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I. Altalanos rendelkezések

Az intézmény adatai:
1. Elnevezése: Plispokszilagyi Altalanos Muvelddési és Nevelési Kozpont

2. Székhelye: 2166 Piispokszilagy, Pet6fi u. 8. ’
Székhelyen miik6do intézményegység: Napkozi otthonos Ovoda

3 Telephelyei: 2166 Piispokszilagy, Kossuth L. u. 17. Miivel6dési Haz és Konyvtar

4. Fenntartéja: Plispokszilagy Kozség Onkorméanyzata
2166 Piispokszilagy Kossuth L. u. 9.

9]

. Alapito okirat szama és kelte: 40/2015.(IV.23.)

(=

. Koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszam: 16793428-2-13

7. OM azonosité szam: 032428
Szakagazati szama: 801000

8. Az intézmény altalanos forgalmi adé alanyisaggal rendelkezik.
9. Az AMK jogillasa: Onallo jogi személy, eléiranyzatai felett teljes jogkorrel

rendelkezd, onalloan miikodo, de nem onalloan gazdalkodé koltségvetési szerv.
Gazdalkodasat a Penci K6z6s Onkormanyzati Hivatal Piispokszilagyi Kirendeltsége latja el.

II. Az AMK tevékenységi kire és annak forrasai,
feladatmutatok

Az AMK kiilonboz6 alaptevékenységeinek ellatasa a szervezeti és szakmai tekintetben
onallo, egymassal egylittmiikodo és tevékenységiiket 6sszehangold intézményegységek
mukodésében valosul meg.

1. Alaptevékenységek és feladatmutatok

TEAOR: 80.11 Ovodai nevelés:

Az 6vodai nevelés feladata az ovodaskoru gyermek testi és lelki sziikségleteinek kielégitése.
Ezen beliil:

- az egészséges életmod alakitasa,

- az érzelmi nevelés és a szocializacid biztositasa,

- az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és nevelés megvalositasa.

Csoportok szama: 1

Kiilonleges gondozas keretében nyujtott ellatas.



Tovabbi szakfeladatai:

55.23 Diakétkeztetés.

75.19 Kozoktatasi intézményben végzett kiegészité tevékenység

92.18 Miivelédési kozpontok, hazak tevékenysége:

A helyi tarsadalom mtvelddési érdekeinek és kulturalis sziikségleteinek szolgalata; ezen beliil
kiilondsen ismeretszerz6, amator, alkotd, miivel6do kozosségek tamogatasa, szabadido
kulturalis célu eltdltéséhez lehetdségek biztositasa, dnképzo, szakképzo tanfolyamok
szervezése, hagyomanyok, helyi mivelddési szokasok gondozasa.

92.13 kozmiivelodési konyvtari tevékenység:

A helyi tarsadalom miivel6dési érdekeinek és kulturalis sziikségleteinek szolgalata; ezen
beliil a lakossag altalanos tajékozddasahoz, miivelédéséhez, a tanulashoz, a szakmai
munkahoz, az igényes szorakozashoz sziikséges dokumentumok és szolgaltatasok
biztositasa.

92.19 Egyéb szérakoztatasi és kulturalis tevékenység

93.09 Mashova nem sorolt egyéb szolgaltatasok

92.06 Mashova nem sorolt kulturalis tevékenység

2. Az alaptevékenységekre és a kiegészito tevékenységekre vonatkozo
jogszabalyok

A feladatok ellatasara és iranyitasara a tevékenységre vonatkozo jogszabalyokat kell
alkalmazni, amelyek koziil kiemeljiik a kovetkezoket:
Kozoktatasi tevékenységekre:
» A kozoktatasrol szolo, tobbszor modositott 1993. évi LXXIX. torvény (Kt.)
» A nevelési-oktatasi intézmények mukodésérdl szolo, tobbszor modositott 11/1994.
(VI. 8.) MKM-rendelet ‘
> Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol sz616 173/1996. (VIIIL. 28.)
korményrendelet
> Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjdanak modositasa -255/2009.8X1.20.)
kormanyrendelet

A kozmiivelodési tevékenységre:

A kulturdlis javak védelmérol és muzedlis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivel6désrol szolo 1997. évi CXL. tv. (73. §-tol)

A kozmiuvelodési munkakorok betoltéséhez sziikséges képesitési és egyéb
feltételekrol szolo, modositott 2/1993. (1. 30.) MKM-rendelet

