti forrast haladéktalanul jelent.

Tagja a leltarozasi €s selejtezési bizottsagnak, azok el6készitésében és
lebonyolitasdban aktivan részt vesz.

Torekszik az allagmegdvas hathatos betartdsara és betartatasara.

Az 6voda rendezvényeinek elokészitésében, sikeres lebonyolitasaban tevékenyen
kozremiikodik.

Képviseli az 6vodat, kapcsolatot tart tarsintézményekkel.

A sziil61 szervezettel folyamatosan kapcsolatot tart, mindenkor biztositja képviseleti
jogosultsaganak érvényre juttatasat.

Segiti a csalad és az 6vodai nevelés 0sszhangjanak megteremtését, a gyermekek
érdekeinek védelmét, biztositja a gyermekvédelemrdl sz616 torvény végrehajtasat.
Figyelemmel kiséri a palyazatokat, elkészitésiikben aktivan részt vesz. Ellatja az
intézményegységgel kapcsolatos menedzselési feladatokat.

Koordinalja a szakmai innovaciot.

Figyelemmel kiséri és betartatja az 6voda torvényes €s szakszerli miikodéseét.
Gondoskodik a rabizott intézményegység mitkddtetésérdl, az intézményegység részére
koltségvetésben biztositott pénziigyi eszkozok gazdasagos felhasznalasarol.
Megszervezi a rendelkezésre allo eszkozok és berendezések célszerli felhasznéléasat,
megovasat.

Iranyitja és ellendrzi a pedagdgiai programban meghatarozott neveld-fejleszté munka
szakszerll végrehajtasat, megvalositasat.

Utasitasi és rendelkezési joga kiterjed az 6vodai nevelés, tanligyigazgatas, 6vodai

jogviszony kérdésében, az intézményegység dolgozodira.
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Munkdja tervszerli végzése érdekében munkateriiletére éves munkaprogramot €s
ellendrzési tervet készit, amit jovahagyasra a nevel6testiiletnek fenntartonak
beterjeszt.

Rendkiviili eseményrdl azonnal tajékoztato jelentést ad.

Szervezi az 6vodai nevelés feladatainak megvalositasat, az dvodai beiratast, a
gyermekek felvételét.

Részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak kialakitasaban.

Jovahagyja az intézményben dolgoz6d 6vodapedagogusok tervezé munkdjat, a
foglalkozasi terveket.

Elkésziti a Hazirend tervezetét.

Feliigyeli a minéségfejlesztd, becs csoport munkajat és a palyazati tevékenységet.
Elkésziti és sziikség szerint, de legalabb évente feliilvizsgélja az 6voda SZMSZ-ét
valamint Hazirendjét.

Részt vesz az intézményegység, munkaerd gazdalkodasi tervének elkészitésében.
Feleldsségi korébe tartozik egy olyan nevel6testiileti 1égkor kialakitasa, amelyben
minden 6vodapedagogus, szakalkalmazott — a kitelezd érvényii torvények és belsd
szabalyzatok betartdsaval — a Pedagogiai Program szellemében alkot6 értelmiségi
munkat végezhet. Ennek érdekében torekszik az intézményegység dolgozdinak alapos
megismerésére, fejlodésiik eldsegitésére és elismerésére, a neveldtestiiletben az
egymast segitdé emberi kapcsolatok megerdsitésére, ezaltal a gyermekek
személyiségének épiilését szolgalod viszony kialakitdséra.

Ellendérzi a munkafegyelmet.

Szervezi az intézményegység ligyviteli munkajat a mindenkori érvényes jogszabalyok
szerint.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a kozponti és helyi oktataspolitikai intézkedéseket,
ezekrdl naprakészen tajékozott €s intézkedik a tanév kdzben érkezett rendeletek
neveldtestiiletben valdé megismertetésérdl €s végrehajtasarol.

A hivatalos ligyintézési hataridon beliil valaszol a hozza érkezett gyermekeket érintd
kérdésekre.

A gazdasagi év elejére adatokat szolgaltat az intézmény koltségvetésének
elkészitéséhez.

Az elfogadott koltségvetés alapjan szervezi a munkat.

Az év folyaman rendszeresen figyelemmel kiséri az eldiranyzatok teljesitését,

felkésziil a sziikséges modositasokra.
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o Folyamatosan gondoskodik a koltségvetés ismeretében az intézményegység takarékos
gazdalkodasarol.
Kozvetlen munkakapcsolatok:
Az intézményvezetO, vezetési feladatait az intézményvezetd-helyettessel egylitt gyakorolja. A
munka- és felelésség megosztasrol munkakori leirasban rendelkeznek.
Egyiittesen feleldsek azért, hogy intézkedéseiket dsszehangoljak, egymas tekintélyét

megdvjak, minden lényeges eseményrdl, iigyrdl egymast kolcsondsen téjékoztassak.

Az intézményegység-vezetd szoros kapcsolatot tart az intézményen beliil:
o asziil6i kozosséggel,
o a szakmai munkako6zosségekkel,
o aszakszervezettel,
o agyermek-és ifjusagvédelmi felelGssel,

o iskolaval (gyerekek beiskolazasanak érdekében).

az intézményen kiviil:
o a fenntartoval
o apénziigyi osztaly vezetdjével
o asziilokkel, (sziil61 értekezletek, egyéni fogadodrak formajaban),
o atérségben mikodd mas kozoktatasi és kozmiivelddési intézményekkel,
o a gyermekvédelmi, csaladvédelmi szolgalatokkal, gydmhivatallal
o pedagogiai szakszolgalattal, szakértdi bizottsdggal,
o az ovodat tdmogato helyi tarsadalmi szervezetekkel,
o az ovoda orvossal, védondvel,

o CKO-vel.

Hataskor:

Az intézményvezetd dontési hataskorébe tartozik a felnétt dolgozokra vonatkozoan:
o az 6vodapedagogusok, szakalkalmazottak munkabeosztasa,
o az intézményegységben fegyelmi eljaras kezdeményezése,
o rendkiviili, esetenkénti feladatok, megbizasok kiadasa.

A gyermekekre vonatkozoan:

o az intézménybe felvett gyermekek csoportokba vald beosztasa,
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Az intézményvezetd az intézmény-egység képviseletében teljes alairasi jogkorrel rendelkezik,

amely kiterjed a taniigyigazgatasban kozokiratként vezetett, ill. kiallitott dokumentumokra is.
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3.

Ovodai intézményvezeté-helyettes munkakori leirasa

A munkakor célja:

Az intézményegység egyéni feleldsségli irdnyitasa, a szakszerl és torvényes mitkddés, a helyi

oktataspolitikai igényeknek megfeleld, szinvonalas pedagogiai munka, az ésszerii és takarékos

gazdalkodas biztositésa.

Hidnyzésa esetén az altala helyettesitésre megbizott személy koteles a feladatokat ellatni.

Heti munkaideje 40 ora, kotelez6 draszama 24 ora, melyet gyermekcsoportban tolt el. A

fennmarado idében az 6vodai neveldmunkaval 6sszefliggd egyéb feladatokat, valamint

vezet6i feladatokat lat el.

A kotelezé oraszamon fellil ellatando vezets i feladatok:

o

Mindenkor segiti €s tdmogatja az intézményegység hosszu €s rovid tava
célkitiizéseinek megvaldsitasat legjobb tudésa szerint.

A nevelési program célkitlizéseit figyelembe véve a neveldtestiilet munkajat segiti,
vezeti.

Minden évben gondoskodik a nevelési program bevalasarol, korrekcidjarol.

Az 6vodapedagdgusok jelzései alapjan javaslatot tesz szakértdi bizottsag elé torténd
felterjesztésre, ill. iskolaérettségi vizsgalatok lefolytatasara.

Eldsegiti és tamogatja a nevelOtestiileten beliil miikodd szakmai kozdsségek munkéjat.
Elkésziti az 6vodapedagogusok €s a nem pedagdgus munkakorben dolgozok
munkabeosztasat, ellendrzi annak betartasat.

Sziikség szerint hivja ssze a tagintézményben a neveldtestiiletet munkaértekezletre,
munkatarsak, kollégadk szamara biztositja a korrekt informacidaramlést.

Biztositja az egészségiigyi eldirasok betartasat, kapcsolatot tart az ANTSZ-szel, és a
sziikséges intézkedéseket onalloan megteszi.

Elkésziti a szabadsagolasi iitemtervet, felel a szabadsadgok torvényes kiadasaért,
adminisztralasaért.

