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I. Altalanos rendelkezések

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

a.) A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti
felépitését, az intézményi milkodés belsd rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd
megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

b.) Az SZMSZ alapjaul szolgalo jogszabalyok:

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti kdznevelésrél sz616 térvény mddositasardl
20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikidésérdl és a
koznevelési intézmények névhaszndlatdrol

229/2012. (VII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrél szolo toérvény
végrehajtasarol

2011. évi CXCV. Térvény az allamhéztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol sz6lo torvény végrehajtasarol
(Amr.)

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérol (Mt)

2012. évi IL. torvény a szabdlysértésekrol, a szabdlysértési eljardsrol és a szabdlysértési
nyilvantartdsi rendszerrdl

2011. évi CXII. Torvéeny az informdcios onrendelkezési jogrol és azg
informdcidszabadsdgrol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezes egyes szabalyair6l

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

1993. évi XCIII. torvény A munkavédelemrol

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

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari

Nevel6testiileti hatdrozatok

Vezet6i utasitasok

2.) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az intézményvezetd eldterjesztése utan az alkalmazotti kdzdsség
fogadja el, - a sziil6i szervezet egyetértési joganak gyakorlasa mellett. A szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval
1ép hatalyba és hatarozatlan iddre szol. Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil kertil az el6z6 SZMSZ.

3.) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi hatalya



Az SZMSZ és a mellékletét képezo egyéb szabalyzatok (vezetdi utasitasok) betartdasa kotelezo
éervényii az intézmény minden kozalkalmazottjara és az intézménnyel szerzodéses
jogviszonyban dallokra.

[I. Az intézmény adatai

Elnevezése: Martélyi Altaldnos Miivelddési Kozpont

Roviditett neve: Martélyi AMK

Székhelye: 6636 Martély, Pet6fi u.1.

Tagintézményi feladat-ellatasi helye: Martélyi AMK Martélyi Ovodaja 6636 Martély, Petéfi u.1.
Tagintézményi feladat-ellatasi helye: Martélyi AMK IKSZT és Konyvtar 6636 Martély, F6 u. 49.
Adészam: 15793975-2-06

OM azonosito jele:029686

Szamlaszama: Szegvar és Vidéke Takarékszovetkezet 57200172-10000393

Kézponti telefonszama: 62/228-035

Koézponti faxszama: 62/228-035

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

Bélyegz6 lenyomata:

Az intézmény fenntartdja és feliigyeleti szerve: Martély Kozség Onkorméanyzat Képviseld-testiilete.

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

Az intézményt az intézményvezetd képviseli. A kiadmanyozas joga az intézményvezet6t illeti meg, melyet
atruhazhat.

Az intézmény mitkodése felett torvényességi feliigyeletet gyakorol: Martély Kozség Onkormanyzat Jegyzdbje.

Az intézmény miikodési korzete

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

Az intézmény tipusa tobbcéli intézmény, ezen beliil a kdznevelésrdl szolo torvény 20. § (5) bekezdésében
meghatarozott altalanos miivel6dési kdzpont (6voda, , kozmiivelddés, kultira).

Az intézmény tevékenységei
Az AMK az alapité okirataban meghatérozott alaptevékenységeit a szervezeti és szakmai tekintetben 6nalld
ovoda, kdzmiivel6dési, kulturalis intézményegység keretében végzi.
Alapfeladata szakfeladat szerinti megjeloléssel:
80111-5 Ovodai nevelés, iskolai életmodra felkészités, amely a teljes 6vodai életet magaban foglalo
foglalkozasok keretében folyik; ellatja a gyermek haroméves koratol a gyermekek napkdzbeni ellatasaval
kapcsolatos feladatokat is;
805101- Oktatasi célok és egyéb feladatok
85101 Ovodai nevelés
851011 Ovodai nevelés ellatis
851012-Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése, ellatasa
562912- Ovodai intézményi étkeztetés
562913- Iskolai intézményi étkeztetés
562915- Udiildhelyi, tabori étkeztetés
562917- Munkahelyi étkeztetés
562920-Egyéb vendéglatas
80521-2 Pedagdgiai szakszolgalat
856099- Egyéb oktatast kiegészitd tevékenységek



92404-7 Sportcélok és feladatok

910121- Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

910123-Konyvtari szolgaltatas

910502 Kozmiivelddési intézmények, kdzdsségi szinterek miikddtetése

890303 Civil szféra megerdsitését segitd egyéb tevékenységek

890443 Egyéb kozfoglalkoztatas

890505 Helyi kozosségi tér biztositasa, mitkodtetése

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

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végez, azonban bevételi kotelezettsége teljesitése
érdekében, nem nyereségszerzés céljabol - alapfeladata ellatasanak sérelme nélkiil, lakossagi, kozosségi
igények kielégitésére, az alaptevékenységek feltételeként rendelkezésre alld személyi és targyi kapacitas
fokozott kihasznalasaval- kisegitd jellegli tevékenységet végezhet.

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

Az intézmény jogallasa:
Az intézmény 6nalld jogi személy.

Gazdalkodasi jogkore:
Az intézmény részben onalloan gazdalkodd, az eldiranyzatok feletti jogosultsag szempontjabol rész jogkorrel
rendelkez6 szerv. Pénziigyi-gazdasagi feladatait Martély K6zség Onkormanyzata latja el

Feladatok forrasai: dnkormanyzati timogatas, valamint az intézmény sajat bevételei

Feladatmutaték megnevezése, kore :
» Gyermekétkeztetés (étkezési ellatottak szama, étkezési napok szdma)
* Ovodai nevelés, iskolai életmddra felkészités (nevelést igénylok létszama, féréhelyek szama)

Jelen dokumentum hatalya az alabbi intézményegységekre terjed ki:
a) Martélyi AMK Martélyi Ovoda
Tevékenységi kore: 80.10 Alapfoku oktatas
Székhely: 6636 Martély, Petofi u. 1.
* 50 férdhelyes, 2 foglalkoztatoval, kiszolgald helyiségekkel rendelkezik.
* Az 6voda feladata az integracion beliil:
A pedagogiai munka folyamatos fejlesztésével a nevelési programjaban meghatarozottak szerint, a
sziilokkel egylittmiikddve biztositja a 3-7 éves korosztaly nevelését. Korszerii szinvonalon gondoskodik
az ovodas koru gyermekek személyiségének fejlesztésérdl. Gondoskodik a fejlédésben elmaradt
gyermekek felzarkoztatasardl, a gyermekvédelemmel 6sszefiiggd feladatok ellatasarol. Egytittmiikddik
a helyi iskolaval.

¢) Kézmiivelodési-kulturalis intézményegység

Székhely: 6636 Martély, Fé u. 49.
+ A Martélyi AMK Faluhazaban mitkodik. A Faluhaz épiiletében rendelkezésére all a 250 fét befogado
nagyterem, egy kis foglalkoztato.
« Az intézményegység élén a Martélyi AMK intézményvezetéje all
+ Feladatellatasat egy gondnok segiti. Feladatkorilket munkakoéri leirds hatarozza meg. Az
intézményegység tevékenysége egyrészt az intézményen beliilli gyermekkorosztily felé iranyul,
masrészt a kozség lakossaganak miivelddését, kulturalis és szabadid6s tevékenységét célozza.

Feladata az integracion beliil:
» Tevékenységszervezéssel segiti az ovoda integralt szocializacios fejleszté munkdjat a gyermekek
foglalkozasain és szabadidejében.
* Programjaval modellt nytjt és Osztonzi a helyes szabadidds tevékenységek iranti sziikségletek
kialakitasat. Minden korosztaly szamara lehetdséget nyujt az aktiv pihenésre, szorakozasra.

d) Kozségi konyvtar

Székhely: 6636 Martély, Fo u. 49. (telepiilési konyvtari ellatas)

Rendelkezésére all olvasoterem.

Az intézményegységben egy 6 konyvtaros dolgozik, aki egyben ellatja a Martély Kozségi Konyvtar vezetését is.



Feladata az integracion beliil:

Kozkonyvtari feladatok ellatasa korében:
* Gytlijteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfeleléen alakitja, lakossag szamara konyvtari
szolgaltatast nyujt, kozhaszni informaciés szolgaltatdst nytjt, helyismereti informacidkat és
dokumentumokat gytijt, szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik. gylijteményét folyamatosan fejleszti,
feltarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja, biztositja mas konyvtarak allomanydnak és
szolgaltatasainak elérését, részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- ¢és informaciocserében,
gyljteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfeleléen alakitja, ko6zhasznu informacios
szolgaltatast nyu0jt, helyismereti informacidkat és dokumentumokat gytjt, konyvtari rendezvények
szervezése. E-Magyarorszag Pontot miikodtet.

Iskolakonyvtari feladat kdrében:
* Gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa,
tajékoztatds nyujtasa a dokumentumokrdl és szolgaltatasokrol, tanorai foglalkozdsok tartasa, az egyéni és
csoportos helyben hasznalat biztositasa, konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds
tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzését. Gyermekek részére életsajatossdgaiknak megfeleld, elkiilonitett
konyvallomany biztositasa, a konyvallomany tervszerii fejlesztése. Az iskolai oktatashoz sziikséges kotelezd
és ajanlott szépirodalom, szakirodalom biztositdsa, elkiilonitetten 10 év alatti gyermekek részére
meseirodalom biztositisa. Ovodai és iskolai pedagogusok részére a neveld-oktatd munkahoz sziikséges
dokumentumok rendelkezésre bocsatasa.

Az intézményi bélyegzok hasznalata

1. A kor- és hosszubélyegzd hasznalatara jogosultak:
e igazgatd
o ¢lelmezésvezetd
e konyvtaros

2. Azigazgato tavollétében:
e az altala megbizott munkatars

A gazdasagi reklamtevékenység

A gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes korlatairdl szold torvény szerint (2008. évi
XLVIIL Térvény) kdznevelési intézményben tilos a reklamtevékenység.
Az 6vodankban mindenfajta reklamtevékenység tilos,kivéve ha a reklam az alabbiakban felsorolt célokat
szolgalja.
A koznevelési térvényben megfogalmazottak szellemében kizardlag olyan reklam engedélyezhetd, amely az
intézmény hasznaldi részére pozitiv értékeket kozvetit, ezen beliil a gyermekek személyiségének fejlodésére
pozitiv hatassal van, nevelési, oktatasi, miivel6dési célt szolgal:
* a pedagdgusok altal kdzvetiteni kivant tarsadalmi-erkolcesi értékrendet erdsiti,
* a kornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat eldsegiti,
* az egészséges ¢életmoddal Osszefiiggésben az egészséges taplalkozast, testedzést szolgalja, a sportolasi
lehetéségeket boviti,
« a kultira, a miivel6dés kozvetitésére szolgal (pl. a kozmiivelddési, kozgylijteményi intézmények, Allat-és
Novénykert stb. programjainak, misorfiizeteinek terjesztése).
A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefiiggésben csak olyan reklamtevékenység engedélyezhetd, amely
jogszabalyba nem titkdzik. Az orszagos és helyi valasztasok alkalmaval — a valasztasi torvénynek megfeleléen —
az intézmény teriiletén az eseményre vonatkozo tajékoztatok kifliggeszthetok.
Politikai partok plakatjainak, jelképeinek Kkifiiggesztése, hasznalata egyetlen intézményegységben sem
engedélyezhetd.
Egyéb esetben — a tartalomtol fiiggben — a reklamozast az illetékes intézményvezeté engedélyezi.



Kotelezettségvallalas, utalvanyozas

Kotelezettséget a Martélyi AMK Martélyi nevében a koltségvetési szerv vezetéje jogosult véllalni.
Kotelezettséget az AMK sajat nevében a képviselé-testiilet altal jovahagyott eldirdnyzatok mértékéig vallal. A
szakmai teljesités igazolasanak elvégzésére az intézmény vezetdje altal kijelolt személy jogosult.

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

Az intézmény adatkezelési szabalyzata

Intézményiinkben foly6 adatkezelés

Az intézményiinkben folyod adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie a személyes
adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szo16 2011. évi CXII.. torvény elbirasainak.

a.) Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a magasabb
jogszabalyok elGirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai adatgy(jtésnél,
tudomanyos kutatasnél stb.) ez aldl az intézmény igazgatdja felmentést adhat, de ebben az esetben az
érintettel kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas 6nkéntes.

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

Adatfelvétel, nyilvantartas

Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakori leirasukban szerepld feladatokkal

kapcsolatosan:

e az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e  igazgatd
e agyermekek adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

igazgato
élelmezésvezeto,
gyermek- és ifjusagvédelmi felelds,

Az adatok tovabbitasa

e Az alkalmazottak adatait tovabbithatjak a munkakori kotelezettségiikben szerepld feladatokkal
kapcsolatosan:

igazgato

e A gyermekek adatait tovabbithatja:

fenntart6, birdosag, rendoérség, iigyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja: igazgatd;

a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségre vonatkozo
adatokat a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek tovabbithatja: igazgaté, gyermek- és
ifjaisagvédelmi felelds;

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

a  csaladvédelemmel foglalkozé  intézménynek, szervezetnek, gyermek-  ¢és
ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a gyermek
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol adatot tovabbithat: igazgatd,
gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s.

Az adatok nyilvantartasa



Az alkalmazottak adatait a kdzalkalmazottak személyi anyagéaban kell nyilvantartani. A személyi anyag része a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény alapjan Osszeallitott kozalkalmazotti
alapnyilvantartds. A személyi anyagot az e célra személyenként kialakitott gylijtdben zart szekrényben kell
Orizni. Az alkalmazottak személyi anyagénak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az igazgatod a felelds.

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

Az intézmény dokumentumai, szabalyzatai

Az intézmény alapitd okirataban foglalt feladatok végrehajtasa a kovetkezd intézményi dokumentumok alapjan
folyik

Az AMK miikodésének alapdokumentumai

Az intézmény szakmai dokumentumai

Az aktualis nevelési év dokumentumai
Intézményi iigyintézés dokumentumai
Munkatigyi dokumentumok

Az intézmény védelmi jellegli dokumentumai

e Az intézmény kdnyvtar dokumentumai

e  Gazdasagi munkahoz kapcsolédd dokumentumok

Az intézmény dokumentumainak egy-egy példanya a dokumentum jellegének fiiggden megtalalhato:
e  igazgatoi iroda
e  konyvtar
e neveldi szoba

Az intézmény alapdokumentumairol a sziilok az igazgatdtol kérhetnek tajékoztatast.

A hazirendet az 6vodapedagdgusok tanévkezdéskor ismerteti a gyermekekkel €s a sziilokkel.

A sziilok az intézmény dokumentumair6l a sziildi szervezeten keresztiil, tovabba sziiléi értekezleten kapnak
altalanos tajékoztatast minden tanév inditasakor. Ett6] eltérd idopont az aktualitasnak megfeleléen alakul.

Az intézményi milkodés egyes teriileteit szabalyozd belsé szabalyzatokat — ha jogszabaly masként nem
rendelkezik — az igazgat6 adja ki.

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

Az intézmény politikamentessége

Part, politikai célil mozgalom, vagy parthoz kotédo szervezet nem miikddhet a nevelési-oktatasi intézményben.

A gyermek feliigyeleti idejében part vagy parthoz kotddo szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai célu
tevékenység nem folytathato.

lll. Az intézményegységek vezetési szerkezete, a vezetbk kozotti
feladatmegosztas, szakmai testuletek

1. Az intézmény szervezeti egységei

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



Az AMK az aldbbi martélyi szervezeti egységekre tagolodik:

a)
b)

c)

2 csoporttal miikodo napkoziotthonos 6voda
kozségi és iskolai konyvtar és faluhaz

erdei iskola

2. Az intézmény vezetési szerkezete

2.1.

2.1.1.

2.1.2.

Felel6s vezeto

Az AMK vezetéje a felelés az intézmény szakszerli és torvényes mitkodéséért, az
¢ésszerll és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat, és dont az
intézmény mitkddésével kapcsolatosan minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorbe.

A dolgozok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakoroljak.

Az intézményvezetd képviseli az intézményt.

Jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatirozott korében az intézmény mas
alkalmazottjara atruhdzhatjak.

Feladatkore

- kulonosen az alkalmazotti testiilet vezetése,

- anevel0 és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

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

- arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-kdzmiivelddési intézmény
mukodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltétételek biztositasa,

- amunkavallaloi érdekképviseleti szervekkel. illetve a sziildi kozosséggel valod
egylttmiikodes,

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

- agyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa,

- a gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa,

- minden sziikséges intézkedést meg kell, hogy tegyen annak érdekében, hogy
biztositsa az iranyitasa alatt 1év6 intézményegységek szakszerti, torvényes €s
gazdasagos miikodését.

Altalanos iranyit6 munka

Az igazgatd rendszeresen tdjékozatja az illetékes Onkorményzatot (fenntartdt) az
intézmény munkdjarol, problémadirdl, és kérheti a feladatok megoldasdhoz
sziikséges segitséget, timogatast.

A vezetd az intézményen kiviili tarsadalmi szervekkel vald kapcsolat kiépitése
érdekében a neveldtestiilet tagjaibol 0sszekdtoket, megbizott felelosoket jelol ki.
Gondoskodik a jogszabalyok, felsébb szervek hatarozatainak intézményre
vonatkoz6 végrehajtasarol.

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



Irdnyitja a nevelok tovabbképzését, sziikséghez mérten kiilonféle szakmai
konferencidkon valo részvételt biztositja.

Pedagdgiai irdnyité munka

A vezet0 tervezi, szervezi, ellendrzi az intézményegységben oktatdo-neveld munkat.
Gondoskodik a nevel6-oktato munka allandé fejlesztésérdl. Biztositja a neveldk
allando6 szakmai tovabbfejlodését, onképzésiikhdz megfeleld szakirodalmat biztosit.