A kulturalis szakemberek szervezett képzési rendszerérol, kovetelményeirdl és a
képzés finanszirozasarol szolo 1/2000. (1. 14.) NKOM-rendelet

V VYV

Y

A nem kozoktatasi agazatba tartozo jogszabalyok alkalmazasa a Kt. 33. §-anak (12)
bekezdése szerint azzal az eltéréssel torténik, hogy a nem kozoktatasi intézményegységek
tekintetében is alkalmazni kell a kozoktatasi térvénynek az intézményvezetd megbizasarol
rendelkezd 18. §-anak (7)—(8) bekezdését, a mitkddés altalanos szabalyait és rendjét
megallapité 37-38. §-at, 40. §-anak (1)—(3) bekezdését, az intézmény vezetdjének feladatairdl
szolo 54. §-at, valamint a fenntartdi dontést megeldz6 vélemények beszerzésérdl rendelkezo
102. §-anak (3) bekezdését.



A kiilonboz6 tipusu intézményegységben foglalkoztatottakra a kozalkalmazotti torvény
kovetkez6 végrehajtasi rendeleteit kell alkalmazni:
» 138/1992. (X. 8.) kormanyrendelet:
— Ovoda
— kozponti iranyitéas
» 150/1992. (XI. 20.) kormanyrendelet: miivel6dési haz

Gazdilkodasra vonatkozé fontosabb jogszabalyok:

» A szamvitelrol szolo, modositott 2000. évi C. torvény
» Az allamhaztartas miikodési rendjérdl szolo, tobbszor modositott 217/1998. (XII. 30.)

A

» kormanyrendelet

AN

» A mindenkori koltségvetési torvény

3. Vallalkozasi feladatok

Az AMK vallalkozasi feladatokat nem lat el, de helyiségeit az alapfeladatok ellatasanak
sérelme nélkiil szabadon bérbe adhatja.

III. Az AMK szervezeti felépitése, miikodésének rendszere

1. Az AMK intézményegységei:

» Ovoda
» konyvtar
» muvelddési haz

1.1 AMK Ovoda

Az 6voda 30 férbhellyel, 2 foglalkoztato csoportszobéaval, tornaszobaval, kiszolgalo
helyiségekkel rendelkezik. )
Az dvoda élén vezetd beosztasi AMK intézményvezet6 all.

Az intézményegység feladata az integracion beliil:

Az ovoda a kozoktatasi rendszer szakmailag 6nallo nevelési intézménye, a csaladi nevelés
kiegészitdje, a gyermek harmadik életévétdl az iskolaba 1épésig. Biztositja az 6vodaskoru
gyermek fejlédésének és nevelésének optimalis feltételeit. Az dvoda funkcidi: Ovo-védo,
szocialis, neveld-személyiségfejleszté funkcid. Az ovoda kozvetetten segiti az iskolai
kozosségbe torténd beilleszkedéshez sziikséges gyermeki személyiségvonasok fejlodését. Az
ovoda pedagogiai tevékenységrendszere és targyi kornyezete segiti a gyermek
kornyezettudatos magatartasanak kialakulasat.

Az 6vodai nevelés célja az, hogy az 6vodasok sokoldalt, harmonikus fejlodését, a gyermeki
személyiség kibontakoztatasat el0segitse, az életkori és egyéni sajatossagok €s az eltérod
fejlodési titem figyelembevételével (ideértve a kiilonleges gondozast igénylé gyermek
cllatasat is).



Az 6vodai nevelésben alapelv:
a) a gyermeki személyiséget, elfogadas, tisztelet, szeretet, megbecsiilés és bizalom dveziz

b) a nevelés lehetdvé teszi és segiti a gyermek személyiségfejlodését, a gyermek egyéni
készségeinek és képességeinek kibontakoztatasat;
c¢) az 6vodai nevelésben alkalmazott pedagogiai intézkedéseknek a gyermek személyiségéhez
kell igazodniuk.

Az dvodai nevelés az alapelvek megvaldsitasa érdekében gondoskodik: a gyermeki
sziikségletek kielégitésérdl, az érzelmi biztonsagot nyjto derts, szeretetteljes ovodai 1égkor
megteremtésérdl; a testi, a szocidlis és az értelmi képességek egyéni és életkor-specifikus
alakitdsarol; a gyermeki kozosségben végezhetd sokszinii - az életkornak és fejlettségnek
megfeleld- tevékenységekrol, kiilonos tekintettel a massal nem helyettesithet szabad jatékra;
e tevékenységeken keresztiil az életkorhoz és a gyermek egyéni képességeihez igazodd
muveltségtartalmak kozvetitésérol; a gyermek egészséges fejlodéséhez és fejlesztéséhez
sziikséges személyi, targyi kornyezetrol.