Az ovodapedagodgusok és alkalmazottak véleményének figyelembevételével javaslatot
tesz a szlikséges eszkdzok beszerzésére.

Szervezi és iranyitja a takaritdsi munkalatokat a nyari takaritasi sziinetben, ligyeletet
tart az eldzetes beosztés alapjan.

Megszervezi a gyermekek tartalmas nyari életét az 6vodaban, kiranduldsokat, sétakat

szervez, biztositja a szlikséges eszkozoket.
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Ellendrzi a munkavédelmet és a tlizvédelmi szabalyok betartasat, betartatasat.

Az éves normativa és statisztika elkészitésében feleldsséggel részt vesz, biztositja a
pontos és korrekt adatszolgaltatast.

Tamogatja a szakmai munkak6zosség-vezetd munkajat, ahhoz megfeleld segitséget
nyujt.

A belso ellenorzési feladatokat onalldan, hataridére ellatja.

A balesetvédelmi eldirasok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden
baleseti forrast haladéktalanul jelent.

Tagja a leltarozasi €s selejtezési bizottsagnak, azok elokészitésében és
lebonyolitasdban aktivan részt vesz.

Torekszik az allagmegdvas hathatos betartdsara és betartatasara.

Az 6voda rendezvényeinek elokészitésében, sikeres lebonyolitasaban tevékenyen
kozremiikodik.

Képviseli az 6vodat, kapcsolatot tart tarsintézményekkel.

A sziil6i szervezettel folyamatosan kapcsolatot tart, mindenkor biztositja képviseleti
jogosultsaganak érvényre juttatasat.

Segiti a csalad és az 6vodai nevelés 0sszhangjanak megteremtését, a gyermekek
érdekeinek védelmét, biztositja a gyermekvédelemrdl sz616 torvény végrehajtasat.
Figyelemmel kiséri a palyazatokat, elkészitésiikben aktivan részt vesz. Ellatja az
intézményegységgel kapcsolatos menedzselési feladatokat.

Koordinalja a szakmai innovaciot.

Figyelemmel kiséri és betartatja az 6voda térvényes és szakszeri miikodését.
Gondoskodik a rabizott intézményegység miikddtetésérdl, az intézményegyseg részére
koltségvetésben biztositott pénziigyi eszkozok gazdasagos felhasznalasarol.
Megszervezi a rendelkezésre allo eszkdzok és berendezések célszerli felhasznalasat,
megovasat.

Iranyitja és ellendrzi a pedagdgiai programban meghatarozott neveld-fejleszté munka
szakszerll végrehajtasat, megvalositasat.

Utasitasi és rendelkezési joga kiterjed az 6vodai nevelés, taniigyigazgatas, dvodai
jogviszony kérdésében, az intézményegység dolgozoira.

Munkdja tervszert végzése érdekében munkateriiletére éves munkaprogramot és
ellendrzési tervet készit, amit jovahagyasra a neveldtestiilet elé terjeszt.

Rendkiviili eseményrdl azonnal tajékoztatd jelentést ad.
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Szervezi az 6vodai nevelés feladatainak megvalositasat, az dvodai beiratast, a
gyermekek felvételét.

Részt vesz az intézmény pedagdgiai-nevelési programjanak kialakitasaban.
Jovahagyja az intézményben dolgoz6 6vodapedagogusok tervezd munkajat, a
foglalkozasi terveket.

Feliigyeli az palyazati tevékenységet.

Elkésziti ¢s sziikség szerint, de legalabb évente feliilvizsgalja az 6voda SZMSZ-ét
valamint Hazirendjét.

Részt vesz az intézményegység, munkaerd gazdalkodasi tervének elkészitésében.
Feleldsségi korébe tartozik egy olyan nevel6testiileti 1égkor kialakitasa, amelyben
minden 6vodapedagogus, szakalkalmazott — a kdtelezo érvényi torvények és belsd
szabalyzatok betartdsaval — a Pedagogiai Program szellemében alkot6 értelmiségi
munkat végezhet. Ennek érdekében torekszik az intézményegység dolgozodinak alapos
megismerésére, fejlddésiik eldsegitésére €s elismerésére, a neveldtestiiletben az
egymast segitdé emberi kapcsolatok megerdsitésére, ezaltal a gyermekek
személyiségének épiilését szolgald viszony kialakitaséra.

Ellen6rzi a munkafegyelmet.

Szervezi az intézményegység ligyviteli munkéjat a mindenkori érvényes jogszabalyok
szerint.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a kozponti €s helyi oktataspolitikai intézkedéseket,
ezekrdl naprakészen tajékozott és intézkedik a tanév kozben érkezett rendeletek
tantestiiletben valo megismertetésérdl és végrehajtasarol.

A hivatalos ligyintézési hataridon beliil valaszol a hozza érkezett gyermekeket érintd
kérdésekre.

A gazdasagi év elejére adatokat szolgaltat az intézmény koltségvetésének
elkészitéséhez.

Az elfogadott koltségvetés alapjan szervezi a munkat.

Az év folyaman rendszeresen figyelemmel kiséri az eldiranyzatok teljesitését,
felkésziil a sziikséges modositasokra.

Folyamatosan gondoskodik a koltségvetés ismeretében az intézményegység takarékos

gazdalkodasarol.
Az intézményvezetd -helyettes javaslatot tesz:

A koltségvetés tervezéséhez és felhasznaladsdhoz.
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o Tovabbképzések megszervezéséhez, tovabbtanulashoz és pedagdgusok szakvizsgara
val6 felkészitéséhez.

o Sziikséges felujitasok, javitasok, fejlesztések osszeallitasahoz.

o Jutalmazasokra, hatarozott idejii kereset kiegészitésre, kitiintetésekre, orszagos €s
helyi elismerésekre valo felterjesztésre.

o Palyazatokon vald részvételre.

o Szakirodalom vasarlasara.

o A munkafegyelem megsértéinek feleldsségre vonasara.

o A pedagdgiai program folyamatos megujulésara, korrekcidjara. NevelOtestiileti

értekezletek témajara, lebonyolitasara.

Az intézményvezetd-helyettes szoros kapcsolatot tart az intézményen beliil:
o asziiloi kozosséggel,
o a szakmai munkakozosségekkel,
o aszakszervezettel,
o agyermek-és ifjusagvédelmi felelGssel,

o iskolaval (a tanuldk beiskolazasanak érdekében).

az intézményen kiviil:
o asziilokkel, (sziil6i értekezletek, egyéni fogaddorak formajaban),
o atérségben mikodd mas kdzoktatdsi és kozmiivelddési intézményekkel,
o agyermekvédelmi, csaladvédelmi szolgélatokkal,
o Pedagogiai szakszolgalat, Szakértéi Bizottsaggal,
o az ovodat tamogatd helyi tarsadalmi szervezetekkel,
o az gyermekorvossal, védéndvel,

o CKO-vel.

Hataskor:

Az intézményvezets-helyettes dontési hataskorébe tartozik a felndtt dolgozokra vonatkozodan:
o az 6vodapedagogusok, szakalkalmazottak munkabeosztasa,
o az intézményegységben fegyelmi eljaras kezdeményezése,
o rendkiviili, esetenkénti feladatok, megbizasok kiadasa.

A gyermekekre vonatkozodan:

o atagintézménybe felvett gyermekek csoportokba val6 beosztésa,
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4. Ovodapedagégus

Munkaideje heti 40 ora, kotelezé draszama 32 ora, melyet gyermekcsoportban tolt el.
Feladatai

o A pedagogiai programban és az éves munkatervben foglaltak szerint 6nalloan és
felelosséggel fejleszti az egyes gyermekeket, a csoportot, errdl naprakész
dokumentéciot vezet. (csoportnaplo, felvételi és mulasztasi napld, fejlddési naplo).
Ovodai tevékenységei soran felmeriilé/kapott feladatait, problémait 6nalldan, a
szervezet miikddési rendszerének megfeleld modon kezeli, intézi.

o Nevelémunkdjaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a massag
elfogadtatasat, a pedagogus etika betartasat Pedagogiai Programban leirtak alapjan.

o Szeretetteljes, nyugodt koriilményeket teremt a gyermekek értelmi, testi, lelki
fejlodéséhez a PP célkitlizései, feladatai szerint. Tudatosan torekszik a gyermekek
motivalasara, aktivizalasara.

o Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyja feliigyelet nélkiil.

o Az SZMSZ-ben rogzitett tinnepekhez, 6vodai hagyomanyokhoz igazodva kialakitja
csoportjaban, ill. 6vodai szinten a megiinneplés modjat.