A vezetd elkésziti az intézményegység munkatervét, kialakitja a nevelési
programot.

Az igazgatd jovahagyja a nevelési, fejlesztési terveket, éves szaktertileti
munkaterveket.

Ellendrzi a csoportfoglalkozasokat az oran kiviili foglalkozasokat, a neveldtestiilet
oktato-neveld munkdjat. Vezeti a nevelési értekezleteket és az Osszevont sziildi
értekezleteket.

2.1.3. A vezet0 hataskore

Elkésziti a gyermekcsoportok kialakitasat, beosztasat. A vezeté gondoskodik a
tankotelesek nyilvantartasardl, beiskolazasardl. A vezetd megszervezi az elsdsok
Osszeirasat, ha sziikséges, el6készité tanfolyamokat szervez.

A vezetd gondoskodik a szellemileg elmaradott gyermekek kisegitd, illetve
gyogypedagogiai elhelyezésérol.

2.1.4. A vezeté munkaltatoi jogkore
Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket a KJT, a Munka Torvénykdnyve, azok
végrehajtasi rendeletei és mas egyéb munkatigyi szabalyok a hataskorbe utalnak.

A vezetd az érdekképviseleti szerveinek eldzetes véleményének figyelembevételével
dicsér, jutalmaz, soron kiviil el6léptet. Mindsiti az intézményegység dolgozdinak
tevékenységét. A vezetd — sziikség esetén — €l fegyelmi jogkorével (szobeli, irasbeli
figyelmeztetés, fegyelmi eljaras).

Elbiralja a felmentési kérelmeket.
A vezet0 feladatai az intézmény ligyvitelével kapcsolatban:
iranyitja és ellendrzi

1. apedagogusok és az ligyviteli dolgozok adminisztrativ munkéjat,
2. ajogszabalyok nyilvantartasat,
3. aleltarak, elszamolasok, nyilvantartasok vezetését.

2.1.5. Fenntartasi feladatok

A vezetd ellendrzi a koltségvetés bevételi és kiadasi terveldirdnyzatainak idébeli
aranyos felhasznalasat.

Gondoskodik az intézményegység épiileteinek karbantartasarol, felujitasarol.

2.1.6. Egy¢b feladatok
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A vezetd naponta elvégzi a postabontast és kijeloli az ligyintézét. A vezetd a
hirdetmények ¢és kozlemények felelds szerkesztdje. Jogosult a fenti feladatokat —
személyes felelosség megtartasa mellett — mas (altala megbizott) munkatarsara
atruhéazni, azokat végrehajtani.

Postai kiildemények atvételekor aldirdsra jogosultak: Lantos Sandorné, Enyedi
Ibolya, Sajti Imréné, Giliczéné Molnar Irén

3. Az alkalmazotti testiilet

3.1. Az intézményegységek legfontosabb tanacskozd és hatarozathozd szerve a alkalmazotti testiilet,
amely a kozoktatdsi torvényben és madas jogszabalyban meghatdrozott iligyekben dontési vagy
véleményezEsi jogot gyakorol. A nevel6testiilet értekezleteit az intézményvezetd vezeti.

3.2. Az intézmény nevelGtestiiletének tagjai:
a) a pedagdgusok
b) egy¢b alkalmazottak.

3.3. Az alkalmazotti testiilet az éves munkatervben meghatarozott idépontokban, ezen feliil sziikség szerint
tilésezik az alabbiak szerint:
Jelentds rendezvényeket megeldzéen nevelési-oktatasi problémak megoldasara
Tanév eleji nyito, félévi, tanév végi zaro, osztalyozd értekezletek alkalmaval.
Az alkalmazotti testiilet értekezletein a részvétel a neveldtestiilet minden tagja szamara kotelezo.

3.4.Gyermek- és ifjusagvédelmi felelés hataskore

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds hataskorét a gyermek- és ifjusagvédelmi felelés munkakori kotelezettsége
tartalmazza.

3.5.A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elGkészitésére vagy eldéntésére tagjaibol —
alkalmilag — bizottsdgot hozhat Iétre, illetve egyes jogkéreinek gyakorldsdat dtruhdzhatja
mdsra, igy bizottsdgokra, a sziil6i szervezetre vagy a didkénkormdnyzatra.

A nevelGtestiilet altal 1étrehozhat6 bizottsag és feladata

A nevelbtestiilet — feladat- és jogkérének részleges atadasaval — az
alabbi bizottsagot hozhatja létre tagjaibol

A fegyelmi bizottsag feladata:
e  a Hazirendet stilyosan megszegd gyermekek fegyelmi tigyeinek vizsgalata,
e  az érintettek meghallgatdsa utan targyilagos dontés hozatala.

Tagjai:

az intézményegység képviseldje

egy, a fegyelmi iigyben fliggetlen pedagogus

egy, a gyermek altal felkért pedagogus

a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds
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IV.A mikodés rendje, nyitva tartas
Napkéziotthonos Ovoda: 06.00 6ra  17.00 6ra
Gyermekfogadas: 06.30 6ra  17.00 o6ra

Az 6vodat az egész napos nyitva tartason beliil a sziilok fél napra is igénybe vehetik étkezéssel vagy anélkiil.
A nyitva tartés teljes ideje alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel.

Kozségi —iskolai konyvtar: 10 6ra 18.00 ora

A i kodnyvtar szombaton 8 dratdl 12 oraig tart nyitva
A nyitva tartds teljes ideje alatt konyvtaros foglalkozik a konyvtarhasznalokkal. A konyvtarban a fenti
nyitvatartassal E-Magyarorszag Pont miikddik.

Faluhaz: 14 6ra 20.00 ora

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

11.Bejelentési kotelezettség

A helyiségek nyitva tartastol eltérd haszndlatarél az intézményvezetét minden esetben

tajékoztatni kell.

V. A pedagodgiai munka bels6 ellenérzésének rendje

1. Az 6voda belsé ellendrzésének rendje

A belsé ellendrzési rendszer atfogja a neveld-oktatd munka egészét. Egyrészt biztositja,
hogy az ellendrzés soran felmeriild hibak feltardsa idében torténjen, masrészt fokozza a
munka hatékonysagat.

1.1. Szervezése

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony milkddéséért az
intézményvezetd felelés. Ezen tilmenden az intézményegység minden felelds
beosztasti dolgozdja felelds a maga teriiletén. Az ellendrzéshez, mérésekhez az
ellendrzeést végzok tervet készitenek, litemezik a pedagogiai €és nevelési program és
az éves munkatervek alapjan. A terv elején eldre értesitik az ellendrzésre keriild
tertiletek feleldseit, hogy azok a munkat elokészithessék, segithessék. A bejelentett
ellendrzések mellett alkalomszertien, illetve az ellendrzés természetének megfelelden
bejelentés nélkiil is sor keriilhet ellendrzésre.

1.2. Altalanos kovetelmények:

A belso ellendérzéssel szemben az alabbi kovetelményeket kell figyelembe venni:

- Segitse el6 az intézményegység feladatkorének minél teljesebb kielégitését.
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- Legyen folyamatos.

- Alkalmazkodjon az egyes id6szakok specialis teendbihez.

- Segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszeriibb,
leggazdasagosabb ellatasat, tovabba a bels6 rendet, a tarsadalmi tulajdon
védelmét.

- Legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze.

- Témogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idében jelezzen az
intézmény milkodése sordn felmeriilé megalapozatlan, vagy helytelennek
mindsiild intézkedésekre, tévedésekre, hibakra, hidnyossagokra is.

- Segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat.

- Jaruljon hozzd a hibdk, hianyossadgok, szabdlytalansdgok megeldzéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem ¢és a gazdalkodas javitasahoz.

1.3. Az ellendrzést végzik:

- az intézményegység vezetdje,
- gyermek ¢és ifjisdgvédelmi felelds.

A kiilonféle felelosoknek a feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben
jelentési és beszamoldsi kotelezettségiik is a tagintézmény-vezetd, az
igazgatohelyettes felé.

1.4. Formai:
- foglalkozésok ellendrzése,
- beszamoltatas,
- eredményvizsgalatok, felmérések,
- helyszini ellendrzések.

2. Az intézményegységek belso ellenérzése

2.1. Az intézményvezetd ellendrzési kotelezettségei

Az intézmény felelds vezetdje az ellendrzés operativ irdnyitdja. Elsddlegesen
jogosult az intézményben folyd munka megszervezésére, a beosztott dolgozok
irdnyitasara és ellendrzésére elsddlegesen jogosult és koteles. Ellendrzési joga és
kotelessége kiterjed az intézmény Osszes dolgozojara, az altaluk végzett munka
helyességére és eredményességére.

Folyamatos ellen6rzési kotelezettsége az alabbiakra terjed ki:

- Eldzetes terv szerint ellendrzi az alapdokumentumok felhasznélasat, az oktatési
torvény érvényesiilését, a neveldtestiileti hatarozatok végrehajtasat.

- Vizsgalja a szakfeladatok ellatdsanak  hatékonysagat, fejlesztésének
tervszerliségét és gazdasagossagat.

- Latogatja a foglalkozasokat; ezekrdl feljegyzést készit és a pedagdgusokkal
megbesz¢Eli.

- A munkaerd foglalkoztatdsat, az alléeszk6z0k optimalis kihasznaltsagat,
fenntartdsanak és fejlesztésének ellendrzésével vizsgalja a rendelkezésre allo
er6forrasok  hatékony felhasznéldsat; a miikodés ¢és a gazdalkodas
szervezettsegét.

- Ellen6rzi a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi, szamviteli és mas altalanos
érvényll rendelkezések megtartdsat, a belsd szabdlyzatok és a munkakori
leirdsok betartasat, az intézményi vagyon védelmét, annak szervezettségét €s
hatékonysagat.
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2.2.

2.3.

- Vizsgalja a leltarozas, selejtezés és egyéb zarlati munkak helyességét, a
koltségvetési beszamolo, az el6zd ¢évi pénzmaradvany elszdmolasanak
helyességét, megalapozottsagat.

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

- A belso ellenérzés egész rendszere €s mikddése felett feliigyeletet gyakorol.

Az élelmezésvezetd — pénztaros ellendrzési kotelezettsége

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

Beosztasabol kifolydlag az alabbi ellendrzési kotelezettséggel rendelkezik:

- az intézményi vagyontargyak rendeltetésszert felhasznalésa,

- amunkavédelmi elOirasok betartasanak ellenorzése,

- az egészségligyi €s higiéniai szabalyok betartasanak ellendrzése,

- az ételmintdk megdrzésének ellendrzése,

- az ¢lelmiszeri raktar szabalyszerti miikodésének ellendrzése

- ¢lelmezési napok alakulasanak ellendrzése.

- Az intézmény készpénzforgalméval kapcsolatos ki- és befizetések telepitése
elétt folyamatosan ellendrizni tartozik a kapcsolodd okményokat, azok alaki és
tartalmi helyességét.

- Minden pénziigyi bizonylatot ellendriz a teljesités eldtt az okmanyszerliség
vonatkozasaban.

- FEtkezési téritési dijak befizetésének ellendrzését és egyeztetését végzi.

- Egyéb téritések és téritmények tételes ellendrzését latja el.

A gazdasdgvezetd ellendrzési kotelezettsége

Ellendrzési jog ¢€s kotelezettsége kiterjed a konyvviteli, elszdmolasi, vagyon
nyilvantartasi rend és bizonylati fegyelem érvényesitésére; az érvényes szdmviteli-
pénziigyi utasitasok, jogszabalyok betartasara.

Az alabbi egyeztetéseket és ellendrzéseket tartozik elvégezni:

- Az analitikdval egyezteti a készletszamlak fogalmi hasébjait és értékegyenlegét,

- a hazipénztari analitikus nyilvantartasokat, a munkabér és személyi jellegii
koltségszamlakat,

- ¢étkezési téritési dijak teritésének egyeztetését,

- lakbér, szallasdij egyeztetését,

- adodsok tartozasait,

- atutaldsok teljesitése eldtt a bizonylatok alaki és tartalmi helyességét,

- minden pénziigyi bizonylatot a teljesités elott,

- a leltari korzetekben elhelyezett vagyontargyak folyamatos mennyiségi
egyeztetését,

- fokonyvi szdmlankénti értékegyeztetést végez negyedévenként,

- munkaiigyi jelentéseit az eldirt hataridére a Kincstarhoz, munkaiigyi
kdézpontokhoz eldzetes ellendrzés mellett megkiildi,

- 0j dolgozok munkéba allitdsa eldtt ellendrzi a bér- és munkaiigyi feltételeke,
okmanyok meglétét, helyességét.
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- Ellen6rzi az eseti megbizasi szerzddések tartalmi helyességét, kiilonods tekintettel
az SZJA levonasok alkalmazasara,

- folyamatosan ellendrzi a bér- és munkatigyi rendeletek betartasat,

- kinevezési, alkalmazasi, atsoroldsi okmanyok elkészitése eldtt ellendrizni
tartozik a hatalyos rendeletek, torvények betartasat.

A belso ellendrzés soran feltart hianyossagok megsziintetésére az intézményvezetd
haladéktalanul megteszi a sziikséges intézkedéseket.

VI.

A belépés és benttartézkodas rendje, a pedagogiai fellgyelet

A létesitmények hasznalati rendje

1.1.

Allagvédelem

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

Az intézményegységek minden dolgozodja és intézményhasznaloja felelds a kozosségi tulajdon
védelméért, allaganak megOrzéséért, az intézmény rendjének, tisztasaganak meglrzéséért, - az
energia-felhasznalassal valo takarékoskodasért-, a tiiz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi
szabalyok betartasaért.

1.1.1. Kartéritési feleldsség

1.2.

1.3.

1.4.

Az intézményegységek teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A gyermekek altal
okozott karokrdl csoportvezetd pedagogus koteles a sziilot értesiteni.
Az igazgato feladata a kar felmérése és a kartérités részleteinek sziilvel torténd tisztazasa.

Atvett taneszkzok

Minden 5.000 Ft-nal nagyobb értékli audiovizudlis eszkozt, oktatasi szemléltetbeszkozt, tanari
kézikonyvet a pedagogus nyilvantartd flizetben vesz at az eszkdzok kezeldjétdl (igazgatohelyettes,
konyvtaros). Az atvételt alairok teljes anyagi felelosséggel tartoznak az atvett taneszkozokkel
elszamolni.

A benntartozkodas rendje

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

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

Idegen személy benntartézkodasa.

Az intézményegység nyitva tartasa alatt az épiletben idegen személy csak az intézményegység
valamely dolgozojanak kiséretében tartozkodhat. A belépés és benntartézkodas rendje az AMK-val
jogviszonyban nem allok szamara:

- szaktanacsado, kozoktatasi szakértd, iskola-egészségiigyi latogatd, mas céla
latogat6 az intézménybe eldzetes megbeszElés alapjan 1éphet be, figyelembe véve
az intézményegységek zavartalan miikodését

- ligynok (konyv- és egyéb arus) az intézménybe csak indokolt esetben Iéphet
fokozottan tigyelve az intézményegységek zavartalan miikodésére.

A latogatok benntartézkodasara az intézményvezetd adhat engedélyt.
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1.5. Tanulok benntartézkodasa

a, Gyermekek az intézményegységeket a tanitdsi id6 alatt csak az intézményegység valamely
vezetdjének engedélyével hagyhatja el.

b, A tanulok, gyermekek a létesitmények, helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével hasznalhatjak.

1.6. Bérbeadasi szabalyzat

Az intézmények helyiségeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény a térvény alapjan anyagi haszonszerzésre irdnyulo6 tevékenységet is folytathat.

Az intézményegységek helyiségeinek, berendezéseinek bérbeaddsardl — ha az nem sérti az alap-
feladatok ellatasat — az intézményegységek vezetdi dontenek.

2. Rendszeres karbantartas és dokumentalasa

A Karbantarto ellen6rzi a helyiségek balesetmentes hasznalhatosagat.

A helyiségekben elhelyezett eszkdzok balesetmentes hasznalhatosagat a pedagdgus ellendrzi.

A hibas eszkozoket le kell adni a karbantartonak. A kijavitott hibas eszk6z ujboli hasznalatara a gazdasagvezetd
ad engedélyt. A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

VII. A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja, a vezetbk kozotti feladatmegosztas, a szervezeti
egyseégek kozotti kapcsolattartas rendje

1. A nevelGtestiiletet az intézményvezetd vezeti, elokésziti a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket,
megszervezi és ellendrzi végrehajtasukat.

2. A pedagbgusok, a nevel6-oktatd munkat segitd €s a technikai alkalmazottak munkéjat az vezet6 iranyitja; a
belso ellendrzés elvei szerint ellendrzi.

3. Kapcsolattartas az intézményegységek kozott:
A tanévnyitdé ¢és -zar6 ¢értekezletekre meghivast kapnak az intézményegységek

munkatarsai.

Alkalmazotti értekezletet tanévenként legalabb egy alkalommal tartunk. Az
informacidaramlas biztositdsdban hangstlyos szerepet kap a rendszeres értekezés a
neveldiben, valamint a neveldi szobaban elhelyezett falitijsag.

4. A sziil6k tajékoztatdsanak formai
A koznevelési torvénynek megfeleléen az 6voda a tanév soran

- szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett, az altalanos munkaidén tuli
idépontokban (sziildi értekezletek, fogado orak),

4.1. A sziil6i értekezletek

A csoportok sziil61 kozossége szamara a sziildi értekezletet a csoportvezetd dvond
tartja. A sziillék a tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziil6i értekezleten
kapnak tdjékoztatast.
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Az dvodéaban tanévenként legalabb két sziildi értekezletet tartanak.

Rendkiviili sziil6i értekezletet vezetd vagy a csoportvezetd hivhat dssze a felmertilo
probléméak megoldésara.