A nemzeti, etnikai kisebbséghez tartozo gyermekek ovodai nevelésében biztositani kell az
Onazonossag megorzését, apolasat, erdsitését, atorokitését, nyelvi nevelését, a multikulturalis
nevelésen alapul6 integracio lehetoségét.

Egytittmiikodik az iskolaval, vele egyiitt keresi az intézmények kozotti atmenet
legjobb madjait.

Megfelelden felhasznalja az AMK kézmiivelddési lehetéségeit.

Mikddésének részletes szabalyait az SZMSZ 1. sz. melléklete tartalmazza.

1.2. AMK Miivelodési Hiz

Rendelkezésre all | internet kavézo, 1 szinhazterem, 1 k6zosségi tér gyermekeknek,
valamint kiszolgalohelyiségek.
A mivel6dési haz szakmai iranyitasat az AMK intézményvezet6je éll

Az intézményegység feladata az integracion beliil:

» Tevékenységszervezéssel segiti az iskolasok ¢s az dvodasok integralt szocializacids
fejlesztését az dvodai, illetoleg a tanorai foglalkozasokon és a szabadidében.

» Az intézményegységek rendezvényein kdzremikodik a szervezésben, biztositja és
miikodteti a hangositast, digitalis fényképeket (alkalomszertien videofelvételt) készit.

» Jatékos klubdélutanokat szervez.

Az AMK Mivelédési Haz mikodésének részletes szabalyait az SZMSZ 2. sz. melléklete
tartalmazza.

1.3 Konyvtar

Rendelkezésre all 1 felndtt konyvtar terem,
A konyvtar szakmai iranyitasat a hatarozott idore kinevezett AMK intézményvezetd
latja el.



Az intézményegység feladata az integracion beliil:

\%

%

Tartos tankonyvek, kotelezo olvasmanyok, segédkonyvek kdlesonzése a tanuldk
szamara.

Tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok tartasa, illetve csoportos helyben hasznalat
biztositasa.

Tajékoztatas nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellato intézményekben miikodo konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl
szolgaltatasairol.

Mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa.

Muzealis értéki iskolai konyvtari gytjtemények gondozasa, iskolatdrténeti anyagok
gyljtése.
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IV. Az AMK vezetési szerkezete, feladatmegosztas

Az AMK-ban a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az intézményvezeto latja el.
Az AMK vezetését sziil61 munkakdzosség segiti.

1. Az intézményvezeto

Az AMK élén a magasabb vezetd beosztasu intézményvezet6 all, aki felel az intézmény

\%

Y

s
‘/

Y

Y VY

szakszer( €s torvényes mitk6déséért,

a takarékos gazdalkodasért,

a vezetoi feladatok 6sszehangolasaért,

gondoskodik az AMK pedagogiai-mivelddési programja megvalositdsanak személyi,
targyi, valamint modszertani feltételeir6l,

felelés az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszerének
mitkodéséért,

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

vezeti az kdzalkalmazotti tanacsot, elokésziti az kozalkalmazotti tanacs jogkdrébe
tartozo dontéseket, megszervezi és ellenérzi végrehajtasukat,

gyakorolja — az illetékes intézményegységek egyetértésével — az alkalmazassal és a
kodzalkalmazotti jogviszony megsziintetésével kapcsolatos kizarolagos munkaltatoi
jogkort, valamint a kdzvetlen iranyitasahoz tartozo kdzalkalmazottak tekintetében a
teljes munkaltatoi jogkort,gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, irdnyitja és
ellenérzi az intézmény gazdalkodasat, figyelemmel kiséri az tizemelés
folyamatossagat és gazdasagossagat, felelds a tervezési, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak hitelességéért, az intézményi
szamviteli rendért,

a belso ellendrzésmegszervezéséért és mikodéséért,

gondoskodik a gyermekbalesetek megeldzésével, a neveld és oktaté munka
biztonsagos feltételeinek megteremtésével,