o Elkésziti a jellemzéseket azokrol a gyermekekrol, akiket a Pedagogiai
Szakszolgalathoz sziikséges iranyitani.

o Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek otthoni kdrnyezetében, a gyermekek
kedélyallapotaban beallt valtozasokat, fejlddési megtorpanasaikat. Az altalanos
pedagogiai célrendszer figyelembevételével hatarozza meg az egyéni sziikségletekhez
1gazodo fejlesztési célokat.

o Jelzi a problémat a gyermek-és ifjisagvédelmi felelosnek, csaladlatogatas keretében
torekszik az okok feltarasara.

o Pedagogus etika szerint él, jellemezi a pedagogiai optimizmus, a gyermek szeretet.

o Beszéde mintaszerli kovetésre méltod, athatja a pozitiv életszemlélet.

o Munkatarsaival harmonikus szakmai és emberi kapcsolatot alakit ki, 0sszedolgozik
munkatarsaival. Nyitott a sziild, gyermek, intézményvezetd, kollégak, szaktandcsadod

visszajelzéseire, felhasznalja azokat szakmai fejlddése érdekében.
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Segiti az ingerszegény kornyezet miatt hatranyos helyzeti gyermekek fejlodését.
Egyenl6 fejlodési esélyt biztosit minden gyermek szamdara. Munkavégzése soran
koteles a gyermekekre veszélyt jelentd helyzetek megeldzésére, elharitasara.
Feladata a gyermeki tevékenység fejlesztése, egyéni banasmod, differencialas,
tehetséggondozas. Jellemezze a gyermekek teljes személyiségének fejlesztésére,
autonomidjuk kibontakoztatasara torekvés.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskola
pedagogusaival.

Problémas helyzetek elemzése, esetkonzultacios megbeszélések altal keresi a
megoldast a problémas helyzetek kezelésére.

Nehéz nevelési helyzetekben, a nevelési problémak kezelésére humanus megoldast
keres.

Fontos feladata a palyakezd6-gyakornok pedagogusok beilleszkedésének segitése.
Torekszik a pedagdgiai gyakorlatanak folyamatos elemzésére. Rendszeresen fejleszti
szakmai felkésziiltségét. Megragadja az onképzes €s szervezeti tovabbképzés
alkalmait.

Az 6voda minden 6vondje tagja a neveldtestiiletnek. A neveldtestiileti értekezleten a
neveldtestiilet tagjai ktelezden részt vesznek

Ha a munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, ezt idében jelzi. A
munka megkezdése elott értesitse a vezetdket és kdzvetlen munkatérsat, hogy
helyettesitésérdl idében gondoskodni lehessen. (telefonos elérhetséget biztositson
szabadsag, sziinetek, betegség esetén is.)

Az 6voda berendezési €s felszerelési targyaiért, ezek hasznalataért feleldsseggel
tartozik. A tevékenységek megtervezése, megvaldsitasa soran alkalmanként hasznalja
a digitalis eszkdzoket.

Az SZMSZ-ben, Hazirendben, pedagodgiai programban rogzitett kovetelményeket
betartja.

Sziiléknek a gyermekekrdl pedagogiai informaciot korrekt modon ad.

Az 6voda belso életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast senkinek nem ad.

A gyermek adatait bizalmasan kezeli.

Koteles rendszeresen részt venni a részére szervezett forumokon, illetve

tovabbképzéseken.
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5. Ovodapedagégus - Szakmai munkakozosség vezeto:

Munkaideje heti 40 ora, kotelezd 6raszdma 32 ora, melyet gyermekcsoportban tolt el.

Feladatai

o A pedagodgiai programban és az éves munkatervben foglaltak szerint 6nalloan és
felelosséggel fejleszti az egyes gyermekeket, a csoportot, errdl naprakész
dokumentéciot vezet. (csoportnaplo, felvételi és mulasztasi naplo, fejlodési naplo).
Ovodai tevékenységei soran felmeriilé/kapott feladatait, problémait nalldan, a
szervezet miikddési rendszerének megfelel6 modon kezeli, intézi.

o Nevelémunkdjaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a massag
elfogadtatdsat, a pedagogus etika betartasat Pedagogiai Programban leirtak alapjan.

o Szeretetteljes, nyugodt koriilményeket teremt a gyermekek értelmi, testi, lelki
fejlodéséhez a PP célkitlizései, feladatai szerint. Tudatosan torekszik a gyermekek
motivalasara, aktivizalasara.

o FelelGs a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyja feliigyelet nélkiil.

o Az SZMSZ-ben rogzitett iinnepekhez, 6vodai hagyomanyokhoz igazodva kialakitja
csoportjaban, ill. 6vodai szinten a megiinneplés modjat.

o Elkésziti a jellemzéseket azokrdl a gyermekekrol, akiket a Pedagogiai
Szakszolgalathoz sziikséges iranyitani.

o Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek otthoni kornyezetében, a gyermekek
kedélyallapotaban beallt valtozasokat, fejlodési megtorpanasaikat. Az altalanos
pedagogiai célrendszer figyelembevételével hatarozza meg az egyéni sziikségletekhez
igazodo fejlesztési célokat.

o Jelzi a problémat a gyermek-és ifjisagvédelmi feleldsnek, csaladlatogatas keretében
torekszik az okok feltarasara.

o Pedagogus etika szerint él, jellemezi a pedagodgiai optimizmus, a gyermek szeretet.

o Beszéde mintaszer(i kovetésre mélto, athatja a pozitiv életszemlélet.

o Munkatarsaival harmonikus szakmai és emberi kapcsolatot alakit ki, 0sszedolgozik
munkatarsaival. Nyitott a sziil6, gyermek, intézményvezetd, kollégak, szaktanacsado
visszajelzéseire, felhasznalja azokat szakmai fejlédése érdekében.

o Segiti az ingerszegény kornyezet miatt hatranyos helyzetli gyermekek fejlédését.
Egyenld fejlodési esélyt biztosit minden gyermek szamara. Munkavégzése soran

koteles a gyermekekre veszElyt jelentd helyzetek megeldzésére, elharitasara.
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Feladata a gyermeki tevékenység fejlesztése, egyéni banasmod, differencialas,
tehetséggondozas. Jellemezze a gyermekek teljes személyiségének fejlesztésére,
autondmiajuk kibontakoztatdsara torekvés.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskola
pedagogusaival.

Problémas helyzetek elemzése, esetkonzultacios megbeszélések altal keresi a
megoldast a problémas helyzetek kezelésére.

Nehéz nevelési helyzetekben, a nevelési problémak kezelésére humanus megoldast
keres.

Fontos feladata a palyakezd6-gyakornok pedagogusok beilleszkedésének segitése.
Torekszik a pedagdgiai gyakorlatanak folyamatos elemzésére. Rendszeresen fejleszti
szakmai felkésziiltségét. Megragadja az dnképzés és szervezeti tovabbképzés
alkalmait.

Az 6voda minden 6vondje tagja a neveldtestiiletnek. A nevelbtestiileti értekezleten a
nevelOtestiilet tagjai kotelezoen részt vesznek

Ha a munka4jat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, ezt idében jelzi. A
munka megkezdése elott értesitse a vezetdket €s kdzvetlen munkatérsat, hogy
helyettesitésérdl idoben gondoskodni lehessen. (telefonos elérhetdséget biztositson
szabadsag, sziinetek, betegség esetén is.)

Az 6voda berendezési és felszerelési targyaiért, ezek hasznalataért felelosséggel
tartozik. A tevékenységek megtervezése, megvalositasa soran alkalmanként hasznalja
a digitalis eszkozoket.

Az SZMSZ-ben, Hazirendben, pedagodgiai programban rogzitett kovetelményeket
betartja.

Sziiléknek a gyermekekrdl pedagogiai informaciot korrekt modon ad.

Az 6voda belso életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast senkinek nem ad.

A gyermek adatait bizalmasan kezeli.

Koteles rendszeresen részt venni a részére szervezett forumokon, illetve
tovabbképzéseken.