5. Az alkalmazotti k6zdsség kapcsolattartasanak rendje

A kapcsolattartas formai: értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi iilések, intézményi
gytilések, stb. Az intézményi kapcsolattartas rendszeres ¢s konkrét idOpontjait a munkaterv
tartalmazza, melyet a hivatalos kozlések helyén kell kifiiggeszteni.

A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra,
neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési €s véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kozosség gylilését az intézményvezetd akkor hivja Ossze, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az
alkalmazotti k6zosség értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

VIIl. A vezetdk valamint a szul6i szervezet kozotti kapcsolattartas
formaja

1. Sziloi munkak6zosség
Az 6vodai sziil6i szervezetet a csoportok sziiléi kozosségei alkotjak. A sziildi szervezet dontéshozd
testiilete a sz{il6i munkak6zosség, amelybe a csoportok sziildi kozosségei 1-3 sziilot delegalnak. A sziiléi
munkak6zosség delegalt tagjainak megbizasa visszavonasig érvényes. A sziildi munkakdzosség dont
mitkodési  rendjér6l, munkaprogramjarél, elnokének és  tisztségviseldinek  megvalasztasarol.
Az intézményvezetd sziil6i értekezleteken rendszeresen tdjékoztatja a sziili munkak6zosséget a pedagogiai
munka aktudlis kérdéseirdl, a sziildi értekezletek kozotti idoben sziikség szerint tajékoztatja a sziiléi
munkak6zosség elnokét a sziil6i munkak6zosség dontését igényld kérdésekrol.
Az SzMK vezetdségét tanévenként legalabb ketté alkalommal az elndk hivja Ossze, melyen az
intézményvezeto is részt vesz.

2. A sziildi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagodgiai munka
eredményességét. A sziildi szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben véleményt
nyilvanithat, tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozd iigyek
targyalasakor képvisel6je tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

3.A sziilok joga és kotelezettsége az esélyegyenldség érvényesiilésében

A koznevelési torvény a sziilé kotelezettségei k6zé helyezte a pedagdgiai szakszolgalati ellatas igénybevételét,
amennyiben a gyermekkel foglalkozd pedagogusok ezt kezdeményezik.

IX. A Kkils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja

1. Az intézményi munka megfelel6 szintli irdnyitdsanak érdekében az intézmény vezetésének
allandé munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkezd intézményekkel:
Martely Kozség Onkormanyzata Martély, Rakoczi tér 1.
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Polgarmesteri Hivatal Martély, Rakoczi tér 1.

Csongrad Megyei Pedagogiai és Kozmiivelodési Szolgaltato KHT-vel, Szeged,
Aranyossy Agoston Alt. Iskola, és Nevelési Tanacsado, EGYMI Hédmezdvaséarhely,
Alapitvany a Martélyi Altalanos Iskolaért Martély, F6 u. 45-47.

Martélyi Ovodaért Alapitvany

Martélyi civil szervezetek

A munkakapcsolat megszervezéséért, irdnyitasaért a vezetd a felelds.

2. Az eredményes oktato ¢és neveld munka érdekében az intézmény rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn a kovetkez6 intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:
Hodmezoévasarhelyi Oktatasi Intézmények vezetdivel

Kagylohéj Gyermekjoléti Szolgalat
Gyertek Egyesiilet (erdei iskola) Seregélyes, F6 u. 201.
Martélyi Nagycsaladosok Egyesiilete Martély, F6 u. 69.
Sportkor Martély, Martély, Kozséghaz u. 7.
AGRO KFT Martély, Kozséghaz u. 20-22.
Polgardr, Tliz- és Vagyonvédelmi Egyesiilet Martély, Jokai u. 8.
,»Add a kezed” Mozgaskorlatozottak Egyesiilete Martély, Kozséghaz u. 6.
Faluvédo- és Szépitd Egyesiilet Martély,
Hogy Eletiink Legyen Alapitvany Martély, F6 u. 66.
Gondozasi Kézpont Martély, Kozséghaz u. 17.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért a vezetd a felelds.

Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatban 4ll6 neveldket az éves
munkatervek rogzitik.
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. A gyermekek egészségi allapotdnak megoOvasaért az igazgatdsdg jogszabalyban eldirt
kapcsolatot tart fenn az iskolaorvossal. (Korzeti Orvosi Rendelé Martély, Petofi u. 8.)

. A gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatdsa érdekében az dvoda gyermek- és ifjusagvédelmi feleldse
rendszeres jogszabalyban eldirt kapcsolatot tart fenn a hddmezdvasarhelyi Gyermekjoléti
Szolgalattal.

X. Az unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

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

. A hagyomany éapoléssal kapcsolatos teendéket, idépontokat, valamint a feleldsoket az éves
munkatervben hatdrozza meg a nevelGtestiilet.

. Rendszeresen megrendezésre keriil6 események

3.1.Az intézmény hagyomdanyos kulturdlis és linnepi rendezvényei

o Kornyezetvédelmi modul mindkét csoportban folyamatosan egész évben

o Gyermekek név- és sziiletésnapi megemlékezése folyamatosan

e  Megiinnepeljiik az Idosek napjat az id6s emberekkel egyiitt a Faluhazban, verssel, énekkel
koszontjiik oket.

o Dioverd nap”- 6szi csaladi, sport és kérnyezetvédelmi nap

e  Mikulas iinnep, zartkorl az 6vodéaban

e Adventi témahét mindkét csoportban, ezen beliil nyilt napot szerveziink karacsony elétt az
ovodaban, sziilokkel kozosen gyertyat ontiink, mézes kalacsot siitiink., Gondozasi Kézpontban
koszontjiik az iddseket. Ovodaban karacsonyi tinnepet szerveziink

e  Farsangi mulatsagot rendeziink a Faluhazban a Sziildi munkakozosség, az Ovodaszék és a sziilék
segitségével.

e Ovoda-Iskola témahét méarciusban a nagycsoportban

o  Természet-Ember témahét marciusban a kiscsoportban

e  Harom hetet meghalado ,,Erd6-mez6-viz” projekt mindkét csoportban

e  Husvéti nyilt kézmuves foglalkozas

e Anyak napjan verssel, énekkel és viraggal koszontjik az édesanyakat, nagymamakat az
ovodaban.

e Gyermeknapot szerveziink az oOvodaban. A gyerekeknek, sziiloknek, testvéreknek kozos
programot allitunk dssze. A sziilok az altaluk készitett siiteményt szolgaljak fel a gyermekeknek.

e Evzar6 tinneppel bucsiztatjuk a tanévet, ahol a gyermekek bemutatjék az egész évben tanult

énekeket, verseket, jatékokat, eljatsszak meséiket.
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A vezetés minden olyan kezdeményezést tdmogat, mely az intézményhez tartozas érzését

erositi.

Ajanlott iinnepi viselet: fehér bluz/ing, s6tét alj/nadrag

4. A hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok

A

hagyomdnyok &poldsaval kapcsolatos feladatokat, iddpontokat, valamint feleldsoket a munkatervben

hatarozzuk meg. Az intézményi szintli innepélyeken és rendezvényeken a pedagogusok és gyermekek részvétele
ajanlott az alkalomhoz ill6 61tdézékben.

4,

XI.  Intézményi védo, 6vo elbirasok
Az intézményegységek teriiletén dohanyozni tilos.

A gyermekekkel az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozod eldirasokat, a foglalkozasokkal egylitt
jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdé magatartasformat a szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint
sziikség szerint a csoportfoglalkozasok soran, rendezvény eldtt életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek
megfelelden ismertetni kell. Az ismertetés a szorgalmi idé megkezdésekor, valamint rendezvény el6tt a
csoportvezetd, kotelessége. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az intézményegységekbe — ha van szabvany — csak ennek megfelelé eszk6zok és felszerelések vihet6k be. A
pedagdégus — a szervezeti ¢és miikddési szabalyzatban, hazirendben meghatarozott védd, 6vo eldirdsok
figyelembevételével — viheti be a foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket. A
pedagodgus feliigyelete mellett sem hasznalhaté azonban olyan eszkdz, berendezés, amelyet jogszabaly vagy
az eszkoz, berendezés hasznalati utasitasa veszélyesnek mindsit.
Csoportfoglalkozason a foglalkozast tarté pedagogus felelds a tiiz- és balesetvédelmi eldirasok betartatasaért.

Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuld- és gyermekbaleset megelézésével kapcsolatosan

a.) Minden dolgozdnak ismernie kell és be kell tartani az intézményi Munkavédelmi szabalyzat, valamint a

Tlzvédelmi szabalyzat rendelkezéseit, valamint a Tiizriado tervet.

b) A nevelok kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet

b/

c/

megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a gyermekekkel betartatni.
5. Az intézmény dolgozdinak feladatai a gyermekbalesetek esetén

A gyermekek feliigyeletét ellatdo nevelonek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:
e  asérillt gyermeket els6segélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,
e  abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telhetd mdédon meg kell sziintetnie,
e  minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény igazgatdjanak,
akadalyoztatasa esetén a kijelolt helyettesitonek.

E feladatok ellatasdban a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell vennie.
A Dbalesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozd a sériilttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost

kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a
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baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek
megelézése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

d/ A gyermekbalesetekkel kapcsolatos feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

e A gyermekbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

e A sériilést okozd gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni, és e balesetekrdl az eldirt
nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a
fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a sziildnek. A jegyzokonyv egy példanyat az
intézmény 6rzi meg.

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

e Az intézmény igény esetén biztositja a sziil6i szervezet képvisel6jének részvételét a balesetek
kivizsgalasaban.

e Intézményiink elsésegély-nyujtasi rendjét, valamint az intézményi neveld munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a balesetek megelézésére vonatkozd részletes helyi
szabalyokat a Munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

XIl.  Rendkivuli esemény, bombariadd esetén szikséges teendbk

Az intézmény muikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatdé eseményt,
amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve a gyermekeknek és dolgozdinak biztonsagat és
egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Az erre vonatkozoé iranyelvet és szabalyokat a

o Tiizvédelmi szabdlyzat
tartalmazza.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
. a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
. a tliz
e  arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézményegység barmely gyermekének vagy dolgozdjanak az intézmény épiiletét vagy a benne
tartdzkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara koteles azt
azonnal k6z61ni az intézmény igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelés vezetovel.

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

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

XIII. Intézményi alapdokumentumok és bels6 szabalyzatok

1. Az intézmény alapitd okirataban foglalt feladatok végrehajtasa a kovetkezo, a fenntart6 altal jovahagyott
intézményi alapdokumentumok alapjan folyik:
a) nevelési/ kozmiivelodési program;
b) szervezeti és miikiodési szabalyzat;
¢) hazirend.

2. Az intézményi alapdokumentumok egy-egy példanya az intézmény konyvtaraban, és a tanari szobaban van
elhelyezve. A hazirend egy példanyat az 6vodéba torténd beiratkozaskor, illetve 1ényeges mddositas esetén a
sziilének at kell adni.

3. Az intézmény alapdokumentumair6l a tanulok és a sziilék az intézményvezet6tdl kérhetnek tajékoztatast
munkanapokon, lehetdleg eldre egyeztetett idopontban.
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4. Az intézményi miikodés egyes teriileteit szabalyozd belsé szabdlyzatokat — ha jogszabaly masként nem
rendelkezik — az igazgato6 adja ki.

5. Intézményi belsd szabalyzat rendelkezése jogszaballyal vagy az intézményi alapdokumentumok tartalmaval
nem lehet ellentétes, az ilyen rendelkezés semmis.

A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi listaja tartalmazza:

a) a felvételi lehetdségrol szo16 tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott idd, a fenntarto altal engedélyezett csoportok szama,

c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési kotelezettség
(a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak
mértéket, a fenntart6 altal adhato kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntarté nevelési intézmény munkajaval osszefiiggd értékelésének nyilvanos megallapitdsait és idejét,
a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitdsokat tartalmazo — vizsgalatok, ellendrzések
felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevoszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellenérzések,
vizsgélatok nyilvanos megallapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitva tartdsdnak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben, tervezett
jelentésebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagdgiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozd jogszabalyok
megtartasaval,

g) a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot tartalmazza.

rrr

XIV. Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

o

1. Az elektronikus uton elodllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdasi Informdcios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléddllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk
a 229/2012. (VIIL.28.) Kormdnyrendelet eldirasainak megfeleléen. Az elektronikus rendszer haszndlata sordn
feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu mdsolatdt:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositdsa,

- az alkalmazott pedagégusokra, egyéb alkalmazottakra vonatkozo adatbejelentések,

- a gyermekek jogviszonydra vonatkozo bejelentések,

- ag oktober 1-jei alkalmazotti és gyermek lista

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat
a KIR rendszerében, tovibba az intézményvezetdi szamitogépen egy kiilon e célra létrehozott mappdban
taroljuk, melyhez az intézményvezetd dltal felhatalmazott személyek (6voda szakmai vezetd, élelmezésvezetd)
férhetnek hozza.

2.Az elektronikus uton elddllitott, papiralapiu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikus uton elédllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjiével és az igazgato
aldairasdval hitelesitett formaban kell tarolni.
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XV. Hatalybaléepés

A szervezeti és mikodési szabalyzat az intézmény fenntartéjanak jovahagyasaval valik érvényessé.
Hatélybalépésével az intézmény az el6z6leg jovahagyott szervezeti és miikodési szabdlyzata hatalyat veszti.

A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

[. A sziiléi munkakdzosség:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Martélyi AMK Martélyi Ovoda szilléi munkakozossége 2014
szeptember 17.-i illésén véleményezte és elfogadésra javasolta

— o

Martély, 2014. szeptember 17 A evdOe A7 (&

a szU16i munkako6z8sség elndke
I1. Nevelétestillet:

A Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatot a Martélyi AMK Martélyi Ovoda neveldtestiilete 2014, szeptember 15.-i
{ilésén elfogadta.

4 e/ /()L_,
Martély, 2014. szeptember 15 //L .

7/ 6vodapedagogus
111 Intézményvezet6:

A Szervezeti és M(kodési Szabdlyzatot a Mantélyi AMK Martélyi igazgatéja 2014, szeptember 20.-4n
jovéahagyta.

Martély, 2014. szeptember 20 ( /k | _,/"
igazgato

IV. Fenntarto:

A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatot Martély Kozség Onkormanyzatdnak képviselo-testillete 2014
szeptember 29-i tllésén 113/2014. (IX. 29.) Kt._szam hatdrozataval jovahagyta.
D ( J

Martély, 2014. 09.29 PRI
pnlg;’lrn\}\‘(
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1. sz. melléklet

A szabadlytalansagok kezelésének eljarasrendje a FEUVE rendszerében

1. A szabalytalansagok kezelésének altalanos célja, hogy a kiilonb6z6 jogszabalyokban és szabalyzatokban
meghatarozott eldirasok sériilésének, megszegésének megeldzéséhez, megakadalyozasahoz hozzajaruljon, illetve
azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot helyreallitasa, hibak, hianyossagok, tévedések korrigalasa,
felelosség megallapitasa, megtorténjen.

2. Amennyiben a vezetdi ellendrzés vagy a belsd ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas, hianyossig gyantija meriil fel, a kéltségvetési
szerv vezetdjének feladata a sziikséges intézkedések megtétele a kdvetkezd jogszabalyok alapjan:

a) A Biintetd Torvénykonyvrdl sz616 2012. évi C. térvény szerint biincselekmény az a szandékosan vagy — ha a
torvény a gondatlan elkovetést is biinteti — gondatlansagbdl elkovetett cselekmény, amely veszélyes a
tarsadalomra, és amelyre a torvény biintetés kiszabasat rendeli.

b) A szabalysértésekrol szold 2012. évi Il. szerint szabalysértés az a jogellenes, tevékenységben vagy
mulasztasban megnyilvanuld cselekmény, melyet torvény, korményrendelet vagy Onkormanyzati rendelet
szabalysértésnek nyilvanit, s amelynek elkdvetdit az e torvényben meghatarozott joghatrany fenyeget.

c) Fegyelmi és kartéritési feleldsség tekintetében a Munka Torvénykdnyvérdl szolo 2012. évi 1. tdrvény, a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény és a Polgari Torvénykonyvrél szold 2013, évi V.
torvény rendelkezései az iranyadok.

3. Szabalytalansagnak mindsiil a cselekmény, mulasztas vagy hianyossag, ha jogszabalyban vagy belsé
szabalyzatban meghatarozott eldirasokat sért.

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

Madrtélyi AMK
Ellenorzési nyomvonal

Az ellenérzési nyomvonal jelentésége a Martélyi AMK miikodésében

Az ellendrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozo egyes tevékenységeket, a tevékenységek jogi alapjat,
feleldsét, ellendrzését, nyomon kivetését, a kapcsolodo dokumentumokat éleli fel:

o az AMK miikodésének, egyes tevékenységeinek egymdsra épiilé eljardsrendjeit egységes folyamatként
mutatja, teljes egészében tartalmazza az ellendorzési pontok (tipusok) dsszességét;

* kialakitdsdval az intézmény jellemzo tevékenységeinek koordindldsdra keriil sor

* a résgtvevok szdmdra irott és dtlathato formdban vilik (kévetendo eljardskeént) feladatta az eljardsok és
modszerek betartdasa, mikozben a referencidk, dokumentumtipusok és maguk az eljardasok is standardizaltakka
vilnak,

* megmutatja a szervezet folyamatba épitett ellendrzési rendszerének hianyossdgait, igy felgyorsitja a pénziigyi
irdnyitas folyamatainak megfeleld dtalakitdsdat, és a miikodtetés szinvonaldanak, a nyujtott szolgadltatdisok
értéknovekedését segiti eld,

A feleldsségi szintek terén:

e az ellendrzési nyomvonal egy standardot jelent, eljarasok egyiittesét, amelyek alapjan
meghatdarozhatok valamennyi folyamatban a felelosok, ellenorzési pontok,
e az ellendrzési nyomvonal segitségével konnyen és gyorsan azonosithato a hibds
miikodés, a hozza tartozo felelos,
o megmutatja, hogy a teljes folyamat mindsége az egyes résitevékenységekeért felelos
kozremiikodokon is mulik.
A szervezeten beliili egyiittmiikodés erdsitése terén:
* a kiilonbozd szervezeti egységek kapcsolatiban nagyobb rugalmassag, jobb egyiittmiikodés, koordindcio
varhato az ellendrzési nyomvonal kialakitdsatol,
* az ellendrzési nyomvonal eljardsok, ellenorzések egyiittesét jelenti, ami a koltségvetési szerv teljes miikddését
lefedi, teljes feladatellatasara kiterjed, vagyis a miikodtetés jobbitdasdanak fontos eszkize.
A szervezeti miikodés terén:
* a megbizhato ellendrzési nyomvonal kialakitisanak jelentosége abban dll, hogy segitségével feltérképezheto
a szervezet 0sszes folyamataban rejlé miikodési kockazat,
* a hibasan kialakitott ellendrzési nyomvonal gdtolhatia a szervezet folyamatainak pontos ismeretét, igy a
miikodtetését; az ellenorzési pontok elégtelensége vagy az dtfedések kialakulisa a miikodési zavarokhoz
vezethet.