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalataval kapesolatos,

valamint a munka- és tlizvédelmi feladatok ellatasarol,

dont az intézményen beliil felmeriilé hataskori és egyéb vitakban, ha azokat
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jogszabaly vagy az SZMSZ nem utalja mas szerv hataskorébe, eleget tesz a jogszabalyban
elsirt egyeztetési kotelezettségeinek az AMK szakszervezeti szerveivel és a kozalkalmazotti
tanaccsal kapcsolatban, gondoskodik az AMK-sz¢ék miikodési feltételeinek biztositasarol, vele
tervszer(i egyiittmiikodést alakit ki, gondoskodik a hit- és vallasoktatashoz sziikséges targyi
feltételek biztositasardl, egylittmiikodik az egyhazak képviseloivel,
> teljeskoriien képviseli az AMK-t kiils6 szervek elott, de a képviseletre — meghatarozott
tigyekben— eseti vagy allandé megbizast adhat, ellatja a jogszabalyok altal a vezetd
hataskorébe utalt, és at nem ruhazott feladatokat.

3. Az intézményvezetoi hataskorok atruhazasa

Az AMK intézményvezetd —egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett— a
kovetkezo hataskoroket ruhazza at:

a) a képviseleti jogosultsag korébol:
» az intézményegység szakmai képviseletét az ovonodkre.
» az intézmény képviseletét gazdasagi kérdésekben az 6nkormanyzat gazdasagi
vezetdire.

AMK intézményvezeté jogszabdlyban meghatarozottak szerint végzi a taniigyigazgatdsi
feladatokat. Felelosek az intézményegység pedagogiai munkajaért, az ellenorzési, mérési,
értékelési s mindségbiztositasi rendszer miukodéséért, a gyermek és ifjasagvédelmi feladatok
ellatasaért, és gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek rendszeres egészségiigyi
vizsgéalatanak megszervezéséért, a pedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok
ellatasaért.

A miivel6dési hazban AMK intézményvezeté

koordindlja az intézményegységek kozotti kozmiivelddési tevékenységet, munkaja soran
integralja a nevelési-oktatasi ¢s kozmiivelodési feladatokat.

Gondoskodik mukddési teriiletén a lakdhelyi miivelodés alapszint(i szervezésérol,
tovabba a kulturalis és egyéb szolgaltatasok szervezésérol.

Szervezi az egytittmikodést kiilsé szervekkel, civil szervezetekkel.

Tevékenységérdl az Onkormanyzat Képviseld Testiiletét folyamatosan tajékoztatja.

A kinyvtirban AMK intézményvezeté

részt vesz ¢s kozremUikodik az intézmény konyvtari tevékenységében, biztositja az intézmény
neveldi és tanuldi részére az oktatashoz, tanulashoz sziikséges informaciokat,
informaciohordozdkat.

Tevékenységérdl az Onkormanyzat Képviselé Testiiletét folyamatosan tajékoztatja.

A gazdasagi vezetésben AMK intézményvezeté
Az AMK felelés vezetdje, egy dnalldan miikodé, de nem dnélloan gazdalkodo intézményt
vezet, ezért szamviteli és pénziligyi vonatkozasu kérdésekben az intézmény egészére kiterjedd
érvényii intézkedéseket az Onkormanyzat Képviseld Testiilete tehet.
A Fenntarto

» Meghatdrozza az intézményegyscégek vonatkozasaban a koltségvetés tervezésével és

végrehajtasaval kapcsolatos eloirasokat €s feltételeket.
> Iranyitja, szervezi és ellendrzi az AMK munkéjat.
» Az intézményegységek gazdasagi munkajahoz iranymutatast ad, ellenérzi azt.



» Felelos a Pénziigyminisztérium altal eldirt beszamolok elkészitéséért az eloirt
nyomtatvanyokon, valamint ezen adatoknak elektronikus adatfeldolgozokon torténd
tovabbitasaért megfelel6 hataridore.

» Felelos a gondnoksag altal eloallitott dokumentumoknak az APEH és a PM altal elgirt
hatarid6ig torténd megdrzéséért és archivalasaért.

3. A kiadmanyozasi (alairasi) jogkor gyakorlasa

Az AMK nevében alairasra az AMK intézményvezetd jogosult. A pénziigyi
kotelezettséget vallalo iratok kivételével egymagaban ir ala.

4. A helyettesités rendje

Pénziigyi és gazdalkodasi feladatait az onkormanyzat pénziigyi fomunkatarsa latja el.
Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a helyettesitd megbizasardl gondoskodik. Ha a
helyettesitésrél nem tortént intézkedés, a vezetd helyettesitését az ovoda dvodapedagogusa
latja el.

5. AMK-szintii szakmai munkakozosségek

Az intézményben az egységek tevékenységi korébe tartozo atfogd feladatokra

AMK -s szakmai munkakozosségek mikodhetnek.