A szakmai munkakdzosség vezetdje részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény ra bizott
szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében €s ellendrzésében.
A szakmai munkakdzosség tagja €s vezetdje a belso értékelésben €s ellendrzésben

akkor is részt vehet, ha koznevelési szakértoként nem jarhat el. A szakmai
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munkakdzosség - az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint - gondoskodik a pedagogus-
munkakorben foglalkoztatottak neveldoktatdo munkdjanak szakmai segitésérol
o A szakmai munkakozdsséget munkakdzosség-vezetd iranyitja, akit a munkakdzosség

véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre
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6. Ovodapedagogus — Mentor

Munkaideje heti 40 ora, kotelezé draszama 32 ora, melyet gyermekcsoportban tolt el.
Feladatai

o A pedagdgiai programban ¢és az éves munkatervben foglaltak szerint 6nalloan és
felelosséggel fejleszti az egyes gyermekeket, a csoportot, errdl naprakész
dokumentéciot vezet. (csoportnaplo, felvételi és mulasztasi napld, fejlddési naplo).
Ovodai tevékenységei soran felmeriilé/kapott feladatait, problémait Gnalldan, a
szervezet miikodési rendszerének megfelelé modon kezeli, intézi.

o Nevelémunkdjaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a massag
elfogadtatasat, a pedagogus etika betartasat Pedagogiai Programban leirtak alapjan.

o Szeretetteljes, nyugodt koriilményeket teremt a gyermekek értelmi, testi, lelki
fejlodéséhez a PP célkitlizései, feladatai szerint. Tudatosan torekszik a gyermekek
motivalasara, aktivizalasara.

o FelelOs a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyja feliigyelet nélkiil.

o Az SZMSZ-ben rogzitett linnepekhez, 6vodai hagyoméanyokhoz igazodva kialakitja
csoportjaban, ill. 6vodai szinten a megilinneplés modjat.

o Elkésziti a jellemzéseket azokrdl a gyermekekrdl, akiket a Pedagdgiai
Szakszolgalathoz sziikséges iranyitani.

o Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek otthoni kornyezetében, a gyermekek
kedélyallapotaban beallt valtozasokat, fejlddési megtorpanasaikat. Az altalanos
pedagogiai célrendszer figyelembevételével hatarozza meg az egyéni sziikségletekhez
1gazodo fejlesztési célokat.

o Jelzi a problémat a gyermek-¢€s ifjusdgvédelmi feleldsnek, csaladlatogatas keretében
torekszik az okok feltarasara.

o Pedagogus etika szerint €1, jellemezi a pedagodgiai optimizmus, a gyermek szeretet.

o Beszéde mintaszerli kovetésre méltod, athatja a pozitiv életszemlélet.

o Munkatarsaival harmonikus szakmai és emberi kapcsolatot alakit ki, 6sszedolgozik
munkatarsaival. Nyitott a sziil6, gyermek, intézményvezetd, kollégak, szaktandcsadod
visszajelzéseire, felhasznalja azokat szakmai fejlddése érdekében.

o Segiti az ingerszegény kornyezet miatt hatranyos helyzetli gyermekek fejlédését.
Egyenl6 fejlodési esélyt biztosit minden gyermek szdmara. Munkavégzése soran

koteles a gyermekekre veszélyt jelentd helyzetek megeldzésére, elharitasara.
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Feladata a gyermeki tevékenység fejlesztése, egyéni banasmod, differencialas,
tehetséggondozés. Jellemezze a gyermekek teljes személyiségének fejlesztésére,
autonomidjuk kibontakoztatasara torekvés.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskola
pedagogusaival.

Problémas helyzetek elemzése, esetkonzultacios megbeszélések altal keresi a
megoldast a problémas helyzetek kezelésére.

Nehéz nevelési helyzetekben, a nevelési problémak kezelésére humanus megoldast
keres.

Fontos feladata a palyakezdd-gyakornok pedagogusok beilleszkedésének segitése.
Torekszik a pedagdgiai gyakorlatanak folyamatos elemzésére. Rendszeresen fejleszti
szakmai felkésziiltségét. Megragadja az onképzés €s szervezeti tovabbképzés
alkalmait.

Az 6voda minden 6vondje tagja a neveldtestiiletnek. A nevelbtestiileti értekezleten a
nevelOtestiilet tagjai kotelezoen részt vesznek

Ha a munka4jat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, ezt idében jelzi. A
munka megkezdése elott értesitse a vezetdket és kdzvetlen munkatarsat, hogy
helyettesitésérdl idoben gondoskodni lehessen. (telefonos elérhetdséget biztositson
szabadsag, sziinetek, betegség esetén is.)

Az 6voda berendezési és felszerelési targyaiért, ezek hasznélataért feleldsséggel
tartozik. A tevékenységek megtervezése, megvalositisa soran alkalmanként hasznalja
a digitalis eszkozoket.

Az SZMSZ-ben, Hazirendben, pedagodgiai programban rogzitett kovetelményeket
betartja.

Sziiléknek a gyermekekrdl pedagogiai informaciot korrekt modon ad.

Az 6voda belso életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast senkinek nem ad.

A gyermek adatait bizalmasan kezeli.

Koteles rendszeresen részt venni a részére szervezett forumokon, illetve

tovabbképzéseken.

A szakmai segité (mentor) kiemelt feladatai a gyakornoki szabalyzat alapjan:

©)

©)

o

segiti a gyakornokot a kdznevelési intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben,
segiti a gyakornokot a pedagdgiai modszertani feladatok gyakorlati megvalositasaban,
részt vesz a gyakornok értékelésében.

a gyakornok tamogatasa a pedagégus munkakorhoz tartozo tevékenységek ellatasaban.
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A mentor kotelezettsége, hogy:

(@]

a gyakornokot segitse az intézmény pedagogiai programjaban a gyakornok
munkakorére vonatkozo eldirasok értelmezésében és szakszeri alkalmazasdban
segitse a gyakornokot abban, hogy tanitasi (foglalkozasi) 6rak felépitését helyesen
hatarozza meg,

segitse a gyakornok pedagdgiai modszer megvalasztasat,

szakmai javaslatokkal timogassa a gyakornokot a foglalkozas megtartasahoz
alkalmazott segédleteknek, konyveknek, foglalkozasi eszkdzoknek a kivalasztasaban,
segitse a foglalkozasok dokumentalasi, illetve adminisztracios feladatainak ellatasat, a
gyakorlatban bemutassa a foglalkozasok eldkészitésével, megszervezésével,
megtartasaval kapcsolatos irasbeli teenddket,

segitse a gyakornok mindsitd vizsgara torténd felkésziilését,

szlikség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal
latogassa a gyakornok foglalkozasat, és ezt kovetden értékeld megbeszélést tartson,
amennyiben a gyakornok igényli, hetente konzultacios lehetdséget biztositson

szamara.

A mentor tovabbi feladata, hogy segitse:

(@]

a pedagdgus portfolio dsszeallitasat, a gyakornok portfolioval kapcsolatos kérdéseire
valaszokat adjon,

a gyakornoki id9 alatt rendszeresen értékelje a gyakornok azon
pedagdguskompetenciait, melyek a mindsitésnél a pedagdgus értékelés elemei. Az
értekelésének segitd szandékunak, fejléddést elomozdito jelleglinek kell lennie. A
tapasztalt gyengeségek lekiizdésére a mentornak szakmai segitséget kell nytjtania.
kozvetleniil alkalmazhaté mintakkal, 6tletekkel szolgaljon az egyes pedagogiai célok
eléréséhez,

felhivja a gyakornok figyelmét az intézményben kihivast jelentd pedagogia célokra,
azok buktatodira,

a gyakornok kérésére, illetve sajat kezdeményezésre lehetdséget biztositson a
gyakornok szdmara latogatésra, ahol betekintést nyujt a pedagdgiai célok gyakorlati
megvaldsitasa érdekében alkalmazott eszk6zokrdl, modszerekrol,

segitsen a taniigyigazgatas teriiletén val6 eligazodasban, €s a sziikséges jartassag
megszerzésében, ennek érdekében a gyakorlatban is bemutassa a jellemzden
eléforduld, a pedagogusok altal alkalmazott dokumentumokat, tdjékoztatast nyajtson

ezek hasznalataval kapcsolatos szabalyokrol,
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figyelemmel kisérje a gyakornok taniigyigazgatasi dokumentum kezelésének
milyenségét,

ismertesse a pedagogiai program szerint hasznalandé oktatasi eszkozoket (nevelési
oktatasi munkat segitd eszkdzok és felszerelések),

az egyes oktatasi modszerekhez kapcsolodva tajékoztatast adjon az alkalmazhato és
alkalmazando eszk6zokrol,

biztositson gyakorlati, illetve konzultacids lehetdséget az eszkdzhasznalattal
kapcsolatban, illetve tegye lehetdvé a gyakornok szamara, hogy részt vegyen az altala

megtartott olyan foglalkozasokon, melyeken az eszkozoket hasznalja.
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7. Dajka

Munkaidd: Heti:40 6ra, napi: 86ra
A technikai dolgozok sziikség szerint atcsoportosithatok, nem csak a kijeldlt csoportban

végzik a munkakori leirasukbol adodo feladataikat.