Az intézmény igazgatdjanak kotelezettsége

A koltségvetési forrds felhaszndlasiban résztvevd koltségvetési szerv vezetdjének az dllamhdztartdsrol szolo
médositott 2011. évi CXCV. torvény, (a tovibbiakban Aht.) valamint az dllamhdztartds mitkédési rendjérél
sz6l6 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet (a tovibbiakban: Amr.) szabdlyozdsinak megfelelden kell
megszerveznie és miikddtetnie, a folyamatba épitett eldzetes, utolagos és vezetdi ellendrzést a koltségvetési
szerven beliil.

A koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl és belsé ellenorzésérol szolo 370/2011.(XI1.31.) Korm.
rendelet alapjan a kéltségvetési szerv vezetdje kiteles olyan kontrollkornyezetet kialakitani, amelyben

- vilagos a szervezeti struktira,

- egyértelmiiek a feleldsségi, hataskori viszonyok és feladatok,

- meghatdrozottak az etikai elvdardsok a szervezet minden szintjén,

- dtlathaté a humdnerdforras kezelés.

Az ellendrzési nyomvonal fogalma

Az ellendrzési nyomvonal jelentése az alabbi:

"a koltségvetési szerv végrehajtasi, pénziigyi lebonyolitdsi és ellendrzési folyamatainak szoveges, vagy
tablazatba foglalt, vagy folyamatdabrdakkal szemléltetett leirdsa’

Az ellendrzési nyomvonal elkészitése

A Martélyi AMK miikédési folyamatai a szervezet célkitiizéseinek elérése érdekébenben keriilnek kialakitdsra
és ennek (a miikodési folyamatoknak) megfeleléen kell az intézményt miikodtetni. Az ellendrzési nyomvonalat
ezekhez a miikodési folyamatokhoz (gazdasdgi eseményekhez) kell hozzdarendelni.
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Az ellendrzési nyomvonal készitésének kotelezettsége feloleli az AMK tevékenységét jellemzd Gsszes
folyamator. A megfelelé iranyitdsi szinteken folyé szabdlyozott tevékenységek részletes informdciokat
nyujtanak az egyes, a koltségvetési szerv tevékenységére vonatkozo gazdasdgi eseményekrol, miiveletekrdl, a
miiveletekben résztvevokrol, a feleldsségeikrdol, a pénziigyi tranzakciokrol, a folyamatot kiséré
dokumentumokrol. A szabdlyszeriien vezetett és dokumentdlt folyamatok megmutatiak a miivelettel
kapcsolatos informdciokat, a miivelet idopontjdt, a feladat ellatisanak modjat, az aldtamaszto (beérkezd és
kimend) dokumentumokat.

Az ellenérzési nyomvonal kialakitisa az AMK tevékenységére vonatkozik, a szervezetét, struktirdjdt jellemzé
miikodési  folyamatokkal, illetve a folyamatokat miikodteté folyamatgazdakkal egyiitt, vagyis azon
személyekkel, akik a szervezeten beliil elsodlegesen feleldsek az adott folyamat végrehajtasdaért.

Az ellendrzési nyomvonal kialakitdsanak elso lépése a folyamatok és folyamatgazddk azonositdsa.

Az intézmény miikodési folyamatait a folyamatok mentén kell csoportositani, majd a folyamatokat megfelelé
Mmddon, oszthatosiguk alapjian részfolyamatokka kell bontani. A miikodési folyamatok szabdlyozottsigdra
lehet alapozni az ellendrzési pontok, nyomvonalak elkészitését.

A miikodési folyamatok pontos és teljes korii meghatdrozdsa, a szabdlyzatokban valo rogzitése szintén a
koltségveteési szerv vezetdjének feleldssége és kotelezettsége.

Intézményi szinten:

Szabdlyozni kell a feladatellatisnak az intézmény kiaddsait, bevételeit befolydsolo, a gazddlkodas
eldiranyzatok keretei kozott tartdsat biztosito

a) feltétel és kiovetelményrendszereét,

b) folyamatat, kapcsolatrendszerét, tovabba

¢) a kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozo eljardst és dokumentumai tartalmat.

Az ellendrzési nyomvonal kialakitdasandl alkalmazott tevékenységcsoportok meghatdrozdasa

Az ellendrzési nyomvonal kialakitisandl alapkivetelmény olyan tevékenységcsoportok kialakitisa, melyek
tobb elemi tevékenységet osszefoglaloan képesek leirni.

Figyelembe kell venni az intézményrendszer tobbszintii miikodését, az egyes szintek feladat- és funkciobeli
sajdtossdgait, a szintek hierarchidjaban' végbemend pénz-, illetve dokumentumdramldst, valamint az egyes
szintek  egymdsra  hatdsa esetéen a két (vagy tobb) fél kozotti  elszamolds  mddjat.

27



VEGREHAJTASSAL KAPCSOLATOS ELLENORZESI NYOMVONAL

Eldzetes vezetdi ellendrzés Folyamatba épitett ellenorzés Utélagos vezetoi ellenérzés
Tevekenyscg Moédszer Felelos Hataridé Moédszer Felelos Hataridé Moédszer Felelos Hi‘l?rl
|.  Szakmai beszerzések
megrendelése | megbeszélés | igazgato, megrendelések | megrendeldk, igazgatd sziikség szamla ¢és | szakmai vezetdk, | aktuali
k - szakmai elétt szerzOdések szerint szallito élelmezésvezetd san
sziikségessé | vezetok, ellenérzése egyeztetés
g, forras élelmezésvezet
0
Il. Rendezvények, miisorok
felkérések megbeszélés | igazgato, elokészitd rendezvényprogra | igazgato aktualisan szerzOdése, igazgato pénziig
- forras ovoda,  erdei | szakasz m helyszini kifizetés yi
iskola szakmai kovetése bizonylatainak teljesit
vezet6k szabalyszerliség és elott
e, leigazolasa
1. Az eléiranyzatok felhasznadlasanak idéaranyossaga
eléiranyzat megbeszélés | igazgato, koltségvetés | kiadas-bevétel terv | igazgatod, negyedévent | kiadas-bevétel igazgato, éves
attekintése élelmezésvezet | elfogadasa idéaranyos ¢lelmezésvezet | e terv iddaranyos | konyvvizsgald zarask
0, 6voda, erdei | utan teljesitése 0, 6voda, erdei teljesitése or
iskola szakmai iskola szakmai
vezetod vezeto,
konyvvizsgald
VEGREHAJTASSAL KAPCSOLATOS ELLENORZESI NYOMVONAL
Tevékenvsé Elézetes vezet6i ellenérzés Folyamatba épitett ellenérzés Utolagos vezetdi ellendrzés
yseg Moédszer | Felelds | Hataridé Moddszer | Felelos | Hataridé Moédszer | Felelos Hataridé
IV. Munkavégzés jogszabalyi megfeleloségének ellendrzése
munkaligyi dontések | szabalyozdk | igazgato, folyamatos szabalyok igazgatd folyamatos személyligyi igazgatd évente
elotti ellendrzés valtozasanak érvényesiilésne nyilvantartaso
figyelemmel k ellen6rzése k ellenérzése
kisérése
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V. Bizonylati rend, bizonylatkezelés

bizonylati rend szabalyzatok | igazgatd, oOvoda, | év eleje bizonylatkezelés igazgato folyamatosan | szébeli igazgato évente
attekintése erdei iskola folyamatainak beszamoltatas
szakmai vezetok, ellenorzése
¢lelmezésvezetd
VI. Hazi pénztar, bankszamlaforgalom
készpénzforgalom megbeszélés | igazgatod, sziikség pénztarnaplo, pénztaros, | havonta szobeli igazgato évente
bonyolitasa pénztaros szerint pénztarjelentések | igazgatod beszamoltatas
ellendrzése
bankszamlaforgalom | rendelkezési | igazgatd évente banki napi | igazgato havonta szobeli igazgatd évente
bonyolitasa jogosultsag, forgalom beszamoltatas
szabalyzatok vizsgalata
attekintése
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VEGREHAJTASSAL KAPCSOLATOS ELLENORZESI NYOMVONAL

Eldzetes vezetdi ellendrzés Folyamatba épitett ellenorzés Utdlagos vezet6i ellenérzés
Tevekenység Moédszer Felelos Hataridé Moédszer Felelos Hataridé Moédszer Felelos Hat(,?nd
VII. Leltdarozasi tevékenység
leltarozasi megbeszélés igazgato, évente leltarozasi igazgato, leltarozas jegyz6konyv- | igazgatd évente
iitemterv szakmai tevékenység szakmai megkezdése | ellenbrzés
attekintése vezetok, elokészitése, vezetok, elott
¢élelmezésvezet dokumentum ¢lelmezésvezet
0 ellendrzés )
VIII. Selejtezés
szabalyzatok megbeszélés igazgato, elokészit | folyamatellenérzés | igazgatd aktualisan jegyzokonyv- | igazgatd évente
attekintése ovoda, erdei | O szakasz ellenOrzés
iskola szakmai
vezetok,
¢élelmezésvezet
0
IX. Pénzgazdalkodassal kapcsolatos tevékenység
a teriiletre | értekezlet igazgato, évente a jogszabalyi | igazgatd folyamatosa | a helyi | jegyz6i iroda | sziikség
vonatkozo szakmai kornyezetvaltozas n szabalyzatok | munkatarsa szerint
szabalyok vezetok, figyelemmel aktualizalasa
attekintése ¢élelmezésvezet kisérése
6
a teljesités | szempontok és | igazgatd évente teljesités és | feladatellato havonta szobeli igazgato félévente
szakmai igazolasa | mdodszerek kotelezettségvallala beszamoltata
meghatarozasa s egyeztetése S
érvényesités az igazgatd évente szakmai  igazolas, | pm. hiv. | havonta szdbeli igazgatd félévente
érvényesités fedezet megléte, | kdzgazdasagi beszamoltata
szabalyainak alaki csoport S
megbeszélése kovetelmények
ellendrzése
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utalvanyozas az igazgatd évente utalvanyozott pm. hiv. | havonta szobeli igazgato féelévente
utalvanyozas dokumentumok kozgazdasagi beszamoltata
szabalyainak ellenérzése csoport S
megbeszélése

X. Informatikai rendszer ellendrzése
rendszerellendrzés | megbeszélés rendszergazda évente virusvédelem rendszergazda folyamatosa | alkalmazott igazgato, év vége
n megoldasok rendszergazd
ellendrzése a
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3. sz. melléklet

|. ISKOLAI ES KOZSEGI KONYVTAR SZABALYZAT

Az Altaldnos Miivelédési Kozpont konyvtaranak mitkodését az érvényes torvényi szabalyozassal 6sszhangban a
kovetkezok szerint szabalyozom.

Az Iskolai és Kozségi Konyvtari Szabalyzat az AMK Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak mellékletét
képezi.

1. Az Iskolai és Kozségi Konyvtarral vonatkozo6 altalanos adatok:

1.1. A kényvtdr neve: AMK Iskolai és Kozségi Konyvtara
1.2. 4 kényvtar cime: 6636. Martély, F6 u. 49. @ 62/200-833
1.3. A kényvtdr fenntartojanak neve: Altalanos Miivelddési Kozpont

1.4. A konyvtar fenntartojanak cime: 6636. Martély, Pet6fi u.1.

1.5. 4 konyvtar jellege: nyilvanos kdnyvtar

1.6. 4 kényvtar elhelyezése: a Faluhaz helyiségeiben miikodik

1.7. 4 kényvtar haszndlata: 200-400 Ft/év téritési dij ellenében.

2. A Konyvtar miikodésének célja
A Konyvtar kettds funkciot ldat el: iskolai konyvtari feladatok és kozmiivelddési konyvtdri feladatok.

- Segitse eld az oktatd — nevel6 munkat (mint tevékenységet),

- A rendelkezésre allo szakkonyvek, kiadvanyok, folydiratok segitségével biztositsa
a szakmai munka (oktat6-nevelé munka) szinvonalanak szinten tartasat,
fejlesztését.

- Segitse el az iskolai konyvtarhasznalok altalanos miiveltségének kiszélesitését,

- A folyamatosan korszerisitett konyvtarallomany segitségével kozvetitse az uj,
modern ismereteket.

- Biztositsa a feln6tt lakossag szamara az alapvetd szakirodalmat barmely teriileten.

- Adjon lehetdséget a szabadidd hasznos eltdltéséhez szépirodalmi miiveken

keresztiil.

3. A Konyvtar feladata

3.1. Azintézmény konyvtaranak altalanos feladatai

- el6segiti az AMK szervezeti és mitkodési szabalyzataban és az iskola pedagogiai
programjaban rogzitett célok helyi megvaldsitasat,

- biztositja a kozség lakdinak részére az oktatashoz €s a tanuldshoz sziikséges
informaciokat, ismerethordozokat

- gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja,

- rendszeres, folyamatos tajékoztatast nyljt a konyvtar dokumentumairol és
szolgaltatasairol,
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- kozponti szerepet tolt be a tanulok 6nalld konyv és konyvtarhasznalatanak
felkészitésében,

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

- kdzhasznl informacios szolgaltatast nyujt,

- helyismereti informéciokat, dokumentumokat gyjt,

- ahelyi hireket 6sszegytijti ¢s a médidknak tovabbitja,

- Dbiztositja az Interneten talalhatdo dokumentumok elérését térités ellenében

- a fenntartd részére statisztikai adatokat szolgaltat.

3.2. Azintézmény kényvtaranak szakmai feladatai

- az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan boviti, korszerisiti
alloményat, az intézmény tandrai, és mas konyvtarhasznalok javaslatainak,
igényeinek figyelembevételével,

- abeszerzett, megOrzésre atvett dokumentumokat 2 napon beliil bevételezi,

- naprakészen vezeti az egyedi (cim) leltarkdnyvet, valamint az §sszesitett
allomany-nyilvantartast (csoportos leltarkdnyvet),

- azelavult, feleslegessé valo, vagy fizikailag hasznalhatatlanna valt dokumentumot,
vagy az olvasok 4ltal elvesztett konyveket évente az allomanybdl kivonja, az ezzel
kapcsolatos nyilvantartast elvégzi,

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

- akonyvek elhelyezését, tagolasat azok tartalmanak, jellegének
figyelembevételével végzi,

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

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

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

4. A Konyvtar hasznalata

A konyvtar hasznalata soran (melyben az olvasot a keresett dokumentumhoz el kell juttatni) az alabbi f6
feladatokat kell teljesiteni:

4.1. A konyvtarhasznalot segiteni kell tdjékoztatassal, tandcsadassal a munkéhoz
kapcsolodo irodalom felkutatsaval, témafigyeléssel.

4.2.  Informéaciot szolgaltat az olvasot érdekld témakban.

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

4.4.  Amennyiben a keresett anyag a konyvtarban nem all rendelkezésre, akkor torekedni
kell eldjegyzés, konyvtarkozi kdlesonzés utjan azt biztositani.

4.5. A konyvtarhasznalokrol nyilvdntartast kell vezetni.
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4.6. A kikolesonzott dokumentumokrol - a kiadastol, a visszavételig — nyilvdntartast kell
vezetni. A vissza nem hozott konyveket felszolitassal, téritési kotelezettség
megvaldsitasaval kell a konyvtar allomanyaba visszajuttatni.

5. A Konyvtar gazdalkodasa

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

Az ellatmany az alabbi célokra fordithato:

- szakkonyvek vasarlasa

- szép- ¢és szorakoztato irodalmi kdnyvek beszerzése

- kOnyvtarban sziikséges informaciohordozok beszerzése
- nyomtatvanyok beszerzése

Egyéb — az ellatmanynal nagyobb értékli — kdnyvtari eszkdzok vasarlasa csak az intézmény vezetdjének
hozzéjarulasaval torténhet.

II. KONYVTARI ALLOMANY

Az intézmény konyvtari dllomanya az altala 6sszegytjtott dokumentumok dsszessége.

Az AMK koényvtar allomanyalakitasi tevékenysége az allomanygyarapitasi és apasztasi tevékenységbél tevodik
Ossze.