Az AMK-s szakmai munkakozosség vezetéjét az intézményvezetd bizza meg a
munkak6zosség javaslatara. A miikodes rendjét és a munkaprogramot a munkak$zosség
fogadja el.

A munkak6zosség vezetdje a munkaprogram végrehajtasarol tajékoztatja a szakmai
tanacsot.

Véleményezi az intézményvezetdi palyazatra benyujtott vezetodi programot.

6. A szakalkalmazotti értekezlet

6/.1 Jellege és dsszetétele

Nevelési és kozmiivelddési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és
hatarozatot hozo szerve.
Tagjai: Az intézmény alapfeladatanak ellatasaval sszefiiggé munkakorben foglalkoztatott
fofoglalkozasu, részfoglalkozasu, nyugdij mellett foglalkoztatott szakalkalmazottak, valamint
a neveld-oktatdo-gondozd munkat kozvetleniil segitd felsofoku végzettségii alkalmazottak €s a
pénziigyi fomunkatars.
Az intézmény alapfeladatanak ellatasaval 6sszefiiggd munkakorok:

o intézményvezetd — egyben kdnyvtaros

o ovodapedagdgus

o dajka
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6/.2 A dontési jogkorébe tartozik:

» Az intézmény pedagogiai-mivel6ddési programjanak elfogadasa.

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak és modositasanak elfogadasa, a
jovahagyast megtagado6 dontés elleni feltilvizsgalati kérelem benyujtasa.

Az intézmény éves munka- és feladattervének elfogadasa.

Az intézmény munkajat dsszefoglald elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
A szakalkalmazotti értekezlet képviseletében eljard pedagogusok (szakalkalmazottak)
megvalasztasa.

\%

Y VYV

6/.3 Véleményezés és javaslattétel

A szakalkalmazotti értekezlet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ha a szakalkalmazotti értekezlet az intézmény mikodését érintd barmely — azonnal meg nem
valaszolhato — kérdésben véleményt nyilvanitott, vagy javaslatot tett, az intézmény igazgatoja
koteles azt megvizsgalni, és arra 30 napon beliil indokolt irasbeli valaszt adni, amelynek
megfeleld kozzétételérdl a vezetd gondoskodik.

6/.4 Bizottsag létrehozasa

A szakalkalmazotti értekezlet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitéscre vagy eldontésére —
a kozoktatasi torvényben meghatarozott kivétellel — meghatarozott idére vagy alkalmilag
bizottsagot hozhat Iétre.

6/.5 Osszehivasa, hatarozatképessége

A szakalkalmazotti értekezletet altalaban évente kétszer, a miivelddési év inditasakor és a
szorgalmi idoszak végén kell 6sszehivni.

Ossze kell hivni akkor is, ha azt a napirend megjeldlésével az intézmény més vezeté testiilete
vagy a szakalkalmazottak egyharmada irasban kéri az intézmény vezet6jétol.

A szakalkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb kétharmada jelen
van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszeri szotobbséggel hozza.

Az intézményvezetdi palyazattal kapcsolatos rendkiviili szakalkalmazotti értekezlet az
intézmény vezetésére vonatkozo program ¢€s a fejlesztési elképzelések tamogatasarol vagy
elutasitasarol titkos szavazassal hataroz. A dontésben érintett személy a szavazasban nem
vesz részt.

6/.6 Az ovodai neveldtestiilet

Az ovodai nevel6testiilet gyakorolja mindazon dontési és véleményezési jogosultsagokat,
amelyeket a kozoktatasi torvény és végrehajtasi rendelete a nevelési-oktatasi intézmények
nevel6testiileteinek hataskorébe utal, s amelyek nem tartoznak az AMK szakalkalmazotti
¢rtekezletének hataskorébe.
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7. Az alkalmazotti kozosség, az alkalmazotti értekezlet

7/.1 Tagjai

Az alkalmazotti kozosséget az AMK-ban kozalkalmazotti jogviszonyban
foglalkoztatott valamennyi dolgozo alkotja.

7/.2 Véleményezési joga, 6sszehivasa

A véleményezési jog gyakorlasanak foruma az alkalmazotti értekezlet.

Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az AMK éatszervezésével
(megsziintetésével), feladatanak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval,
koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval, az intézményvezetd megbizasaval és a
megbizas visszavonasaval osszefiiggd dontésekben.