Feladatai:
Mindazokat a feladatokat elvégzi, amelyek sziikségesek a gyermekek egész napos 6vodai

ellatasahoz, az 6voda nevelési céljainak eléréséhez.

o az 6vodapedagogus iranyitasaval részt vesz a gyermekek gondozasaban egészséges
¢letmod szokasainak alakitasaban
o az ovoda épiiletét folyamatosan, rendszeresen tisztan tartja

o egyéb, a vezetd altal munkakorébe utalt feladatokat végez.

Munkabeosztasat az dvoda teljes nyitva tartdsa, valamint a munkakorébe utalt munkak

elvégzésének sziikségessége szabja meg.

A technikai dolgozok munkéjukat heti valtasban végzik.
De: 7.00-15.00
Du: 9.00-17.00

Dajkai munkakor részletesen:

o Szeretd gondoskodassal segiti a gyermekek testi, lelki sziikségleteinek kielégitését.

o Odafigyel és sziikség szerint segiti az arra raszorul6 gyerekeket 61t6zkodés, étkezés,
étel kiosztasa, alvas, mosddhasznalat, soran.

o Ugyel a folyoson, mosddban egyediil levé gyerekekre és az udvarrdl egyediil
bejovokre.

o Saros idOben, levegdztetés utan segit a gyerekek cipdjének letisztitasaban.

o Séta, kirandulés alkalmaval segit a gyerekek feliigyeletében.

o Munkavégzése soran koteles a gyermekekre veszélyt jelentd helyzetek, megel6zésére,

elharitasara.
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A gyermek fejlédésérdl minden esetben csak az 6vodapedagogus adhat tajékoztatast, a
dajka nem!
A tudomasara jutott hivatali informaciokat, a gyerekekkel kapcsolatos adatokat,

véleményeket nem hozhatja nyilvanossagra.

Napi takaritasa soran koteles elvégezni:

©)

folyamatosan ellendrzi a csoportszobak rendjét, tisztasagat, déli orakban elvégzi a
csoport soprését, az agyak lerakasat

parkettds és miianyag burkolata helyiségek (csoportszobak, iroda) esetén naponta
egyszer felmos

a szOnyegeket felporszivozza

a mellékhelyiségeket naponta legalabb kétszer (sziikség esetén tobbszor is) felsopri,
felmossa;

a mosdokagylokat, fali csempéket a megfelel6 tisztitdszerrel lemossa, kistrolja,
fertdtleniti

a pokhalot leszedni, a butorokrol, ajtokrol, ablakparkanyrél, irodai batorokrol,
galéridkrol a port letorli

hetente nagytakaritast végez: (bejarati-, csoportszoba-, mosdoajtok, 6ltozészekrények,
radiatorok, futéscsovek lemosasa)

sziikség szerint tisztitja az ablakokat, kimossa a textilidkat, a jatékokat fertGtleniti
hetente udvartakaritast végez: jardak, babaszobdk, udvar felgereblyézése

feladata tovabba a homokozd napi rendben tartdsa

Gondoskodik a munkarendben megjelolt teriileten az allando6 rendrdl, leszakadt fliggdnyok,

szOnyegek, teritok megigazitasarodl, viragok apolasarol.

Kiilon dijazés nélkiil tartozik ellatni munkatarsanak helyettesitését.
Sziinetekben kdteles elvégezni a nagytakaritast.

Munkahelyét csak a vezetok engedélyével hagyhatja el.

Amennyiben utolsonak hagyja el az 6voda épiiletét, feleldsséggel eleget tesz a

biztonsagi eldirdsoknak.
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A fhtést lekapcsolja 18 C-ra.

Koteles az eldirt idodben, munkara képes allapotban munkahelyén megjelenni és
munkaidejét munkavégzéssel tolteni.

Ha munkajat betegség vagy egyéb okok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat
jelentenie kell, hogy helyettesitésérol idoben gondoskodni lehessen.

A munkahelyen val6 tartozkodas rogzitésére minden dolgozoé koteles a jelenléti iven
érkezését és tavozasat sajat kezlileg vezetni.

Reggel 8 ora elott vagy a délutani idészakban a gyermekek feliigyeletét onalloan
ellatja, amennyiben a csoportban délutan nem biztositott az 6vodapedagdgusi

feliigyelet. 326/2013 . (VIIL. 30) Korm. rendelet 33/B § (5bek. ) alapjan.
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8. Pedagdgiai asszisztens

Munkaideje heti 40 6ra, kdtelezé draszama napi 8 6ra, melyet gyermekcsoportban tolt el.

Feladatai:

o A munkaidét munkarendjének megfeleléen betartja.

o Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelzi a
ovoda vezetdjének, vagy helyettesének hogy helyettesitésérdl idoben
gondoskodhassanak.

o Hiéanyzas esetén az 6vodavezetd utasitasa alapjan helyettesit.

o Munkaidg alatt csak az 6vodaban 1évo vezetd engedélyével hagyhatja el a
munkavégzés helyét.

o Az ovoda targyait és eszkozeit feleldsséggel haszndlja és ovja.

o A biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eléirasokat mindenkor betartja. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik.

o Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben telefonal, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézi el.

o A kijeldlt csoportokban az udvarra indulas el6tt és a levegdzés utan a mosdoban €s az
oltozkodésben, vetkdzésben segiti a gyerekeket az 6vondk utmutatasai alapjan.

o Téamogatja a gyermekek 6nallé onkiszolgalasi tevékenységét, sziikség szerint segit az
ovondk elvarasainak megfelelden.

o Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikodik, az ételeket az
o6vondkkel egyiitt kiosztja.

o Segit az altatasban, az alvo gyermekcsoportra sziikség szerint feliigyel.

o Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek sziikségleteit, igény szerint segit
(orrtorlés, vécéhasznalat, ruhacsere, stb.)

o Az 6vodavezetd megbizésa alapjan a csoportok munkajat segiti.

o Sziikség szerint részt vesz az uzsonna eldkészitésében.

o Ebredés utan a csoport szokasainak megfeleléen segit az 6ltozésben, tisztalkodasban.

o Egyéb kiegészit6 foglalkozasra a fejlesztd szobaba kiséri a gyermekeket, Kisizsakiakat

pedig a buszhoz kiséri.
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Testnevelés eldtt €s utan segit az 6ltdzésben, vetkdzésben, a gyermekeket kiséri a
folyoson.

Kapcsolataiban a tapintat, az elfogadas jellemzi, tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
munkatarsait.

Beszédével, viselkedéskulturajaval példat mutat.

Részt vesz a kozvetett pedagdgiai munkaban, illetve annak eldkészitésében.

Ismeri az adott csoport dokumentacids anyagait, nevelési-tanulasi feladatait.

Részt vesz az intézményi adminisztracios feladatokban, dokumentalasban.

Szorosan egyiittmiikddik az 6vodapedagdgusokkal, és a gyermekvédelmi
feleldssel.

Figyelemmel kiséri a gyermekeket és problémas helyzetekben, képes a differencialt
banasmod alkalmazésara, a kiilonleges bandsmodot igényld csalddok és gyermekek
felismerésére.

Az 6vodapedagdgus utmutatasai szerint részt vesz a gyermekek gondozasi teenddiben,
a foglalkozasok alkalmaval segit a differencialasban, mindig az 6vodapedagogus
iranyitasaval.

Etkezési szolgaltatds napi nyilvantartasait, 1étszamokat, leadja az iroddban.
Alkalmanként kiildeményeket kézbesiti az 6voda teriiletén

Az 6vodai linnepélyeken, programokon aktivan kdzremiikodik, a szervezési
feladatokban az intézményvezetd és helyettese valamint az 6vodapedagdgusok
utmutatasai szerint részt vesz.

Foglalkozéasok, eszkozei elokészitésében részt vesz.

Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz
iranyitja.

A tudomasra jutott informacidkat titokként kezeli.

A szabdlyzatokat, megallapodasokat, elfogadja, betartja.

Ko6z0s dvodai programokon a mas csoportba jaré gyermekekre azonos figyelmet
fordit.

Elvégzi a vezetdk, 6vodapedagdgusok alkalmi megbizésait.

Hianyz6 feln6tt esetén a kijeldlt csoportban segit az 6vodavezetd utasitasai szerint.
A munkatarsi és nevelési értekezleteken részt vesz.