Az allomanyalakitasi tevékenységet az alabbiak szerint szabalyozzuk:

1. Allomanygyarapitas forrasai, mértéke

2. Allomanyba vétel munkafolyamata

3. Allomanyapasztas, torlés

4. Alloméanygondozas, -védelem, -ellenérzés

1. Allomanygyarapitas forrasai

A konyvtar szakmai és gazdasagossagi szempont alapjan pénziigyi keretek figyelembevételével koteles
gyarapitani allomanyat.

a/ beszerzés: konyvkereskedéstol, kiadoktal,
maganszemélyektdl, szamla, vagy szerzdés
alapjan torténik a gyarapitas,

b/ csere: iskolak, mas egyéb intézmények konyvtaraitol kap az intézmény
Uj dokumentumot,

¢/ ajandék: a konyvtar mas kdnyvtaraktol, intézményektdl, jogi és nem jogi

személyektol téritésmentesen kap a gyiijtékorbe tartozo
dokumentumokat,
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2.

Allomanyba vétel munkafolyamata

A konyvtari dllomanyba vétel menete az iddbeli sorrendben az alabbiak szerint torténik:

2.1.

2.2.

A szamla és a szallitmany 6sszehasonlitasa

Atvételkor 6ssze kell hasonlitani a szamla tartalmat a beérkezett kiildeménnyel vagy a
személyes vasarlas tételeivel. Ha a szallitmany hidnyos, vagy kiilalakilag hibés, akkor
azt

reklamalni kell, s bevételezni nem szabad.

Amennyiben a szamla ¢és a kiilldemény tartalma kozott nincs eltérés, akkor a
dokumentumot

leltarba kell venni, vonalkoddal kell ellatni.

Bélyegzés
A konyvtar alloményéba tartoz6 minden dokumentumot az erre a célra készitett
bélyegzdvel
le kell pecsételni az alabbi modon:
- Konyveknél, kiadvanyoknal a cimlap hatlapjat, valamint a konyv, kiadvany 17. és
az utolso oldalat,
- Idészaki kiadvanyoknal, folydiratoknal a kiils6é boritolapot,

- Audiovizualis dokumentumoknal a csatolt, rogzitett cimkét.
2.3. Vonalkéd

Minden dokumentumot el kell 1atni vonalkoddal és ezzel egyidejtileg fel kell dolgozni a Huntéka
rendszerben. Minden dokumentumnak rendelkeznie kell egy példanyazonosité szammal (vonalkéd) és egy
egyedi leltarszammal.

2.4,

Nyilvantartasba vétel

2.4.1. A konyvtari dokumentumok egyedi nyilvantartasba vétele
a. Cimleltarkonyv
b. Csoportos (Osszesitett) leltarkonyv segitségével az alabbi modon torténik:
a. Cimleltarkonyvi nyilvantartas

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

Leltari egyedi szam,

Leltarozas datuma,

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

Raktari jelzet szama

Beszerzés modja, értéke,

Megjegyzés (mely rovatban a torlés rovatat kotelezd kitdlteni)

Egy-egy szamla tartalmanak egyedi nyilvantartasba vétele utan az dllomanyba vett miivek darabszamat, értékét
folyamatosan gongyolitve dsszesiteni kell.

b. Csoportos (Osszesitett) leltarkonyv
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- Az egyedi nyilvantartast dokumentumokrdl csoportos, 0sszesitett leltarkdnyvet is
kell vezetni, mely a gyarapodas, a torlés €s az Osszesités adatainak rogzitésével az
dallomanymeérleget mutatja.

A leltarkdnyv gyarapodasi oszlopat minden szallitmany egyedi nyilvantartasba vétele utan, a torlési oszlopot az
egyedi kivezetéseket kovetden, alkalmanként, az allomanymérleget pedig félévente kell kitolteni.

A csoportos (Osszesitett) leltarkdnyvbe torténd bevezetés bizonylata minden esetben a szamla, vagy a
kisérdjegyzék, kivezetés esetén pedig a torlési jegyzEk.

A csoportos (Osszesitett) leltarkonyv adatai:

e Sorszam,

e Egyedi allomanyba vétel kelte,

e Beszerzés forrasa,

e (Gyarapodas moddja,

Alloményba vett dokumentum tipusai,

A dokumentum tartalma, jellege,

Beszerzési érték,

Egyedi allomany-nyilvantartas tételszama tol-ig.

2.4.2. A lepecsételt idoszaki sorozatban érkezo kiadvanyokat, folydiratokat fliggetlentil attol,
hogy azok az adott id0szak végén selejtezésre keriilnek, idéleges nyilvantartas céljabol
cédulakatalogust kell késziteni, melynek segitségével ellendrizhetd, hogy a
dokumentumsorozat minden tagja a konyvtarba beérkezette-e (kardex).

3. Allomanyapasztas

Az allomany apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a kettd egyiitt képezi a
gyljteményszervezés folyamatat.

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

3.1. Az adllomany torlésének okai, indokoltasa

A Kényvtar dllomdnydnak apasztdsa, torlése abban az esetben térténhet meg, ha
e A dokumentum tartalmi, szakmai szempontbol elavult,
e A dokumentum felesleges példanynak mindsiil (olvaso6 igényhiany miatt, vagy nem
tartozik a konyvtar gyiijtékorébe)
e A dokumentum a hasznalat kovetkeztében elrongalodott,
e A dokumentum elveszett, megsemmisiilt,
e Leltar soran hianyként jelentkezett.

3.2. Az dllomany torlésének id6beli hatalya

Az dllomadny térlése
e Rendszeres jelleggel évente,
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e Elemi kar, vagy lopas esetén a hidny észlelése idopontjaban torténik.

3.3. Az allomany torlésének dokumentalasa

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

A térlési jegyzékben fel kell sorolni

e A leltari szamot,

A vonalkod szamat (ha mar eldtte feldolgozasra kertilt)
A mi cimét, szerzdjét, kiadas évét,

A dokumentum nyilvantartasi értékét,

A dokumentum raktari jelzetét,

A torlés indokoltsagat.

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

e A cimleltarkonyvbol oly mddon, hogy at kell huzni a leltari szamot, és a megjegyzés rovat
torlés rovataba be kell irni a torlési dokumentum sorszamat vagy iktatoszamat,
e A kataldgus céduldkat ki kell emelni a betlirendes és raktari katalogusbol.

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

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

4. Allomanygondozas, -védelem, -ellendrzés

4.1. A konyvtari dllomany elhelyezése

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

e A konyvtari dllomanyt szabadpolcokon kell elhelyezni,

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

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

e Az elrendezést eligazito tablakkal, feliratokkal, magyarazo jelzésekkel kell attekinthetdveé
tenni,

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

4.2. A konyvtari dllomany védelme
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A konyvtari allomany fizikai allapotat védeni kell. Ennek érdekében gondoskodni kell szakszerti tarolasrol, a
konyvtari helységek megfeleld tisztasagarol.

A konyvek, dokumentumok, ismeretkdzld eszk6zok kiméletes hasznédlata minden konyvtarhasznalo kotelessége.

A konyvek, dokumentumok, ismeretkdzl6 eszk6zok karbantartasarol, javittatasarol gondoskodni kell, mely a
konyvtaros egyik munkakori feladata.

4.3. A konyvtari dllomany ellenérzése

A konyvtar mikodésének targyi, személyi és egyéb ezzel dsszefiiggd biztositasarért az intézmény vezetdje, a
tényleges konyvtari munka szabalyszerliségéért, az allomany megdrzéséért, megfeleld kezeléséért pedig a
konyvtarosok a felel6sek.

E kotelességbol fakaddan a kdnyvtarosoknak ellendrizniiik kell az allomany hianytalansagat, a nyilvantartasok
pontossagat.

Az ellendrzést az alabbiak szerint kell végezni:

a., Az allomanyt ellendrizni kell meghatarozott idészakonként, azaz harom évente,
b., Soron kiviil kell ellendrizni, ha az allomanyt valamilyen kéarosodas éri,

c., Alloményellenérzéshez leltarozasi utemtervet kell készitenti,

d., A leltarozast legalabb két személynek kell végezni,

e., Az allomanyellen6rzést a raktari katalogus rendezésével, valamint az allomanyok rendezésével el6 kell
késziteni,

f., Az allomanyellendrzése a dokumentumok és a konyvtari raktari kataldgus dsszehasonlitasaval torténik.
g., Az allomanyellendrzés soran fellelt hianyossagokrol hianyjegyzéket kell dsszeallitani.

h., A leltar eredményérdl jegyzokonyvet kell felvenni, melyben fel kell tiintetni a leltar jellegét (id6szaki vagy
soron kiviili), szamszer(i adatokat és a hidny vagy tobblet mennyiségét.
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Zarorendelkezések

. A Konyvtar az AMK szerves része.

. A Konyvtar Miikodési Szabalyzata az AMK Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak
mellékletét képezi.

Jelen szabalyzatban nem targyalt kérdésekben, az érvényben 1évo jogszabalyokat kell
érvényre juttatni.

. A Konyvtar Mitkodési Szabalyzatanak aktualizalasa, karbantartdsa, az AMK
intézményvezetdjének a feladata.

. A Konyvtar Miikodési Szabalyzatat mindenki altal hozzaférhet6 helyen kell elhelyezni:

A konyvtarban
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6. Konyvtar SZMSZ-ének mellékletei

I. szdmu Gylijtokori szabalyzat
II. szamn A katalogusok szerkesztési szabalyzata
II1. szdmu Koényvtarhasznalati szabalyzat
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l. szamu melléklet

GYUJTOKORI SZABALYZAT

A Martélyi Altalanos Miivelédési Kozpont Konyvtari dllomanyanak gytijtését, allomanyalakitasat az alabbiak
szerint kell végezni.

1. A konyvtar feladataival 6sszefliggd gytijtési tevékenység

Az Altalanos Miivelédési Kozpont Szervezeti és Mitkodési Szabalyzataban, az Alapitd Okiratban, az iskola
Pedagogiai Programjaban meghatarozottak szerint az alabbi szempontok szerint gytijti llomanyat:

1.1. Gyujtés kore

1.2. Gyljtés mélysége, nyelvi, idbeli hatarai

1.3. Gytjtés dokumentum tipusai

1.1. A gytijtés kore

A konyvtar gyiijtékorébe tartoznak az alabbi konyvek, dokumentumok:
Lirai, prézai és dramai antologidk,

Klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei,
Népkoltészet, meseirodalom gytiijteményes kotetei,
Nemzetek irodalma

Eletrajzok, torténelmi regények

Gyermek ¢s ifjusagi regények, elbeszélések, versek
Szépirodalmi miivek, elbeszélések, versek,

Szorakoztato irodalmi miivek

Altalanos és szaklexikonok,

Altalanos és szakenciklopédiak

Miartélyra vonatkozo helyismereti, helytorténeti kiadvanyok,
A kozség intézményeivel kapcsolatos anyagok,

A nevelés, oktatas elméletével foglalkozo konyvek,
Kotelezd és ajanlott olvasmanyok altalanos és kozépiskolasok szamara,
Pszicholégiai miivek, szakszotarak, 1élektan,

Folyoiratok, napilapok, szaklapok,

Zenei irodalom,

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

KépzOmiivészeti albumok, konyvek.

1.2. A gytijtés mélysége, nyelvi, id6beli hatérai
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a., Valogatva gytijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil a kovetkezoket:

1. kézikényvtari allomdny

altalanos és szaklexikonok,
altalanos és szakenciklopédiak,
szotarak, fogalomgyljtemények,
kézikonyvek, 6sszefoglaldk,
atlaszok, tankonyvek,
szakfolydiratok, napilapok.

2. Ismeretké6zIl6 irodalom:

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

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

- képzémiivészeti albumok, kdnyvek,

- felndtt lakossag részére atfogod szakirodalom alapfoku ellatast biztosito
konyvtarként.

- pedagodgiai, pszicholdgiai lexikonok, enciklopédidk,

3. Szépirodalom:

- lirai, prozai, dramai antoldgiak,

- klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei,

- népkoltészet, meseirodalom gylijteményes kotetei,
- nemzeti antologiak,

- kotelezo és ajanlott olvasmanyok,

- életrajzok, torténelmi regények,

- gyermek és ifjusagi regények,

- szorakoztato irodalmi miivek,

- konyvtarligyi jogszabalyok, irdnyelvek,

- zenei irodalom,

4. Kéziratok:

Martélyrol megjelend dokumentéciok,
Szakdolgozatok (a faluban élGk, illetve dolgozék munkai)
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b., A konyvtar folyamatosan probalja beszerezni a dokumentumokat, figyelembe véve pénziigyi lehetdségeit.

1.3. A gytijtés dokumentumtipusai

a., Konyvek ¢és konyvjellegii kiadvanyok,
b., Folyoiratok

Napilapok,

Heti- és havilapok,

Mdvészetekkel kapcsolatos folydiratok,
Természettel kapcsolatos folydiratok,
Szdérakoztato folydiratok.

¢., Audiovizualis ismerethordozok

e Kazettak, CD-k,

d., Elektronikus ismerethordozok:

e CD-ROM-0k, DVD-k, szoftverek,
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1l. szamu melléklet

A KATALOGUSOK SZERKESZTESI SZABALYZATA

Ahhoz, hogy a konyvtari allomany a konyvtarhasznalok szamara hozzaférhetové valjék, olyan nyilvantartast kell
kialakitani, melynek révén az olvasok eligazodhatnak a kdnyvtarban elhelyezett dokumentumok kozatt.

Ezek az eligazitd nyilvantartasok, tajékoztatok a kataldgusok.

A konyvtari allomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi (osztalyozo)
feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.
Az adatokat rogzit6 kataldoguscédulanak tartalmaznia kell:

- A raktari jelzetet,

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

- Targyszavakat.

1.4 dokumentum leirds szabdlyai:

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

1.1. A bibliogréfiai leiras

A bibliografiai leiras szabdlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként.
A leiras forrasa mindenkor az adott dokumentum.
A konyvtar az egyszerisitett leirast alkalmazza.

1.2. A besorolasi adatok

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

Besorolasi adatok kore:

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

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

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

- Targyi melléktétel (azon személyek, intézmények, f6ldrajzi helynevek, melyekrdl
a mii szol).

2. A katalogusépités szempontjai:

Az AMK Konyvtaraban az alabbi katalogusok elkészitése kotelezo:

e Raktari katalogus

e A betlirendes kataldgust kivaltja a Huntéka rendszer, melyben szerzére, cimre, cim
szavara, ISBN-re, targyszora, sorozatra, leltarszamra, példanyazonositora, kiadora, kiadas
évére, forditora, kozremiikodore lehet keresni
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3. A kataloguskeszités altalanos szabalyai:

a., A kataloguskészités a konyvtaros feladata.

b., A barmilyen uton gyarapitott allomanyi kdnyvekro6l, dokumentumokrél, ismerethordozdkrol
kataloguscédulakat kell késziteni,

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

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

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

A mii cimét, (alcimét), szerzojét,

A kiadas sorszamat,

A megjelenés helyét, idejét,

A konyv terjedelmét,

A konyv méretét,

Sorozat esetén, annak szamat, ISSN szamat,

A raktari jelzetet a kataloguscédulak bal felsé sarkaban fel kell tiintetni,
A raktari katalogus jobb sarkdban az egyedi leltarszamot kell feltiintetni
ISBN szam

Kotés maodja,

A mu értéke vagy beszerzési ara

4. A katalogusszerkesztés elvei:

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

b.., A katalogusépitési szabalyok alapjan tobb példanyban késziilt kataldguscédulakon aldhuzassal kell jel6lni a
rendszavakat,

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

A céduldkon meg kell jeldlni — aldhtizassal — a rendszot

A cédulakon el6 kell rendezni a sorrend, betlirend minél pontosabb kialakitasa
céljabol,

Az elérendezett cédulakat be kell sorolni a katalogusba, a betlirendbe sorolés
szabdlyai szerint,

A katalogust az attekinthetdség kovetelményének szempontjabol osztdlapokkal
kell tagolni,

A katalogust folyamatosan gondozni, rendezni — ha sziikséges — javitani kell.
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lll. szamu melléklet

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

1. Jogok és kotelességek

1.1. Az AMK Koényvtarat mindenki latogathatja.

1.2. A konyvtarhasznalokat megilletik ingyenesen az alabbi alapszolgaltatasok:
- Konyvtarlatogatas
- Konyvtari gylijtemény helyben hasznalata,
- Allomanyfeltaré eszkzok hasznalata,
- Informécio6 a kdnyvtar szolgaltatasairol.

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

Felnétt: 400 Ft/év

16 év feletti tanuld: 200 Ft/év

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

1.5. A beiratkozéskor az alabbi adatokat kell felvenni a konyvtarhasznélorol:
- Név,
- Anyja neve,
- Sziiletési hely, ideje,
- Lakcime,
- Személyi igazolvanyanak szama
- Foglalkozas

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

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

2. A konyvtar szolgaltatasai:

A konyvtarban az alapszolgéltatdsokon kiviil az alabbi szolgaltatasok vehetdk igénybe:

2.1. A konyvtar allomanyanak egyéni és csoportos helyben vald hasznalata

2.2. A konyvtarban tanorak és egyéb csoportos foglalkozdsok megtartasa,

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

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

- Fénymasolas 10 Ft/oldal

- Nyomtatas fekete-fehér 10 Ft/oldal
- Nyomtatas szines 100 Ft/oldal

- Szkennelés 10 Ft/kép

- Internet hasznalat 2 Ft/perc
2.6. A Konyvtar eMagyarorszag Pontként miikddik, képzett etanacsado latja el a feladatot.

3. A kolcsonzés szabalyai

3.1. Minden érvényes olvasojeggyel rendelkezd, beiratkozott olvaso jogosult a
ko6lcs6nzésre,
3.2. Az allomany a konyvtarban talalhaté szabadpolcokrdl valaszthato ki, 6rjel hasznalata
kotelezo.
3.3. A kikdlcsondzhetd konyvallomany a cédulakatalégusbol kikereshetd szerzo, cim vagy
téma szerint.
3.4. A kolcsondzhetdség szempontjabol az alabbi kategoriakba sorolhatok a
dokumentumok:
- kolcsondzhetdk
- csak helyben hasznalhatok.