Az alkalmazotti értekezletet évente legalabb egyszer, a miivelddési év inditasakor,

valamint a véleményezési jogkorébe tartozo fenntartoi dontések meghozatala elott kell
osszehivni. Ossze kell hivni akkor is, ha azt az igazgatdtanacs valamely kérdés
megtargyaldsara elhatarozza. Az alkalmazotti értekezlet 6sszehivasat az alkalmazottak 20 %-a
a napirend megjeldlésével kezdeményezheti.

7./13 Hatarozatképessége

Az alkalmazotti értekezleten a dolgozdk legalabb 2/3-anak jelenléte sziikséges. Az
alkalmazotti értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen modon alakitja ki
véleménycét.

V. Az intézményegységek kozti egyiittmiikodés, a vezetokkel
valokapcsolattartas rendje

Az AMK részeit alkoto intézményegységek a jogszabalyban meghatarozott feladataikat
egymassal egyiittmikodve, tevékenységiiket 6sszehangoltan latjak el.

Az intézmény miikodési alapelveit, tovabba az intézményegységek egyiittmikddésének elveit
részletesen tartalmazza az AMK hosszu tavra szolo pedagogiai-miivelddési programja.

Az intézményegységek az atmenetek megkonnyitése terén jelentkez6 szakmai feladatokhoz
kapcsolodoan biztositjak az ovodaba felvett gyermekek tovabbjutasat az iskolaba, a sziilok
kérését figyelembe véve.

A nevelési egységek egyiittmiikodésének szinterei az AMK-s szakmai munkakozosségek,
valamint a gyermekvédelmi tevékenység kozos szervezése, illetve iranyitasa.

A kozmuvelddési egység integracion beliili feladatait a I11. fejezet tartalmazza.

Az egyiittmiikodéssel elérni kivant célok, illetoleg az ezzel kapcsolatos feladatok megjelennek
az AMK éves munkatervében is.
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A kiilonboz6 részteriileteken elért eredményeket a Szakmai Tanacs vizsgalja, 6sszességében
pedig — mint az AMK munkéjat 5sszefoglalé értékelés egyik teriilete— a szakalkalmazotti
értekezlet elé kertil.

A vezetok kapcsolattartasanak rendszeresitett formaja a vezetdi tanacs iilése, de ezen kiviil is
kozvetlen kapcsolatban allnak egymassal.

Az AMK intézményvezetéje a szervezeti rendnek megfeleléen irdnyitja, integralja

az egységek és a hozzajuk tartozo dolgozdk munkajat.

VI. A szakmai munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézményvezetd kozvetlentil ellendrzi a hozza kozvetleniil beosztott szakemberek
szakmai munkadjat.

Az ellendrzés modszerei: beszamoltatas és célvizsgalat, amelynek megallapitasait az
¢rintettel meg kell beszélni. Az intézményvezetd az ellendrzéshez litemtervet készit.

A beszamoltatas lehet kozvetlen, torténhet szoban vagy irasban, valamint beszamolasnak
min6siil az is, ha az AMK vezeté testiileti szerve az intézményegység tevékenységét vagy
annak résztertiletét értékeli.

VII. A vezeto és a sziil6i kozosség kozotti kapcesolattartas
rendje

A sziil61 munkakozosség miikodési feltételeinek biztositasa (helyiségek hasznalata, az iilések
jegyzokonyvének vezetése, az iratok kezelése és megorzése) az intézményvezetd

feladata.

A jogszabalybol kivetkezd, az AMK egészét érinté tigyekben az intézményvezetd, felelés
az eloterjesztésekért.

Ha a sziil6i munkak6zosség az intézmény vagy valamely intézményegység miikodésével
kapcsolatban véleményt nyilvanitott, vagy a szakalkalmazotti értekezlet, illetéleg Gvodai
neveldtestiilet hataskorébe tartozo tigyekben javaslatot tett, az intézményvezetd dont a
vélemény ¢€s javaslat eldzetes vezetdi, szakmai megtargyalasarol. A javaslat szakalkalmazotti,
nevelotestiileti eldterjesztését az intézményvezeto szervezi meg.

Az 6voda intézményegységben mikodo sziilodi kozosségek részére az

intézményvezetd évente egy alkalommal ad tajékoztatast az intézmény munkajarol.

VIII. A mikodés rendje

1. Nyvitva tartas

2.