A munkaidd nyilvantartas szerint vezeti a jelenléti ivet.
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o Reggel 8 6ra el6tt vagy a délutani idészakban a gyermekek feliigyeletét onalldan
ellatja, amennyiben a csoportban délutan nem biztositott az 6vodapedagogusi

feliigyelet. 326/2013 . (VIIL. 30) Korm. rendelet 33/B § (5bek. ) alapjan.
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9. Kisgyermekneveld

Munkakor megnevezése: Kisgyermekneveld

. Feladatai :

©)

©)

©)

Munkaideje heti 40 o6ra, kotelezd oraszdma 35 o6ra, melyet a bolcsddében tolt el.

A bolcséde szakmai vezetdjének iranyitasaval dolgozik, munkajaban figyelembe veszi
az orvos, a gyogypedagogus, a pszichologus szakmai Gtmutatasat.

Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitésére, kovetésére,
értékelésére alkalmas pedagogiai, pszicholdgiai, egészségiigyi és gondozastechnikali
ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlddését, az aktivités, a
kreativitas és az onallosag alakulasat.

Szakszertien, az érvényben 1évé modszertani elvek, szakmai program
figyelembevételével gondozza, neveli a rabizott gyermekeket.

Betartja a bolcsddére vonatkoz6 hatalyos jogszabalyokat, torvényeket és rendeleteket,
a bolcs6de mitkddésével kapcsolatos kozegészségiigyi €s jarvanyligyi eldirasokat.
Biztositja — a napirendben leirtak alapjan — a gyermekek rendszeres levegoztetését,
gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az idéjarasnak megfeleléen legyenek
feloltoztetve.

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok ¢és a jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és
biztonsdganak megfeleldek legyenek.

Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat. Munkdja befejeztével beszamol
kollégandjének a csoportban torténtekrol.

A sziilokkel egyiittmitkddve, ha sziikségesnek latja csaladlatogatast végez,
beszoktatasi, befogadasi tervet készit €s megvalodsitja azt.

Folyamatosan biztositja a balesetmentes kdrnyezetet, megszervezi a baleset elharitasa
érdekében a megel6zd intézkedéseket.

Részt vesz, illetve megtartja a csoport sziiloi értekezleteit.

o Reészt vesz a munkaértekezleteken €s tovabbképzéseken.

o A sziilokkel alland6 kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekekkel kapcsolatos

napi eseményekrol.

o Betartja a higiénés kovetelményeket, gondoskodik az eszkdzok, jatékok, butorok

tisztantartasarol és fertotlenitésérol.

o Ha egy gyermek megbetegszik, a sziilot értesiti. Segédkezik az orvosi vizsgalatoknal.
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A gyermek személyiségi jogait tiszteletben tartja.

A hivatali titkot megdrzi, intézménnyel, gyermekekkel, kollégakkal kapcsolatban nem ad
ki bizalmas informaciot.

A kotelezo oraszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag vezetoi
engedéllyel lehet.

A mobiltelefon hasznalata a gyermekekkel valo egyiittlét alatt csak nagyon indokolt
estben megengedett.

Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi és
egészségvédelmi szabalyokat.

Ha munk4jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze a
szakmai vezetOnek, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitasaban, munkaértekezleteken,
tovabbképzéseken.

Hidnyzas esetén koteles helyettesiteni.

Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.
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Kisgyermeknevelo szakmai vezet6 munkakori leirasa

Munkahelye: Izsaki AMK Ovoda és Bolcséde, 6070. Izsak, Kodaly Z.u.2.

Munkakor megnevezése: Kisgyermekneveld, szakmai vezetd

Neév:

Munkahely neve, cime: Izsdki AMK Ovoda és Bélcséde

A munkavégzés konkrét helye: 1zsak, Kodaly Z.u.2.

Munkaideje heti 40 ora, kotelez6 6raszama 35 6ra, melyet a bolesédében tolt el. Heti 2 ora
orakedvezmény.

OM:202058

Feladatai :

Altalanos feladatai:

¢ A bolcsddében folyd napi munka felelds irdnyitoja.
e Szervezi a bolcsdde munkarendjét, a dolgozok munkabeosztasat. Iranyitja és ellendrzi a

bolcsdde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat.

crer

felel.
e Ellendrzi a kisgyermekneveld gyerekekkel kapcsolatos dokumentéacios munkajat.
¢ Folyamatosan ellendrzi a bolcsddei dajka higiénés munkéjat, napi teendoit.

e Kapcsolatot tart az intézményvezetdvel. T4jékoztat a bolcsdder munkarol.

Részletes feladatai:

e Kialakitja a bolcséde miikddési, személyi és targyi feltételeit, kialakitja a bolcséde
hazirendjét.

o Ertékeli, segiti, ellendrzi a bolcsédei dolgozok munkajat, annak érdekében, hogy a
bolcsddében gondozott gyerekek harmonikusan fejlédjenek.

e [ranyitja és ellendrzi a bolcsdde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat.

e A csoport napirendjének kialakitasanal figyelembe veszi a csoport Osszetételét, életkori
sajatossagat, dolgozoi ellatottsagat.

e Biztositja a gyerekek rendszeres levegdztetését.

e Figyelemmel kiséri, hogy a butorok ¢és a jatékok a gyerekek fejlettségi szintjének és
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biztonsdganak megfeleldek legyenek.

e Alland6 kapcsolatot tart a sziilékkel, rendszeresen beszamol a gyerekekkel kapcsolatos
napi

eseményekrol, csaladlatogatast végez.

e Megtartja a csoport sziildi értekezletét.

¢ Betartja a higiénés kovetelményeket.

e A gyermekek jogainak érvényesitése- Erdekképviseleti forum

¢ Nyilvantartja a miikodési engedélyeket, tovabbképzési pontszamokat, egészségiigyi
alkalmassagot.

¢ Gondoskodik az elhasznalddott felszerelési targyak potlasarol, a bolcsdde tisztasagarol
és

rendjérdl, az intézmény vezetdjével egyiittmiikodve.

e Gondoskodik a munkavédelmi utasitasok betartasarol.

e Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfeleld szinten tartja.

Tervezési feladatai:

Elkésziti:

e ¢ves munkatervet,

e a dolgozdk szabadsagolasi tervét,

e tovabbképzési tervet,

e statisztikai adatszolgaltatéast

Kapcsolattartas:

e Intézményvezetdvel

e Fenntartoval

e Védonovel

e Ovodapedagogusokkal

e Bolcsodde orvossal

e Szakszolgalattal

e Gyermekjoléti szolgalattal

Ellendrzési tevékenysége:

e A gyermekgondozas napi és havi ellendrzését és dokumentalasat

e (csoportnaplo, fejlédési tabla, percentil)
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o Kbzegészségiigyi €s higiénés szabalyok betartédsa,

o Ujonnan bevezetett munkamoédszerek végrehajtasa

¢ A munkaid6 betartasa, betartatasa, kihasznalasa,

e Munkavédelmi, tiizvédelmi eldirasok betartasat, munkavédelmi eszkdzok

rendeltetésszerti hasznalatat.

e Az intézményvezetd iranyitasaval dolgozik, munkdjaban figyelembe veszi az orvos, a
gyogypedagogus, a pszicholdogus szakmai utmutatasat.

o Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitésére, kovetésére,
értékelésére alkalmas pedagdgiai, pszicholdgiai, egészségiigyi €és gondozastechnikai
ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az aktivitas, a kreativitas
¢és az Onallosag alakulasat.

e Szakszerlen, az érvényben 1évé modszertani elvek, szakmai program figyelembevételével
gondozza, neveli a rabizott gyermekeket.

e Betartja a bolcsddére vonatkozé hatalyos jogszabalyokat, torvényeket és rendeleteket, a
bolesdde mitkodésével kapcsolatos kdzegészségligyi és jarvanyiigyi eldirasokat.

e Biztositja — a napirendben leirtak alapjan — a gyermekek rendszeres levegdztetését,
gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az idéjarasnak megfelelden legyenek feloltoztetve.

e Figyelemmel kiséri, hogy a butorok ¢€s a jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleloek legyenek.

e Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartdsokat. Munkdja befejeztével beszamol
kollégandjének a csoportban torténtekrol.

e A sziilokkel egylittmiikddve, ha sziikségesnek latja csaladlatogatast végez, beszoktatasi,
befogadasi tervet készit €s megvalositja azt.

e Folyamatosan biztositja a balesetmentes kdrnyezetet, megszervezi a baleset elharitasa
érdekében a megeldzo intézkedéseket.

e Részt vesz, illetve megtartja a csoport sziildi értekezleteit.

e Részt vesz a munkaértekezleteken és tovabbképzéseken.

o A sziilokkel alland6 kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekekkel kapcsolatos
napi eseményekrol.

e Betartja a higiénés kovetelményeket, gondoskodik az eszkdzok, jatékok, butorok
tisztantartasarol és fertStlenitésérol.

e Ha egy gyermek megbetegszik, a sziilot értesiti. Segédkezik az orvosi vizsgéalatoknal.
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A gyermek személyiségi jogait tiszteletben tartja.