3.5. Egy olvaso egyidejlileg maximum 5 db kotetet kolesonozhet.

3.6. A kolcsonodzhetd kategoriaji dokumentumok kolcsonzési idotartama 30 nap.
Hosszabbitas csak indokolt esetben, a konyv bemutatasaval kérhetd. Az ingyenes
tankonyvellatas keretében biztositott tankdnyvek az aktudlis tanév végéig
kolesondzhetok.

3.7.A kolcsonzési hatarido lejarta utan a konyvtar a késedelmes olvaso részére felszolitot kiild
ki. A levelezési dij 100 Ft/alkalom.

3.8.Az elveszett konyvek téritése:

- amindennapi beszerzési értéken vagy potlas tjan téritendok.

3.9 Ha az olvaso altal kért m{i nem talalhaté meg a konyvtar dlloméanyaban, azt a konyvtar
konyvtarkozi kolcsonzés Gtjan beszerzi.

4. A konyvtar nyitvatartasi rendje:

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

A konyvtar nyitva: hétfo, kedd, szerda 10-18 6raig, cstitortok, péntekig 10-17 oraig
5.Egyéb szabalyok:

Tilos a konyvtarban barminemd étel vagy ital fogyasztasa!

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

A konyvtar egész teriiletén tilos a dohdnyzas!
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KULDETESNYILATKOZAT

., Az informacios tarsadalom és demokratikus jogallam mitkodésének alapfeltétele a konyvtari rendszer,
amelyben keresztiil az informdciok szabadon, barki szamadra hozzaférhetok.

A kényvtari ellatas fenntartdsa és fejlesztése az allampolgarok és a tarsadalom egésze szempontjabol sziikséges,
a kényvtari és informacios szolgaltatas allami fenntartasa stratégiai jelentoségii. A konyvtari rendszernek az
allampolgarok érdekeit kell szolgalni.”

Felgyorsult vildgunkban elengedhetetleniil fontos, hogy egy ilyen kis telepiilésen is mint Martély, az
allampolgarok a lehetd leggyorsabban tdjékozddhassanak, kiilonb6z6 kérdéseikre azonnali informaciot kapjanak.
Ezen feltételek megteremtését biztositani kell, ezt szolgalja és szabalyozza az 1997. évi CXL. térvény.

Az AMK Konyvtara nyilvanos kényvtar, a kényvtari rendszer része, tehat minden martélyi felndtt és gyermek
szamara biztositja a konyvtari dokumentumokhoz val6 hozzaférést.

Feladatai:

Az olvasas lehet6ségének biztositasa

A szabadid6 hasznos eltoltésének eldsegitése
Sokirdnyu ismeretszerzés biztositasa
Onmiivelés oktatas tdmogatasa

Honismereti anyag gylijtése

Ennek érdekében:

Gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi €s rendelkezésre bocsatja
Tajékoztat a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl €s szolgaltatasairol
Gylijtemeényét €s szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja
Kd6zhasznll informécidt nyujt

Helyismereti informéciokat és dokumentumokat gytijt

Biztositja a didkok részére a sziikséges kotelezé olvasmanyokat, kézikonyveket

Az AMK Konyvtara szolgéltatasait barki igénybe veheti a konyvtari szabalyzat elfogadasa mellett.

Miartély Kozség Képviselotestiilete az AMK Konyvtér kiildetésnyilatkozatat 58/2005.(I11.29) Kt. hatarozataval
jovahagyta.
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1V. szamu melléklet

Munkakori leirasok:

dajka munkakor

A munkakér felett a munkaltatoi jogokat gyakorldja: Giliczéné Molnar Irén intézményvezeto

Munkaidd: Hétf6- Péntek: 8-16

A munkakorbél és a betoltésébol adodé, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

* A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

* A sziilkkel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egylittmiikod6é magatartast tanusit.
Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények

kozott sem sérti meg.

Tiszteletben tartja és tolerdlja a méssagot.

Ovodai munkéja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

Példat mutat kulturdlt viselkedésével, Onmaga tisztasdgaval, gondozottsdgaval,
apoltsagaval.

A munkakor célja:
Az 6vodaskoru gyerekek gondozasanak segitése 6vondi irdnyitassal.

A gyerekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztan tartasa, takaritasa az ANTSZ
eldirasainak megfelelden.

*Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Ovoné munkajanak segitése

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek tételes felsorolasa:

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok :

Szorosan egyiittmiikddik az 6vondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagogiai
célkitlizéseit.

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az
ovoda egész napos neveldmunkajaban.

Hozzédjarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes példdjan keresztil is (tiirelmes ¢és udvarias
kommunikécidval, igényes nyelvhasznalattal).

Részt vesz a gyerekek gondozasdban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az
oltoztetésnél, kézmosasnal, vécéhasznalatndl. Ameddig sziikséges, maga 1is
magyardzza, tanitja a helyes viselkedést (példaul oO1t6zkddés sorrendje, ruhak
Osszehajtasa, cipok parositasa, kulturdlt étkezés, kanalfogas, kézmosds technikdja,
vécépapir hasznalata).

Ha munkdja sordn balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni.

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsdgosan, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.
Délelott, az ovondvel egyeztetett idOben, az étkezés és a foglalkozads segitése
érdekében a gyerekcsoportban tartézkodik (torna, festés, vagas, varras, siités).
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Kiséroként segit a gyerekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti foglalkozésok,
kirandulédsok ideje alatt.

Amikor a gyerekek nem tartozkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos
szelldztetésrol.

A megbetegedett, 1azas, elkiilonitett gyerekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy
a sziild meg nem érkezik.

A hanyés, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhdjat kimosva adja at a
szliloknek.
A tisztasag megbrzésével, az ANTSZ el6irasaival kapcsolatos teendék

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a
csoportszoba ¢és a hozzd tartozd Olt6z0, mosdok, gyermekvécék takaritdsat,
portalanitasat, porszivozasat, az egészségiigyi eldirasoknak megfelelden.
Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyosd) tisztan tartja.
A csoportszoba novényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az id6szakos nagytakaritds soran — évente minimum 3-Szor (augusztusban,
decemberben és 4prilisban) — kiilonds gonddal végzi el a fertdtlenitést, a butorok,
jatékok, csempék, ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiillonboz6
részfeladatokat (példaul ajtomosas vagy jarvany idején fert6tlenités) gyakrabban is
elvégzi.

Feladata a textilidk mosasa, vasaldsa, javitdsa, megvarrasa (példaul fliggonyok,
toriilkozok, teritok, babaruhak).

Legalabb kéthetenként gondoskodik a gyerekek agynemiijének le- és felhuzasarol.
Jarvanyos iddszakban, tetlivel valo fertdzottség idején az ovond kérésére gyakrabban
is.

Elvégzi a fektetd agyak lerakasat, felszedését.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott az ovoda udvaranak
takaritasat, kertjének gondozasat, locsolasat, télen a ho eltakaritasat.

Munkakezdés, az ebédld, mosdok, WC-k, sajat csoportszoba gyermekdltdozojének rendbetétele.
Feliigyelet a délben hazajaré gyermekekre.

Logopédiai nap utan emeleti szobak, foglalkoztato, mosdo, firdé rendbetétele, takaritasa. Egyéb
napokon besegités az udvar rendbetételébe.

Ebédfuzet iskolaba szallitasa.
El6késziilet az uzsonnaztatashoz.

Edények mosogatasa harom fazisban, poharak kiilon. Mosogatdé rendbetétele, ételhulladék nem
maradhat. Ebédl6 rendbetétele.

Hetente pénteken délutan fogmoso poharak, 61t6z6 butorzat takaritasa, kéthetente fésiik tisztitasa.

Alkalomszeriien: textiliak vasalasa

Babaruhdak varrasa, javitasa,

Evi nagytakaritas, fertdtlenités elvégzése.
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Teljes fertdtlenités jarvany, illetve fertdzés esetén.

Elvégzi azokat az egyéb feladatokat, melyeket az 6vodavezetd a feladatkorébe utal.
Leltarért teljes felelosség.

Zaraskor nyilaszardk, vilagitas, vizcsapok, télen termosztat ellendrzése.

Ovoda bejarati ajtajanak, kapujanak kulcsaval rendelkezik.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eléirasok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigoruan tilos a testi
fenyités, lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport eldtti megszégyenités), az étel
elfogyasztasara vald kényszerités, a levegoztetés €s az étel megvondsa.

Sziikség szerint feliigyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felnott

feltigyelete nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 6lt6zore és a mosdora is.

A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény miikodésével Osszefiiggd belsd probléméak, az 6voda szempontjabol
beliigynek szamitd témak, szakmai vagy munkaiigyi vitdk, a gyermekekrdl tudoméséra
jutott barmilyen informéacio.

A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziildket nem tadjékoztathatja, nem
informalhatja.

Amennyiben a sziild érdeklddik, udvariasan irdnyitsa a gyerek 6vondjéhez vagy az
intézmény vezetdjéhez, tavollétében a helyetteshez.

A munkak®dri leirds egy példanyat atvettem és az abban foglaltakat ismerem, magamra nézve
kotelezOnek elismerem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Martély, 2013. junius 20.

dajka alairasa

A munkak®éri leiras 2013. junius 20-t6l visszavonasig érvényes.
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ovodavezeto alairasa

munkavallalo

MATtlY, ..oceeeeeteeeeeeeeee e

intézményvezetod

Munkakér: Ovodapedagogus
Intézmény neve, cime

AMK Martély Martélyi Ovodaja
6636, Martély, Petdfi u. 1.

Ovodapedagogusok munkakori leirasa

A munkakor felett a munkaltatdi jogokat gyakorloja: Giliczéné Molnar Irén intézményvezetd

Az 6vodapedagogus feladatai:

Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfeleléen, minden teriiletre
kiterjedden.

Feladatait a kozoktatasi torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos €s helyi nevelési program
alapjan végzi 6nalloan és feleldsséggel.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a vonatkozo
jogszabalyok hataroznak meg.

Alkot6 moédon egyittmiikodik a nevelémunka fejlesztése, a nevelGtestiileti egység kialakitasa
érdekében.

Feladata az egyiittmiikddés valtozatos és célszerti formajanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozdsségi
egylittmikodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mikodjon egyiitt a j6 munkahelyi 1égkor
megteremtésében.

Alaptevékenysége:

Az dvoda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagdgus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét és kotelezd
oraszamat a mindenkori érvényben 1év6 jogszabaly alapjan hatarozza meg az 6voda vezetdje.

Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveldtevékenysége keretében gondoskodjon
a gyermekek testi épségének megovasardl, erkdlesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérol. Az
ismereteket sokoldalian és targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagogiai elveivel ellentétes
biintetési eljarasokat nem alkalmazhat /példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoportbol valod
eltavolitas, alvasra, vagy ételfogyasztasra valo kényszerités/.

Minden 6vonének hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miveltségét,
tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az onképzésben és a szervezett
tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1év6 alapdokumentumok eldirdsai, és ajanlasi szerint megfelelden felkésziil a tervszerii
neveldmunkdra. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket,
segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos ligyviteli teenddket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
személyiséglapon feljegyzéseket készit.
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e A csoportszobaban és a kozos helyiségben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely harmonizal az

ovoda tobbi helyiségével.

A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiils6 helyszinekrdl, kiséretrol.

A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkakozdsségben feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagdgiai és egészségiigyi felvildgositd tevékenységével hozzajarul az

ovodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz. A gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és

jogait tiszteletbe tartja. Részt vesz az dvodai sziil6i értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a

sziikkségleteknek megfeleléen fogadoodrat és nyilt napot tart. A sziiloket folyamatosan érdemben

tajékoztatja az 6vodaban folyd nevelémunkarol, a kisgyermekek fejlédésérdl. Csaladlatogatast végez,

melyrdl feljegyzést készit. Kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban, a

gyermeke fejlodését veszélyetetd koriilmények megeldzésében, feltdrasaban, megsziintetésében.

e A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai nevelokkel. Az
iskolaérettség megallapitasdhoz szakvéleményt készit.

e Tamogatja az orvos, a védénd, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

o Felelos a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja felligyelet nélkiil. A gyermekek
egészségiigyl allapotrol, magatartasardl, viselkedésérdl, értelmi képességeinek fejlodésérdl a sziildt
érdemben rendszeresen tajékoztatja. Egyiittesen gondoskodnak a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és
gondozas feltételeinek biztositasarol.

e A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi egyiittmiikodés
magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

e Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat /mulasztasi naplo,
csoportnapld, személyiséglapok/.

e Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek alapitasa,
fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlesztési iitemét,
szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltér6 massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus
viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatds, a preventiv
nevelémunka.

o Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében megtenni.

e Az Odvodaban, olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre,
rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat
jelezze vezet6jének, kollégajanak, hogy helyettesitésrél idében gondoskodhassanak Munkaidd alatt
csak a hazban 1év6 vezet6 engedélyével, hagyhatja el az 6vodat.

e A pedagdgiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelez6 oraszamon kiviil
— rendszeres, vagy esetenkénti teendéket a vezetd Gitmutatasa szerint végzi.

e Ovja az 6voda berendezéseit és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és
az altala hasznalt eszkozokért leltari feleloséggel tartozik. A munkaviszonyabol eredd kdtelezettségének
vétkes megszerzésével okozott karért kartéritési feleloséggel tartozik.

e Az 6voda mitkodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségiigyi és csaladi
koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.

e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

Az 6vodara harulé feladatokbol az 6vono koteles az alabbi részfeladatokat ellatni a vezeté utmutatasa
szerint

Helyettesités

Sziiléi értekezlet tartasa

El6adas, beszamold, korreferatum, gyakorlati bemutato tartisa

Szertarfelelds

Konyvtarfelelds

JegyzOkonyvvezetés

Az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek megszervezése a heti 40 Oras
munkaidoén felil is

Pélyéazatirasban valorészvétel

Tovéabbtanulok segitése

Hallgatok gyakorlatdnak vezetése

Leltarozas, selejtezés el0készitése

Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatast
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Ifjusdgvédelmi feladatokat véllalhat, int ifjisagvédelmi felelds

Az 6voda kulcsaiért valo feleldsség: Az ovoda vezetdjén és helyettesén kiviil kulccsal az tigyeletet teljesitd
ovodapedagdgus rendelkezhet.

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakdri leirds egy példanyat atvettem és az abban foglaltakat ismerem, magamra nézve
kotelezonek elismerem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

e  Martély, 2013. junius 20.
L
. ovodapedagogus alairdsa
e A munkakéri leirds 2013. junius 20-t6l visszavonasig érvényes.
O ————————
. 6vodavezetd alairasa
munkavallalo
MATEELY,..ecverieeereerer e
intézményvezetd
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V. szami melléklet
Adatkezelési szabalyzat Nkt.41§

A szabalyzat célja: Eldsegitse a kozérdeki adatok megismeréséhez valo alkotmanyos jog érvényesiilését azaltal,
hogy meghatarozza az igény esetén kovetendd eljaras pontos menetét, az tigyintézésben résztvevd személyeket,
tovabba az adatot megismerni kivano személy illetve az adatot szolgéltato eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.
A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az évoda:
o kezelésében 1évoé kozérdekli adatok, kozérdekbodl nyilvanos adatok, valamint kdzalkalmazottainak,
munkavallaldinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kozérdekl adat) igénylésénél,

tovabba
e az Ovoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii adatok kozzétételénél.

A kozérdeki adat fogalmat az informacios dnrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi

CXII. torvény hatarozza meg. Ennek értelmében kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd,

barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacio vagy ismeret,

fgy kiilonosen:a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést szabalyozo jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat. A kozérdekii adatok megismerésére
iranyulé kérelmek intézésének, tovabba a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak

eljarasrendje az intézményben az SzZMSz mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra

A Szabalyzat hatilya

A Szabalyzat hatilya kiterjed az intézmény vezetOjére, vezetd beosztasi alkalmazottaira, minden

kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire.

Ezen Szabalyzat szerint kell ellatnia a kdzalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kézalkalmazott személyi
iratainak és adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: kozalkalmazotti adatkezelés), tovabba a gyermekek

adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését ( tovabbiakban: gyermekek adatainak kezelése)
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A Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan, illetve e jogviszony
létesitésére iranyuld elézetes eljarasokra. A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a

kozalkalmazotti jogviszony fennallasatol, hiszen az annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.

I. Az alkalmazottak adatai
1. Az intézményben az alkalmazottakrol nyilvantartott adatok lehetnek:
- név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag;
- lakdhely, tartdzkodasi hely, telefonszam, azonositoszam;
- munkaviszonyra, kozalkalmazotti viszonyra vonatkozé adatok
- oktatési azonositd szamat.
A munkaviszonyra, kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatok az alabbiak:
- iskolai végzettség, szakképesités, erkdlcsi bizonyitvany
- munkaban elt6ltott ido, kdzalkalmazotti jogviszonyba beszamithat6 idd, besorolassal kapcsolatos adatok,
- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
-munkakdr, munkakoérbe nem tartoz6 feladatra torténé megbizas, munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony,
fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas és annak
jogosultja,
- szabadsag, kiadott szabadsag,
- az alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,
- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,
- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,
-a tobbi adat (az érintett hozzajarulasaval).
2. Az adatok kezelésére jogosultak:
- az alkalmazottak tekintetében az intézményvezetd,
- az intézményvezetd tekintetében Martély Kozség Képviseld-testiilete
3. Az alkalmazottak adatai tovabbithatok: a fenntartonak, a kifizetOhelynek, bir6sagnak ,rendérségnek,
iigyészségnek, helyi onkormanyzatoknak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések
ellenérzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi szolgalatnak, a kozneveléssel 0Osszefiiggd igazgatasi
tevékenységet végz06 kozigazgatasi szervnek.

4. Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal osszefiiggo adatok kezeléséért
Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd adatok

kezeléséért felelosséggel tartozik:
e azintézmény vezetdje,
e a teljesitményértékelésben részt vevd vezetd, a személyligyi adatkezelésben barmilyen formaban
kozremiikodo kozalkalmazott,
A kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében:
Az intézmény vezetdje felelds a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd
adatok védelmére és kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint a szabdlyzatban rogzitett eldirdsok

megtartasaért, illetve e kovetelmények .ellendrzéséért
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Az intézményvezetd, a helyettes, és a pénziigyi ligyintézé feleldsek az illetményszamfejtés korébe tartozo adatok

intézményen beliili feldolgozasa, és tovabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezések betartasaért.

II. A Szakértéi és Nevelési Tanacsaddi vizsgalatban részesiilt gyermekek adatai
1. A nyilvantartott adatok lehetnek:

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

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

-a gyermek csecsemdokori fejlédésével kapcesolatos adatok (anamnézis)

-a gyermek 6vodai fejédésével kapcsolatos adatok;

- a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok.

A tobbi adat (az érintett hozzajarulasaval).

2. A gyermekek adatai tovabbithaték:

a) A fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv és nemzetbiztonsagi
szolgalat részére valamennyi adat.

b) A sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeitdl

a nevelési-oktatasi intézménynek €s vissza.

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

d) Ovodavaltas esetén az 1j 6vodanak.

e) A szakmai ellendrzés végzdjének.

f) A gyermek 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az €rintett 6vodahoz

h) A csaladvédelemmel foglalkozo6 intézménynek, szervezetnek.

IT1. Adatkezelés az intézményben

Az adatkezelés intézményi rendje

Az 6vodaban adatkezelést végz0 intézményvezetd, 6vodapedagogus az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilét arrol,
hogy az adatszolgaltatas kotelez6-e,vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetén kozdlni kell az alapjaul
szolgald jogszabalyt. Az 6nkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gyiijtésérdl az 6vodavezetd hataroz. Az
Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilé figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban vald részvétel nem
kotelezo.

A felvételi el6jegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tdl az intézményvezetd veszi fel. Az 6vodaba
felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalo felvételi és mulasztasi naplot gyermekcsoportonként
ovodapedagdgusok vezetik. Az o6vodai nevelésrél az o6vodapedagdgus csoportnaplot vezet. A felvételi és
mulasztasi, valamint a csoportnapléo a gyermekek oOvodai fejlddésével kapcsolatos adatok, beilleszkedési,
magatartasi, nehézséggel kiizdo gyermek rendellenességére vonatkozé adatok, a gyermekvédelem korébe tartozo
adatok biztonsagos kezelésérdl és Orzésérdl a csoportot vezetd 6vodapedagdgus gondoskodik, az iratokat az e
célra rendelkezésre allo iratszekrényben zarja el. A gyermekbalesetre vonatkozd adatok kezelésében
kozremitkddik a munka és balesetvédelmi feladatokkal megbizott 6vodapedagogus. Az adatkezelés idétartama

nem haladhatja meg az irattdri Orzési idot. Az irattdri 6rzési id6 naplok esetében, valamint a pedagogiai
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szakszolgalati iratok, és a gyermekek ellatasa, juttatasai, téritési dijak esetében 5 év, gyermekvédelmi tigyekben
3 év a 20/2012.(VII1.31.) EMMI rendelet szerint. A gyermekek személyes adatainak megsziintetésekor a
gyermekrdl tarolt személyes adatok torlésre, vagy megsemmisitésre keriiljenek. A gyermekekre vonatkozd
minden adat tovabbitdsa az intézményvezetd aldirasaval torténhet. Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend
szerint kell eljarni.

1. Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a pszichologust, az orvost hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetGen,
amelyr6l a gyermekkel, sziilével valdo kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség fliggetlen a
foglalkozasi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan, hatarid6 nélkil fennmarad.

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

gyermek fejlodésével dsszefiiggd megbeszélésekre.

2. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik

Azokra az esetekre:

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

b) Ha a gyermekek személyes adatait pedagodgiai célu rehabilitacios feladatok ellatasdhoz tovabbitja az
intézmény

¢) Ha az intézmény az alkalmazottak személyes adatait a foglalkoztatassal, juttatdsokkal, kedvezményekkel,
kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével,
nemzetbiztonsagi okokbol, a kotelezd nyilvantartasok vezetése céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz

kototten kezeli.

3. Az adattovabbitasra jogosult

Az adattovabbitasra az intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott — az altala meghatalmazott
helyettes vagy mas kozalkalmazott jogosult.

4. Az adatok statisztikai célu felhasznalasa

Az alkalmazottak, a gyermekek jelen szabalyzatban felsorolt adatai statisztikai célra felhasznalhatok, de

statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon kell azokat atadni.
A kozérdekli adat iranti irasbeli igényeket az altalanos iratkezelési és ligyviteli szabalyok
szerint kell kezelni az alabbi eltérésekkel

e A szigndlas ¢és az iktatas soran az iraton, illetve az iktatdsi adatbazisban a ,,Kozérdekii

adatkérés” megjegyzéssel kell feltlintetni, hogy az irat kozérdekli adat iranti igényt

tartalmaz.

e A kozérdeki adat megismerésére iranyulo igénynek a beérkezését kovetd legrovidebb

1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil kell eleget tenni
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Az adatokat tartalmazo dokumentumrol vagy dokumentumrészrél, annak tarolési
modjatol fiiggetleniil, az igénylé masolatot kaphat. A masolat készitéséért — legfeljebb
az azzal kapcsolatban felmeriilt munka- ¢és anyagkoltség mértékéig terjedéen —
koltségtéritést kell megéllapitani, amelynek 6sszegét az igényld kérésére elére kdzolni

kell.

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

alapjan — soron kiviil.

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

azonban nem mentesit a valaszadasi kotelezettség alol.

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

elektronikus levélben kell elutasitani.

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

Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal nevelési-oktatdsi intézményben a
kozalkalmazottakat véleményezési jog illeti meg.

kozalkalmazotti megbizott

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

sziil6i munkakdzosség elndke
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6. szamu melléklet
Madrtélyi AMK Konyha
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

l. fejezet
Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat /tovabbiakban: SZMSZ/ célja, hogy régzitse az intézményegység
adatait és szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézményegység
miikddési szabalyait.

Az intézményegység legfontosabb adatai:

2.1  Azintézményegység megnevezése:
Martélyi AMK Konyha
2.2 Az intézményegység cime:
6636 Martély, F6 u. 47.
2.3 Elérhetdség:
Tel.: 06-30/6373291
E-mail: lantosneva@gmail.com
24 Az intézményegység feladata:
Gyermekétkeztetés, szocialis étkeztetés, szabad kapacitas esetén felndtt munkahelyi étkeztetés
és vendégétkeztetés
25 Az intézményegység alaptevékenységei:
562912 Ovodai intézményi étkeztetés
562913 Iskolai intézményi étkeztetés
562915 Udiildi, tabori étkeztetés
562917 Munkahelyi étkeztetés
562920 Egyeb vendéglatas
2.6 Az intézményegység miikédési teriilete:
Martély Kozség kozigazgatdsi teriilete
2.7  Feladatellatast szolgadlo vagyon:
Az énkormanyzat a hatdlyos vagyonrendeletében nyilvantartott korlatozottan forgalomképes
ingatlanrészt (hrsz.: 313, 6636 Martély, Fé u. 47.) a feladatok ellatisa céljabol a Martélyi
AMK hasznélatdba adja.
2.8 Az intézményegyseg befogadoképessége:
40 fo, a konyhan naponta 750 adag étel készitheto el

Az intézményegység jogallasa: Mdrtélyi AMK (részben ondllo) intézményegysége

A tevékenység végzése soran az alabbi rendeletek el6irasai keriilnek betartasra:

1. Az 1995. évi XC torvény az élelmiszerekrdl,

2. Az 1/1996. (1.9.) FM-NK-IKM egyiittes rendelete az élelmiszerekrdl szolo 1995. évi XC' torvény
végrehajtasarol,

3. a hatalyos 33/1998. (V1.24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatarol és véleményezéseérdl,

4.  622011. (VI. 30.) VM rendelet a vendéglato-ipari termékek eléallitasanak és forgalomba
hozatalanak élelmiszerbiztonsagi feltételeirol

5. a 44/2000. (XI1.27.) EiiM sz. rendelet a veszélyes anyagokkal és veszélyes készitményekkel
kapcsolatos egyes eljaradsok, illetve tevékenységek részletes szabalyairol,

6.  anemdohanyzok védelmérdl szolo 1999. évi XLIL. Torvényben foglaltak.
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5.

Az intézményegységi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya:

Az intézményegység szamdra jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és

hataskori, szervezeti és miikodési eldirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembe vételével kell
alkalmazni.

Az SZMSZ hatdlya kiterjed:
- azintézmény vezetdjére,
- azintézmény dolgozoira,
- azintézmény szolgaltatasait igénybe vevikre.
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1.

1.

2.

1. fejezet

Az intézményegység feladatai

Az intézményegység feladatai és hatdaskore:

11

1.2

13

Etkeztetés:
Gyermekétkeztetés
Felnétt munkahelyi étkeztetés
Vendeégétkeztetés

Az étkeztetés keretében a Klebelsberg Kuno Intézményfenntarto Kozpont altal iizemeltetett altalanos
iskola és a Martély Kozség Onkormanyzata dltal fenntartott 6voda gyermekeinek, szocidlis
étkezdinekk a napi étkezésérdl gondoskodik, illetve szabad kapacitis esetén felndtt munkahelyi
étkeztetést és vendeégétkeztetést is folytat.

Az intézmeényi téritési dijat a képviseldtestiilet a személyes gondoskodast nyujto szocidlis ellatasokrol
és azok teritési dijarol onkormanyzati rendelete szabdlyozza, beszedésérol az intézményvezeto

gondoskodik.

Az ellatas igénybevételéhez sziikséges feladatokat (téritési dij megallapitds, méltanyossag, étkezési
adagszam nyilvantartds) az élelmezésvezetd végzi.

A gyermekétkeztetés igénybevételének rendje:
Az ellatast igénybe vevé gyermek sziildi feliigyeletet gyakorlo sziildje vagy mds térvényes
képviseldje (tovabbiakban: kérelmezd) a gyermekétkeztetés iranti kérelmét az intézmény (AMK)
vezetojenél nyujthatja be.
A kedvezményes gyermekétkeztetés iranti kérelemhez mellékelni kell tovabba:
harom vagy tobb gyermek esetén a csaladi potlékrol szolo igazolast,
a koézos haztartasban ¢€lo eltartott gyermek tartos betegségére vagy fogyatékossagara
vonatkozo igazolast,
a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valo jogosultsag igazoldsat.

Hataskore:

Az intézményegység szamara meghatdrozott feladatoknak, hataskéroknek az intézmény dolgozoi
kozotti megosztdsarol az intézmény vezetdje gondoskodik. A feladatok és hatdskorék megoszidsa nem
lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito, fenntarto altal az intezmény egyes szervezeti egysegeire,
és dolgozoira kotelezden eldirt feladatokkal, hataskorokkel.

A iizemelés alatt az alabbiakat folyamatosan be kell tartani:

- a fozokonyhan egyszerre maximum 300 adag étel készitheto el,

- évente két alkalommal megelozé jelleggel, illetve sziikség szerint rovar-ragcsdloirtast kell
végezni,

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

- a dolgozok alkalmazdsanak feltételeit — munkakéri alkalmassdgi és személyi higiénés
alkalmassag igazolasa

- a szakhatosagi hozzajarulast az iizletben kell tartani és azt az ellendrzés sordan fel kell tudni
mutatni,

1. fejezet

Az intézményegység szervezeti felépitése

Szervezeti dbra:
Az intézmeényegység szervezeti abrdjat az 1. sz. melléklet tartalmazza.

Belsd szervezeti tagolodas:
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Az intézményegység élén az élelmezésvezetd all.

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

Munkakori leirdasok:
Az intézményegységben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirdsat a munkakori leirasok tartalmazzak.
A munkakori leirasok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok jogdllasat, a szervezetben elfoglalt
munkakérnek megfeleléen feladatait, jogait és kitelezettségeit.
A munkakori leirasok elkészitéséert és aktualizalasaért felelds:

- az intézmény vezetdje.

Az intézményegység vezetése és a vezeto feladatai:
Intézményvezeti:
51  Feladatai:

a munkaltatoi és fegyelmi jogkor gyakorldja az intézményvezetd
elkeésziti az intézményegység SZMSZ-ét és mas, kotelezben eldirt szabdlyzatait, rendelkezéseit

Elelmezésvezetd:
5.2 Feladatai:

vezeti az intézményegységet, felelds annak miikédéséért és gazdalkodasaért

tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézményegység szakmai és gazdasagi miikédésének
valamennyi teriiletét

folyamatosan értékeli az intézményegység tevékenységet, munkdjt,

kézremiikodik az intézmény kéltségvetésének, gazdalkodasarol szolo beszamolo jelentéseinek
elkészitésében, gondoskodik az ahhoz sziikséges adatszolgaltatdsrol,

a konyha iizemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezése, irdanyitasa, feliigyelete,
ellendrzése, HACCP rendszer betartasa, nyilvantartasok vezetése,

az étlapot a korszerii taplalkozasi igényeknek, és a kotelezé tapanyagsziikséegletek figyelembe
vetelével egy héttel elore elkésziti, figyelembe véve a kiadott élelmezési normat,

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

az étlapnak megfelelé nyersanyagbeszerzésekrdél gondoskodik, hogy azok a megfelel6 iddben,
mennyiségben, és minéségben a rendelkezésre dlljanak,

ellendrzi, és feliigyeli az ételek mindségét, adagolasat és kiosztasat, a mennyiségi, és mindségi
kifogdsokat kivizsgalja,

az étkezorol létszamjelentést, havi elszamoldst készit

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

iranyitia a konyhai dolgozok munkdjat,

biztositia a HACCP rendszer maradéktalan megvalosulasat,

az élelmiszerraktar felelos kezeldje,

iranyitjia, ellendrzi a konyhai dolgozok munkajat, elkésziti a dolgozok munkabeosztasat,
szabadsagolas tervét

ellenérzi a konyhai dolgozok higiénés tevékenységét, a technologiai rend és fegyelem
betartasat, az ételmintdk szabadlyszeriiségét,

beszedi az étkezési téritéseket elszamol a pénztarnak

6.2 Felelos:

az élelmezés megfelelé mindségben, mennyiségben tértend biztositasaert,

az elszamolasok helyességéeért, az élelmezési norma betartasaért,

a konyhai berendezések, eszkozok rendeltetésszerii haszndlataért, a gépek, berendezések
allaganak megovasaert,

a megrendelések szabalyszerii bonyolitasaért,

a raktarbol kivételezett anyagok felhasznadlasadért és a visszavételezésert,

a HACCP kovetelményeinek betartdasdaért.

6.3 Az élelmezésvezetd belsd ellendrzési tevékenysége:

a konyhai felhasznalas ellendrzése, anyagkiszabat alapjan
az étel mennyiségének és mindségenek ellendrzése,
a konyhai technologia betartisanak ellendrzése,
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- a higiénés rend , a takaritas ellendrzese,
- vedo és munkaruhdk rendeltetésszerti haszndlatanak ellendrzése,
- munkarend, munkafegyelem betartasanak ellendrzése.

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

V. fejezet

Az intézményegység miikodésének fobb szabdlyai

1. Azintézményegység munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyai

1./ Munkaltatoi jogok gyakorlisa
1.1. Az intézményegység valamennyi dolgozoja felett a munkaltatoi jogokat az intézményvezeté gyakorolja:

- kinevezés

- k6zalkalmazotti jogviszony modositdasa
- kézalkalmazotti jogviszony megsziintetése

dont:

- tanulmanyi szerzédeés megkétésérol

- rendkiviili fizetés nélkiili szabadsdagrol

- a tulmunka elrendelésérdl

- a munkaidének az altalanostol eltérd ledolgozasarol
- fegyelmi eljaras meginditasarol

11

1.2

13

14

A munkaviszony létrejotte:

Az intézményegységben az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzodésben, vagy
hatarozatlan idejii kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen
feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

Munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titok megorzése:
A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje dltal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben lévd
szabalyok és a munkaszerzédésben, vagy kinevezési okmanyokban leirtak szerint torténik.
A dolgozo kételes a munkakérébe tartozé6 munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakételemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenden nem kézolhet
illetéktelen szemellyel olyan adatot, amely a munkakére betéltésével dsszefiiggésben jutott
tudomdsara és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mds személyre hdatranyos kovetkezményekkel
Jjarhat. A
dolgozo munkdjat az arra vonatkozo szabdlyoknak és elbirasoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvardsoknak megfeleléen koteles végezni.
Amennyiben adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvanossdagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.
Az intézményegységnél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezdk:

az intézményegység miikddésével kapcsolatos informaciok,

a dolgozok személyi adatai, munkavégzésiikkel dsszefiiggd informaciok

a kedvezményes gyermekétkeztetésben részesiilékkel kapcsolatos adatok, informdciok
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

A munkaido beosztdisa:
Az intézményegység nyitvatartasi ideje: Hétfé — Péntek: 07.00-tol 15.00 ordig

Szabadsag:

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetovel egyeztetni
kell. A rvendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezetd jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kézalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvényben, valamint a Munka Térvénykonyveérdol szolo 2012. évi 1. térvényben foglalt
eldirdasok szerint kell megallapitani. A dolgozokat megilleto és kivett szabadsagrol nyilvantartast
kell vezetni.
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Az intézményegységben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért az élelmezésvezets, az
élelmezésvezetd esetében az intézményvezeto felelos.