Az AMK székhelyén a bejaratot hétfotsl péntekig az ovodapedagogus reggel 6.30
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orakor nyitja és este 16.30 orakor zarja. A reggeli nyitas utan az épiiletbe a beosztasuk szerint
munkat végzok Iéphetnek be. A gyermekek fogadasat az dvoda intézményegység miikodesi
szabalyzata allapitja meg.

Nyitvatartasi idok az intézmény-egységekben a mikodési szabalyzatokban rogzitettek szerint.
Hivatali id6 az AMK kozponti szerveinél: 8—16 ordig tart.

A tanitasi sziinetek alatt, tovabba a pihenénapokon (szombat, vasarnap), munkasziineti
napokon a kozmiivelddési programok szerint torténik a nyitva tartas.

Az intézményegységek miitkodésének rendjét —a gyermekek fogadasat— az egységek
miikodési szabalyzata allapitja meg.

2. A vezeto benntartozkodasa

A hivatali nyitvatartasi idoben az intézményvezeté AMK székhelyén tartozkodik.
A hivatali nyitvatartasi id6n tal a miivelddési haz gondnoka altal megallapitott tigyeleti rend
szerinti szakalkalmazott felel a tanfolyamok, foglalkozasok rendjéért.

3. Az AMK létesitményei hasznalatanak rendje

Az AMK intézményegységei az elhelyezésiikre szolgald létesitményeket és helyiségeket
rendeltetésszeriien hasznaljak.

Az AMK helyiségeinek kiils6 szervek, maganszemélyek altal torténd igénybevétele
kiilon dijazas ellenében, terembérleti szerzodéssel torténik.

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

A sziilok fogadasanak rendjét a nevelési intézményegységek miikodési szabalyzata
rogziti.

A fenntartd képviseldit, illetve mds hivatalos szervtdl érkezoket el6szor az intézményvezet
fogadja abban az esetben is, ha a megbeszélés, ellendrzés, szaktanacsadas az
intézményegységet rinti.

A székhelyen szervezett kozmivelddési tanfolyamokra érkezok a kijeldlt helyen és
id6ben tartozkodhatnak az épiiletben. A kidllitasokat a megallapitott idében lehet
megtekinteni.

A klubszoba hasznalatat civil csoportok elézetes egyeztetés alapjan kérhetik a miivelddési
hazban.

Kozmivelddési rendezvények idején a belépés zavartalansagaért, illetdleg a kozonség
fogadasaért a intézményvezetd és a gondnok a felelds. A program befejeztével az épiilet
megfeleld rendben valéd elhagyasat a rendezdk kisérik figyelemmel.

Az engedélyezett vasarok, bemutatok kozonségét a kijelslt helyen kell fogadni.

A kozmivel6dési programok, egyéb rendezvények iddpontjat az nkormanyzat gazdasagi
vezetdivel kozolni kell.
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X. Kiilsoé kapcsolatok rendszere, formaja és modja;
kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal és az
egészségiigyi szolgaltatoval

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

A kiils6 kapesolatok rendszerét és szintjeit az AMK intézményvezeté hatarozza meg. Az
intézményt érintd tigyekben torténd egész kapcesolattartas az intézményvezeté feladata.
Az egységvezetdk szakmai tigyekben kozvetleniil is tartjak a kapcsolatot a szakmai
szervezetekkel.

Kiemelt kapcsolatot tart fenn az intézmény: Pest Megyei Pedagogiai Szakmai Szolgaltatd
Intézettel, Gyermekjoléti Szolgalattal, egészségiigyi szolgalattal,Pest Megyei Miivelddési
Kazponttal, Altaldnos Miivel6dési Kézpontok Orszagos Egyesiiletével.

A Gyermekjoléti Szolgalattal valo kozvetlen kapcsolattartas a gyermek- ¢s ifjusagvédelmi
felel6s, valamint az pedagogusok feladata.

XI. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény hagyomadnyainak dpoldsa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény
JO hirnevének megorzése az alkalmazotti és a gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.

sziiret

mikulas varas

karacsony, gyermekmisorral
farsang

marcius 15-i megemlékezés
kulturalis bemutato
gyereknap

ballagas

pedagogusnap

konyvtari foglalkozasok
Jatszohaz

borzék
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XII. Intézményi védo, ovo elbirasok

Az 6voda sajat mikodési szabalyzataban hatarozza meg a vezetok ¢s pedagdgusok,
valamint mas alkalmazottak feladatait a gyermek- és tanulobalesetek megel6zésében
¢s baleset esetén.