A hivatali titkot megoérzi, intézménnyel, gyermekekkel, kollégakkal kapcsolatban nem ad
ki bizalmas informaciot.

A kotelezd oraszam letdltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag vezetdi
engedéllyel lehet.

A mobiltelefon haszndalata a gyermekekkel valé egyiittlét alatt csak nagyon indokolt
estben megengedett.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi és
egészségvédelmi szabalyokat.

Ha munka4jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradésat jelezze a
szakmai vezetonek, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositdsdban, munkaértekezleteken,
tovabbképzéseken.

Hidnyzas esetén koteles helyettesiteni.

Tudasanak ¢és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.

Joga és kotelezettsége:

e Mindazon jogok megilletik, melyeket a KJT. biztosit a munkavallalok részére.
e Véleményezési, javaslattételi jog a gyermekgondozast érintd kérdésekben.

¢ Joga van a személye irdnti tiszteletre, személyi jogainak védelmére

Kotelessége:

e Munkakezdésre atoltozve munkara felkésziilten a csoportban lenni.

e Munkdjat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal végezni.

e Munkatérsaival egyiittmiikodik, munkéjat gy végzi, hogy az mas egészségét ne
veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodast ne okozzon.

e Koteles a munkaltaté altal kijelolt tanfolyamon részt venni.

¢ A tudomasara jutott rendellenességet megvizsgalni- arrol felettesét tajékoztatni-

megsziintetésérol intézkedni, kozvetlen veszély esetén a munkat azonnal leallitani.
o Az Egészségiigyi és Adatvédelmi Torvénybdl adodo rendelkezéseket betartani.

o Erkezését és tavozasat jelenléti ivben rogziteni
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Bejelentési kotelezettségek:

A munkabdl valo tavolmaradasat kételes bejelenteni:

Rendes évi szabadsagat — elozetes egyeztetés utan — az intézményvezetdnek,

betegszabadsagat, tivolmaradasat, vagy orvosi vizsgalat miatti tavolmaradésat,
munkajat

iranyito vezetonek.

Ezt a munkakéri leirast az On munkajat iranyitod vezetd — munkakdrébe tartozé mas
feladatok szobeli, vagy irdsos kijelolésével — modosithatja, sziikség esetén elrendelheti a
munkakori leirdsban meg nem jelolt feladatok elvégzését.
A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, a rendeltetésiiknek

megfeleléen hasznalom.

Izsédk, 2021 november 30. P.H.

munkavallalo munkaltatd

Titoktartasi Nvilatkozat

AN 111 11 01] 1 SN (feeeennreenennieiennresennsessensscsensscssnnsscsnnnss
.......................................... alatti lakos, telefon szam ) e nyilatkozattal kotelezem
magamat, hogy az Izsaki AMK Ovodéjéval kotott munkaviszonyom fennallasa alatt
tudomasomra jutott informaciokat megorzom. A tevékenységem soran eléttem ismertté
valt olyan adatokrol, tényekrdl illetéktelen szervnek, vagy személynek tajékoztatast nem

adok, amelyek kiszolgaltatiasa az intézmény vagy a munkatarsam szamara hatranyos.

Kelt:

oooooooooooooooooooooooooooooooooo

Dolgozé alairas
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10. Bolcsédei dajka

Dajka mindazokat a feladatokat elvégzi, amelyek sziikségesek a gyermekek egész napos
bolcsddei ellatasahoz.

o kisgyermekgondoz6 iranyitasaval

o gyermekek gondozasaban, valo részvétel,

o bolcsdde épiiletének folyamatos, rendszeres tisztan tartasa.

o vezetd altal munkakdrébe utalt feladatok.
Munkaidd: teljes munkaidében foglalkoztatott, torvényi eldirasoknak megfeleld 6raszammal.

/ Heti:40 ora, Napi: 86ra/

Feladatai :

o A kisgyermekneveldk altal meghatarozott napirend szerint segit a feladatok
ellatasaban.

o Az étkezések kulturalt, lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében, mosogat. A HACCP rendszer el6irasainak
megfelelden végzi a talalokonyhai munkalatokat, takaritast, a nyilvantartasok
vezetesét.

o A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtésével lerakja az agyakat, 4gynemtiket, a
gyerekek jelének figyelembevételével.

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

o A jaték — és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkdzok eldkészitésében
kozremiikddik, a kisgyermekneveld utmutatasait kovetve.

o Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megel6zésérdl. ( Nem hagyhat
gyereket feliigyelet nélkiil ! )

o Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre készen alljon.

o Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat
jelezze, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a

szakmai vezetd engedélyével hagyhatja el a bolcsodét.
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o A mobiltelefon hasznalata csak nagyon indokolt esetben megengedett.

o Az 6vodai, bolcsddei linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremiikodik, a
szervezési feladatokban a vezetd, az 6vond, a kisgyermekneveld itmutatasai alapjan
részt vesz.

o Sétak, kirandulasok alkalméaval segit a gyermekcsoport kiséretében, feliigyelve a
biztonsagos kozlekedésre.

o A baleseti veszélyforrasokra figyel, azokat haladéktalanul jelenti a
kisgyermekneveldnek, a bolcsddevezetonek.

o A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremukodik, a rabizott
ndvények gondozéasaban részt vesz.

o A bolcsdde helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja, elvégzi a napi, heti,
havi takaritési, fertétlenitési feladatokat. A jatékeszkozoket tisztan tartja, a csoport
textilidit mossa, vasalja, javitja.

o Gondozza a bolcséde udvarat, a homokozdt naponta takaritja, locsolja.

o A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Izsak, 2021. november.30.

Kovacs Laszloné

intézményvezetd
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Fiiggelék

Diabétesz specialis ellatasi eljarasrendje

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 2021. szeptember 1-jét61 hatalyos
modositasa értelmében az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek €s tanulok esetében az
6voda, valamint az iskola 1-8. évfolyamén az intézmény gondoskodik a napkdzbeni alapvetd
specialis ellatasrol: a vércukorszint sziikség szerinti mérésérol, valamint — sziikség esetén,
orvosi eldiras alapjan — a sziildvel, térvényes képviselovel tortént egyeztetést kovetden, az
eloirt idokozonként a sziikséges mennyiségii inzulin beadasarol. Ezen feladatok ellatasat a
jogszabalyban meghatarozott intézményi kor az iskolaorvos és védond, vagy a megfeleld
szakmai tovabbképzést elvégzd, pedagdgus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd,
neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy révén
biztosithatja: ,,

62.§ (1a) A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcélu intézmény vezetdje a 14 évnél fiatalabb 1-
es tipusu diabétesszel é16 gyermek, tanuld részére abban az iddtartamban, amikor az 6voda, az
altalanos iskola, a fejlesztd nevelést-oktatast végzo iskola, a kollégium, a hat és nyolc
¢vfolyammal miik6do gimnazium vagy a szakgimndzium 6tddik-nyolcadik évfolyaman az
intézmény — beleértve az ilyen kdznevelési alapfeladatot ellatod tobbcélt intézményt is —
feliigyelete alatt 4ll, az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanulo sziiléjének, mas térvényes
képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi
intézmények szakmai irdanymutatasa alapjan az (1b)—(1e) bekezdés szerinti specidlis ellatast
biztositja.

(1b) Az intézmény vezetdje a pedagdgus vagy €rettségi végzettséggel rendelkezd,
nevel6oktatd munkat kozvetlentil segité munkakorben foglalkoztatottja szdmara az (1a)
bekezdés szerinti esetben és mddon eldirhatja

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését

b) sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziilovel, mas torvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségli inzulin
beadasat. (1c) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az (1b) bekezdés szerinti feladat
ellatasat

a) olyan pedagdgus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat

kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott személy ttjan biztositja, aki a hivatal altal
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128 szervezett, a feladat ellatasdhoz kapcsolodo ismeretekrdl sz616 szakmai tovabbképzésén
részt vett, és aki a specidlis ellatasban valo részvételt vallalja, vagy

b) iskolaorvos vagy iskolavédond utjan biztositja. (1d) A sziil6, mas torvényes képviseld az
(1a) bekezdés szerinti kérelmét az Eii.tv. 15. § (5) bekezdésével 6sszhangban megtett
formaban nyujtja be.” Az intézményiink a feladatellatast biztositani koteles, amennyiben 1-es

diabétesszel €16 gyermek tanuloi jogviszonyt 1étesit intézményiinkkel.