1.5  Azintézményegységgel munkaviszonyban dllo dolgozok dijazdsa:
A munka dijazasara vonatkozo megdallapodasokat munkaszerzodésben, vagy kinevezési okiratban
kell rogziteni. Ennek részleges szabalyait a hatdlyos jogszabalyok tartalmazzak.

2./ Ugyviteli szabalyok

2.1. Kitelezettség vallalas

Olyan intézkedés, amely teljesitése — aruszallitas, szolgaltatds, munkaltatoi jogok gyakorldsa — az intézményre
kotelezettséget ro. A kotelezettség vdallalasra jogosult személy tevékenységéért anyagilag, fegyelmileg és
biintetdjogilag felelos. Az intézményegység részére jovahagyott koltségvetési eldiranyzatokon beliil a
részelGiranyzatok felhaszndldsdardl kotelezettség vallaldssal, az azt ellaté szervezet (Mdartélyi AMK) vezetdje,
vagy az altala megbizott személy jogosult rendelkezni.

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

2.3. Ervényesités:

A kiadasok teljesitése és a bevételek beszedése elott az okmanyok ellendrzésére, a jogosultsag, az
Osszegszeriiség, a fedezet meglétének, az alaki kovetelmények betartisanak érvényesitésére a jegyzé altal
megbizott - pénziigyi szamviteli szakképesitésii — dolgozo jogosult.

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

3.1. Személyes képviselet
- Az intézmény képviseletére az intézményvezeto jogosult.
- Az intézményvezetd — az intézmény kereteit meg nem halado mértékben — teljes
kotelezettségvallalassal és utalvanyozasi joggal rendelkezik.
3.2. Aldirasi jogosultsag
Az intézmény hatdskorébe tartozo alabbi iigyekben az intézményvezetd rendelkezik alairasi joggal:
- munkaltato jogkor gyakorlasa a Konyha alkalmazdsaban allok tekintetében is
- a Konyha mindennapi miikodésével kapcsolatos tevékenységek tekintetében (szamldik
jovahagyasa,
Elelmezésvezetdi hatdskor: dru dtvétele, megrendelések
Az intézményvezetd akaddlyoztatisa -, illetve tartos tdavolléte esetén a helyettesitéssel megbizott személyek
gyakoroljak a kiadmanyozasi jogot.

3. 3 Bélyegzo haszndlata
Az intézmeény cégszerii alairasandl az alabbi bélyegziket kell hasznalni
- cégszerii aldirashoz, pénzfelvételhez, ill. anyagi jellegii kotelezettségvallalashoz az intézmény
nevét tartalmazo kor alaku bélyegzot
- Az intézményegységben cégbélyegzo haszndlatara az intézményvezeté és az élelmezésvezetd
jogosult.
- A bélyegzok beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasardl, cseréjérdl, leltarozasrol, potlasarol az
intézmény vezetdje gondoskodik.

4. Kartéritési kotelezettség:
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A munkavallalo a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
karteritesi felelosséggel tartozik. A kartérités mértékét a Munka Torvényérdl szolo 2012. évi 1.
torveny szerint, illetve a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvéeny 81 §-aban
foglalt eléirdsok szerint kell megallapitani.

Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallalo vétkességere tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszamolas kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hiany esetén, amelyeket
dllandoan orizetben tart, kizardolagosan hasznal, vagy kezel és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vette at.

A téritési dijak beszeddit teljes karteéritési felelosség terheli az altaluk kezelt pénz tekintetében.
Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztik, vétkességiik, a megdrzésre atadott
dolgokban bekévetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.

Amennyiben a kart tébben okoztik, egyetemleges kitelezésnek van helye. A kar dsszegének
meghatarozasanadl a Munka Térvénykonyve az iranyado.

5. A helyettesités rendje:
Az intézményben folyo munkat a dolgozok iddleges, vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozo tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény vezetojének
feladata.
A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinto konkrét feladatokat a munkakori leirasok
rogzitik.

6. Anyagi feleljsség:
A dolgozo a szokdasos személyi hasznalati targyakat maghalado mértékii és értékii hasznalati
eérteket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve viheti ki onnan.
Az intézmény valamennyi dolgozoja felelos a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszeri
hasznalataert, a gépek, eszkozozok szakkonyvek stb. megovasaért.

7. Az intézmény iigyiratkezelése:
Az tigyiratkezelés iranyitasaért és ellenorzéséért az intézmény vezetdje felelds.
8. A kiadmdnyozds rendje:
Az intézményben a kiadmanyozas az intézményvezetd feladata.
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1. sz. melléklet

SZERVEZETI ABRA

Intélzményvezet('i

Elelmezésvezeto

Kozétkeztetés

gyermekétkeztetés (iskola,
ovoda)

Szakacs

Konyhai kisegit6k

Munkahelyi vendéglatas

Szakacs
konyhai kisegitok
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7. szamu melléklet
Madrtélyi AMK Erdei iskola
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

l. fejezet
Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Miikodeési Szabdlyzat célja:

A Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat /tovabbiakban: SZMSZ/ célja, hogy régzitse az intézményegység
adatait és szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézményegység
miikddési szabalyait.

Az intézményegység legfontosabb adatai:

2.1 Az intézményegység megnevezése.
Martélyi AMK Erdei iskoldja
2.3 Az intézményegység cime:
6636 Martély, F6 u. 45.
2.3 Elerhetiseg:
Tel.: 06-30/9631986
E-mail: buzas_eva@hotmail.com
24 Az intézmény feladata:
erdei  iskolai  programok  elbkészitése,  lebonyolitisa,  szallashely  szolgaltatas,
programmegvalositas eszkozeinek kélcsonzése
25 Az intézmény alaptevékenységei:
856099 Egyeb oktatast kiegészito tevékenységek
92404-7 Sportcélok és feladatok
2.6 Az intézményegység miikidesi teriilete:
Magyarorszig
2.7  Feladatelldatast szolgalo vagyon:
Az énkormanyzat a hatdlyos vagyonrendeletében nyilvantartott korldtozottan forgalomképes
ingatlant (hrsz.: 316, 6636 Martély, F6 u. 45.) a feladatok ellatisa céljabol a Martélyi AMK
hasznadlataba adja.
2.9 Az intézményegység befogadoképessége:
42 6

Az intézmény jogdlldsa: Martélyi AMK (részben 6ndll6) intézményegysége

A tevékenység végzése sordn az alabbi rendeletek eldirasai keriilnek betartdsra:
7. 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol
8.  anemdohanyzok védelmérdl szolo 1999. evi XLII. Torvényben foglaltak.

Az intézményegységi Szervezeti és Mitkodeési Szabdlyzat hatdlya:

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

- azintézmeény vezetdjere,

- azintézmény dolgozoira,

- az intézmény szolgdltatasait igénybe vevokre.
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1. fejezet
Az intézményegység feladatai
Az intézményegység feladatai és hatdskore:
1.1  Szdllashely-szolgdltatas:
A szolgaltatas  biztositasahoz  rendelkezésre all a Martély Kozség Onkormanyzatinak
vagyonregiszterében szerepld ingatlan vagyon-6636 Martély, Fé u.45.- az Onkormadnyzat leltaraban
szerepld ingosdagok-butorok, berendezések, eszkézok.
Az ellatas igénybevételéhez sziikséges feladatokat (szallasdij megallapitas, vendégnyilvantartdas,

arajanlatok, megrendel6k, szerzédések nyilvantartas) az erdei iskola szakmai vezetdje végzi.

A szdllashely-szolgdltatds igénybevételének rendje:
- A szallashely igényt szoban, vagy irasban a szakmai vezetovel kell egyeztetni.
- Az igénybevételt megelozéen az igénybevevd és bérbeado kozott szerzodést kell kotni.

1.2 Hataskore:

Az intézményegység szamdra meghatdrozott feladatoknak, hatdiskoréknek az intézményegység
dolgozoi kozétti megosztdsarol az intézmeény vezetdje gondoskodik. A feladatok és hataskordk
megoszlasa nem lehet ellentétes a jogszabdlyok és az alapito, fenntarto dltal az intézmény egyes
szervezeti egységeire, és dolgozoira kotelezben eldirt feladatokkal, hataskérokkel.

1.3  Aiizemelés alatt az alabbiakat folyamatosan be kell tartani:
- a fozokonyhan egyszerre maximum 300 adag étel készitheto el,
- évente két alkalommal megelézd jelleggel, illetve sziikség szerint rovar-ragesaloirtast kell
vegezni,
- a zart szemét-, hulladékgyiijtést és annak rendszeres elszallitasat meg kell szervezni,

1. fejezet

Az intézményegység szervezeti felépitése

Szervezeti dbra:
Az intézményegység szervezeti abrdjat a 1. sz. melléklet tartalmazza.

Belso szervezeti tagolodas:
Az intézményegység élén a szakmai vezetd dll.

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

Munkakori leirdsok:
Az intézményegységben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirasat a munkakori leirasok tartalmazzak.
A munkakori leirasok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt
munkakérnek megfeleléen feladatait, jogait és kitelezettségeit.
A munkakori leirasok elkeszitéséért és aktualizalasaert felelos:

- azintézmény vezetdje.

Az intézményegység vezetése és a vezetd feladatai:
Intézményvezeto:
51  Feladatai:
- a munkaltatoi és fegyelmi jogkor gyakorloja az intézményvezetd
- elkésziti az intézményegység SZMSZ-ét és mas, kotelezéen elbirt szabdlyzatait, rendelkezéseit
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Szakmai vezetd:
52  Feladatai:
- vezeti az intézményegységet, felelés annak miitkédeéséért és gazdalkodasaert
- tervezi, szervezi, iranyitja és ellendorzi az intézményegység szakmai és gazdasdgi mitkodeésének
valamennyi teriiletét
- folyamatosan értékeli az intézményegység tevékenységét, munkdjdt,
- kozremiikodik az intézmény koltségvetésének, gazdalkodasarol szolo beszamolo jelentéseinek
elkészitéseében, gondoskodik az ahhoz sziikséges adatszolgaltatdsrol,
- az erdei iskola tizemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezése, iranyitasa, feliigyelete,
ellendrzese, nyilvantartdsok vezetése,
- szakmai modulok kidolgozasa,
- gondoskodik a dolgozok rendszeres képzésérdl, feliigyeli a higiéniai munkavédelmi
kévetelmények betartasat,
- iranyitja a dolgozok munkajat,
- az eszkozraktar felelds kezeldje,
- iranyitja, ellendrzi a dolgozok munkdjat, elkésziti a dolgozok munkabeosztdsat, szabadsagolas
tervet
- beszedi a téritéseket, elszamol a pénztarnak

6.3  Feleljs:
- az elszamolasok helyességéért, a hazirend betartasaért,
- a berendezések, eszkozok rendeltetésszerii haszndlataért, a gépek, berendezések dllaganak
megovasaért,
- a megrendelések szabalyszerti bonyolitasaért,

6.3 A szakmai vezetd belso ellendrzési tevékenysége:
- a higiénés rend, a takaritas ellendrzése,
- vedo és munkaruhak rendeltetésszerii hasznalatanak ellenorzése,
- munkarend, munkafegyelem betartasanak ellendrzése.

A szakmai vezetd tavolléte esetén az intézményvezeté megbizdsa alapjan latjak el a vezetdi feladatokat.
V. fejezet

Az intézményegység miikodésének f6bb szabdlyai

1. Az intézményegység munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyai

1./ Munkaltatoi jogok gyakorlisa

1.1. Az intézményegység valamennyi dolgozoja felett a munkaltatoi jogokat az intézményvezeté gyakorolja:
- kinevezés

- kozalkalmazotti jogviszony modositdsa

- kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése

dont:

- tanulmanyi szerzédés megkotésérol

- rendkiviili fizetés nélkiili szabadsdagrol

- a tulmunka elrendelésérdl

- a munkaidonek az altalanostol eltérd ledolgozasarol
- fegyelmi eljaras meginditasarol

16 A munkaviszony létrejotte:
Az intézményegységben az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzodésben, vagy
hatarozatlan idejii kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakérben, milyen
feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

1.7  Munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titok megérzése:

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben lévo
szabalyok és a munkaszerzédésben, vagy kinevezési okmanyokban leirtak szerint torténik.
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A dolgozo kételes a munkakérébe tartozo munkat képességei kifejtesével, az elvarhato
szakételemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenden nem kozdlhet
illetektelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésével Osszefiiggésben jutott
tudomasdara és amelynek kézlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel
jarhat. A
dolgozo munkdjat az arra vonatkozo szabdlyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.
Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.
Az intézményegységnél hivatali titoknak mindsiilnek a kévetkezok:

- az intézményegység miikédésével kapcsolatos informaciok,

- a dolgozok személyi adatai, munkavégzésiikkel dsszefiiggd informdciok

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

1.8 A munkaidd beosztisa:
Az intézményegység nyitvatartasi ideje: Hétfé — Péntek: 08.00-tol 16.00 ordig

19  Szabadsag:
Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetével egyeztetni
kell. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezetd jogosult.
A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIII. torvényben, valamint a Munka Térvénykonyvérdl szolo 2012. évi I. térvényben foglalt
eloirasok szerint kell megallapitani. A dolgozokat megilleto és kivett szabadsagrol nyilvantartast
kell vezetni.
Az intézményegységben a szabadsag nyilvantartas vezetéséeért a szakmai vezetd, a szakmai vezeto
eseteben az intézmeényvezeto felelds.

1.10 Agzintézményegységgel munkaviszonyban dllo dolgozok dijazdsa:
A munka dijazasara vonatkozo megallapodasokat munkaszerzédésben, vagy kinevezési okiratban
kell rogziteni. Ennek részleges szabalyait a hatdlyos jogszabalyok tartalmazzdk.

2./ Ugyviteli szabdlyok

2.1. Kotelezettség vallalas

Olyan intézkedes, amely teljesitése — aruszallitas, szolgaltatas, munkaltatoi jogok gyakorlasa — az intézményre
kotelezettséget ro. A kotelezettség vdallaldsra jogosult személy tevékenységéért anmyagilag, fegyelmileg és
biintetdjogilag felelds. Az intézményegység részére jovahagyott kéltségvetési eldiranyzatokon beliil a
részelGiranyzatok felhaszndldsardl kitelezettség vdllaldssal, az azt ellaté szervezet (Mdrtélyi AMK) vezetdje,
vagy az altala megbizott személy jogosult rendelkezni.

2.2. Utalvanyozas:
Az intézményegységet érinto kiadas teljesitésének elrendelésére, a bevétel beszedésének vagy elszamolasanak
elrendelésére — azaz utalvanyozasra — a Martelyi AMK vezetdje, vagy az dltala megbizott személy jogosult.

2.3. Ervényesités:

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

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

3.1. Személyes képviselet
- Az intézmény képviseletére az intézményvezeto jogosult.
- Az intézményvezetd — az intézmény kereteit meg nem haladé mértékben — teljes
kotelezettségvallalassal és utalvanyozasi joggal rendelkezik.
3.2. Aldirasi jogosultsag
Az intézmeény hataskorébe tartozo alabbi tigyekben az intézményvezetd rendelkezik aldirasi joggal:
- munkaltato jogkor gyakorlasa az alkalmazasban allok tekintetében is
- az erdei iskola mindennapi miikodésével kapcsolatos tevékenységek tekintetében (szamldak
jovahagydsa, szerzédések)
Szakmai vezetdi hataskor: aru datvétele, megrendelések
Az intézményvezeté akaddalyoztatasa -, illetve tartos tavolléte esetén a helyettesitéssel megbizott személyek
gyakoroljak a kiadmanyozasi jogot.

3. 3 Bélyegzd haszndlata
Az intézmény cégszerii alairasandl az alabbi bélyegziket kell hasznadlni
- cégszeri aldirashoz, pénzfelvételhez, ill. anyagi jellegii kotelezettségvallalashoz az intézmény
nevét tartalmazo kor alaku bélyegzot
- Az intézményegységben cégbélyegzé haszndlatdra az intézményvezetd jogosult.
- A bélyegzdk beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl, leltarozasrol, potlasarol az
intézmény vezetdje gondoskodik.

4. Kartéritési kotelezettség:
A munkavallalo a munkaviszonyabol eredo kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
karteritesi felelosséggel tartozik. A kartéritées meértékét a Munka Torvényérdl szolo 2012. évi .
torveny szerint, illetve a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torveny 81 §-aban
foglalt eléirasok szerint kell megallapitani.
Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.
A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatdsi
vagy elszamolds kotelezettseggel datvett olyan dolgokban bekévetkezett hiany esetén, amelyeket
dllandoan drizetben tart, kizarolagosan hasznal, vagy kezel és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vette at.
A téritési dijak beszeddit teljes karteéritési felelosség terheli az altaluk kezelt pénz tekintetében.
Amennyiben az intézménynél a kart tébben egyiittesen okoztik, vétkességiik, a megorzésre atadott
dolgokban bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tébben okoztik, egyetemleges kételezésnek van helye. A kar Osszegének
meghatarozasanadl a Munka Térvénykonyve az iranyado.

5. A helyettesités rendje:
Az intézményben folyo munkadt a dolgozok idéleges, vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozo tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az intézmény vezetdjének
feladata.
A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakori leirasok
rogzitik.

6. Anyagi feleldsség:
A dolgozo a szokasos szemeélyi haszndalati targyakat maghalado mértékii és értékii hasznalati
értéket csak az intézményvezeto engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve viheti ki onnan.
Az intézmény valamennyi dolgozoja felelos a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszeri
hasznalataért, a gépek, eszkdzozok szakkonyvek stb. megovasaert.

7. Az intézmény iigyiratkezelése:
Az iigyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelos.
8. A kiadmdnyozds rendje:
Az intézményben a kiadmanyozas az intézményvezetd feladata.
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1. sz. melléklet

SZERVEZETI ABRA

Intézményvezeto

l

Erdei iskola szakmai vezeto

Gondnok
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