Az Izsaki AMK Ovodajaban a sziil6 kiilon kérelme alapjan biztositjuk az 1 —es tipust
diabétesszel €16 gyermekek specialis ellatasat.

Az ellatas érdekében 2 16 ( 1 6vodapedagogus, 1 pedagdgiai asszisztens) szakember
rendelkezik Diaped. tantsitvannyal. A tanusitvanyt az Oktatasi Hivatal 4ltal szervezett

tovabbképzésen szerezték meg.

A feladatellatas feltételei:

Személyi feltételek:

Olyan pedagogus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktaté munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy, aki a feladatellatashoz kapcsolodo
szakmai tovabbképzésen részt vett.

A feladatellatasért ugynevezett diabétesz ellatasi potlék jar, melynek mértéke minden esetben
mesterfokozathoz kapcsolodo potlékalap 17 %-a (Nkt. 62. § (1a)-(1d) bekezdés, 65. § (3a)
bekezdés, 8. melléklet). A feladat vallalasat és a potlékot a kinevezésben, illetve a
munkaszerzddés modositasaban szerepeltetni kell.

A pedagogusok vagy az érettségivel rendelkezd NOKS munkavallalok nem terhelhetdk
egészségligyi feleldsséggel, azonban a tovabbképzésen szerzett ismereteik hozzajarulnak az

egyenld banasmadd és az egyenld hozzaférés elvének biztositasahoz.

Targyi feltételek:

» Vércukorszint-méro
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» Szb6locukor tabletta, keksz

* Az érintett tanuld sajat, személyes inzulinadagoldja, rosszullét esetére pakolt csomagja

A feladatellatast végzo személy tevékenysége

* Sziikség szerinti vércukorszint mérés

* Orvosi eldiras alapjan, a sziildvel (torvényes képviselovel) egyeztetve a sziikséges
mennyiségli inzulin beadasa

* Esetleges rosszullét esetén a meghatarozott specialis eljarasrend kovetése

A gyermek nem szenvedhet semmilyen hatranyos megkiilonboztetést annak kapcsan, hogy
diabéteszes. A nevelési, oktatasi intézménynek kotelessége felvenni a cukorbeteg gyermeket
¢s allapotanak, személyes adottsaganak megfeleléen megkiilonbdztetett ellatasban
részesitenie, és e tekintetben semmilyen diszkriminéaciot nem alkalmazhat. 129 Mivel a
akadalyozza, a diabétesz miatti szegregacio akar a sziikségtelen betegségtudat kialakuldsat is
maga utan vonhatja. Ezen feladatok ellatasat a jogszabalyban meghatarozott intézményi kor
az iskolaorvos és védond, vagy a megfeleld szakmai tovabbképzést elvégzo, pedagogus vagy
legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkét kdzvetleniil segitd

munkakorben foglalkoztatott személy révén biztosithatja.

A gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény (Gyvt.)
41. §-a szerint a gyermekek napkozbeni ellatasaként életkoruknak megfelelé nappali
feliigyeletét, gondozasat, nevelését, foglalkoztatasat és étkeztetését kell megszervezni. A
Gyvt. 151. §-a értelmében a gyermekétkeztetés szabalyait kell alkalmazni az 6vodaban
nyujtott étkeztetésre is. Ezek alapjan tehat, ha az dvoda, iskola biztositja minden gyermek
szamara az étkeztetést, akkor a cukorbetegségre és élelmiszer allergidra hivatkozva azt nem
tagadhatja meg, és biztositani kell a specialis étrend szerinti ellatast is. Az 1-es tipusu
diabétesszel €16 gyermekek €s csaladjaik életkoriilményeinek tovabbi javitasarol szolo
1144/2021. (II1. 29.) Korm. hatarozat alapjan az Oktatasi Hivatal biztositja a szakmai
tovabbképzési lehetdséget a pedagogus vagy a legalabb érettségi végzettséggel rendelkezo,
neveld-oktato munkat kozvetleniil segitdo munkakorben foglalkoztatott személyek
szamara, amelynek elvégzését kovetden az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek
ovodakban, iskoldkban torténd tdmogatasa biztosithato.

A szakmai tovabbképzés két tartalmi egységbdl — egy elméleti és egy gyakorlati modulbol —
all, melynek sordn a résztvevok elméleti attekintést kapnak a diabéteszrdl, a dietetikarol,

illetve a gyakorlati képzés soran megismerkednek a kapcsolodo haszndlati eszkozokkel,
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valamint azok helyes, biztonsagos alkalmazéasaval. Az elméleti és gyakorlati modul egyiittes
elvégzését kovetden az Oktatasi Hivatal a képzésrdl igazolast allit ki.

A torvényi eléirasoknak megfeleléen intézményiink egyik alkalmazottja vallalja a képzésen
valo részvételt, valamint a képzésen tanultak alkalmazasat, ha az intézményben diabéteszes

gyermek/tanulo felvételre kertiil.

Rosszullét esetén alkalmazott specialis eljarasrend

Ha a gyermek rosszul lesz

(sapadt, szapora a pulzusa, verejtékezi, hany vagy hanyingere van, erés éhségérzetet érez) a
feladatra kijelolt személy sziikség esetén vércukorszintet mér, beépitett cukorszint mérd
szenzor esetén a mért értéknek megfelelden (etet , itat, mozgasra 0sztondz)

A mért vércukorszint értékének megfelelden:

— a vércukorszint leesett :

- Szo6lécukrot kell a gyermekkel etetni vagy vizben feloldva itatni. Ezt kdvetéen
Osszetett szénhidratot sziikséges adni, mely mivel lassan felszivodo élelmiszer
normalizalja a gyermek vércukorszintjét. Végiil ismét vércukorszint mérést kell
végezni, a szenzor adatait figyelemmel kisérni.

— vércukorszint magasra emelkedett
- A gyermekkel folyadékot itatni, fokozott mozgasra 6sztondzni, a szenzor adatait
figyelemmel kisérni.
- sulyosabb esetben azonnal orvost, mentdt kell hivni A gyermek ellatasaval egy idében
értesiteni kell az intézményben tartozkodo vezetdt. A vezetd értesiti a tanuld sziileit.
A rosszullétrdl feljegyzés késziil, melyet a gyermeket ellatd alkalmazott készit el. Leirja a

rosszullét koriilményeit, illetve az ellatas keretében végzett tevékenységet.

Az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek sziilei/torvényes képviseldi kotelesek az intézményt
tajékoztatni gyermekiik egészségiigyi allapotarol. Az intézmény honlapjardl letolthetd ,,

Sziildi bejelentés — 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek allapotardl”.
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Sziiloi bejelentés

Alulirott.........oooiiiii sziil6/torvényes képviseld bejelentem, hogy
GYETMEKEIM L ...eti e az 1-es tipusu diabétesszel €16
tanulo, ............... osztalyos/csoportos.

Kérem szdmara a nevelési-oktatési intézmény gondoskodjon a diabéteszhez kapcsolodo
napkozbeni alapvetd tevékenységekrol:
- avércukorszint sziikséges mérésérol,
- beépitett cukorszint mérd szenzor jelzése esetén a jelzett cukorszintnek megfeleld
szlikséges intézkedések megtételérdl: etetés, itatds, mozgas
- sziikség esetén (orvosi eldiras alapjan) az eloirt idokozonként a sziikséges mennyiségii
inzulin beadésarol.
Tudomasul veszem, hogy a nevelési-oktatasi intézményben ellatast végzd személy nem
terhelhetd egészségligyi feleldsséggel. A bejelentéshez minden esetben csatolom
gyermekem kezeldorvosanak az 1-es tipust diabéteszhez kapcsolddo eldirasat, szakorvosi
véleményét. Gyermekem ellatasdhoz kapcsoldddan vallalom, hogy minden nap biztositom
személyes csomagjat, mely magaban foglalja az eldirt tartalmakat (inzulin, rosszullét
esetére szénhidrat). Gyermekem egészségi allapotaval kapcsolatban rendszeresen

konzultalok az arra kijelolt személlyel.

Kelt: Izsak,

szllé/torvényes képviseld
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