Ha a balesetet az intézményhez nem tartozo személy észleli ¢s értesiti az intézmény
valamely alkalmazottjat, haladéktalanul meg kell adnia a sziikséges segitséget, és
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értesitenie kell az intézményegység vezetdjét, illetéleg barmely alkalmazottjat a
tovabbi intézkedések megtétele érdekében.

XIII. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges
teendok

Az intézményegységekben tortént rendkiviili eseményrél az intézményegység-vezetd
az igazgatot haladéktalanul tajékoztatni koteles. Az igazgatod intézkedik arrol, hogy a
fenntartd és mas érintett hivatalos szerv értesitése mielébb megtorténjen.
Bombariado esetén az AMK érvényes Bombariadé terve szerint kell eljarni.

A katasztrofa-, tliz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendjét
az intézmény Prevencios terve tartalmazza.

XIV. Az intézményi dokumentumok nyilvinossaga,
nyilatkozatok

Az AMK Pedagogiai-mivelédési Programja, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,
Minéségiranyitasi Programja és a Hazirend az iskolatitkarnal, a konyvtarban és az
inté¢zményegységek vezetdinél keriilnek elhelyezésre.

A dokumentumok nyilvanosak, melyek hivatali idében, illetve a konyvtar

nyitvatartasi idejében megtekinthetok.

Atfogo, intézményi szintii felvilagositast a dokumentumokkal kapcsolatban eldzetes
idépont-egyeztetés utan az intézményvezetd helyettese adhat.

Az intézményegységek vezetdi sajat egységiik programjairdl, mikodési szabalyzatairol,
hazirendjérol adnak tajékoztatast. A beiratkozas rendjét a munkatervben régzitett terv szerint
ismertetik.

Az intézménnyel kapcsolatban kizarolag az intézményvezetd engedélyével tehet
nyilatkozatot barmelyik dolgozo a médiakban.

A kozség weblapjara feltehetdk az intézmény nyilvanos dokumentumai, melynek frissitésérol
a rendszergazda gondoskodik, minden tovabbi dokumentum az intézményvezetd engedélyével
kertilhet fel a weblapra. A weblapra adatokat,dokumentumokat felrakni kizarolag
rendszergazda jogosult.

XV. Reklamtevékenység

Az intézményben reklamtevékenység alapvetoen nem engedélyezhetd, kivéve ha a
reklam az alabbiakban felsorolt célokat szolgalja:

» A kozoktatasi torvényben megfogalmazottak szellemében kizardlag olyan reklam
engedélyezhetd, amely az intézmény hasznaloi részére pozitiv értékeket kdzvetit, ezen
beliil a gyermekek, gyermekek személyiségének fejlédésére pozitiv hatassal van,
nevelési, mivelddési célt szolgal: ba pedagogusok altal kozvetiteni kivant tarsadalmi-
erkolesi értékrendet erdsiti a kdrnyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat
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elosegiti, az egészséges életmdddal Gsszefliggésben az egészséges taplalkozast,
testedzést szolgalja, a sportolasi lehetoségeket boviti, a kultiura, a mivelddés
kozvetitésére szolgal (példaul a kozmiivelddési, kozgyijteményi intézmények, Al lat-
¢s Novénykert programjainak musorfiizeteinek terjesztése).

» A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel dsszefliggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem titkozik. Politikai partok plakatjainak
kifliggesztése nem engedélyezheto.

> Az intézmény épiiletének kiilso falain a kiilonféle cégek reklamjainak elhelyezéséhez

onkormanyzati engedély sziikséges. Minden konkrét megkeresés esetén az

intézményigazgato személyesen targyal és kot szerzodést. Szerzodéskotés elott az
onkormanyzat illetékesének eldzetes engedélyét be kell szerezni.

Az intézmény székhelyén és telephelyein reklamanyag, tajékoztatd elhelyezésére —

amennyiben az a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel fiigg Gssze, és igy az

intézményhasznaloinak korét érinti, érintheti — az intézményvezetd személyesen ad
engedélyt.

A\

XVI. Zaro rendelkezések

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

2. Az AMK Szervezeti és Miikodési Szabalyzatét a szakalkalmazotti értekezlet
fogadja el.

3. Az SZMSZ, a fenntarté jovahagyadsaval valik érvényessé, amellyel egyidejiileg a
2011- ben elfogadott SZMSZ, hatélyat veszti.

4. Egyetértési jogot gyakorol a Sziil6i szervezet.

5. A feliilvizsgalat szabalyai, rendje

Az intézmény szakalkalmazotti kozossége kezdeményezheti a Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzat feliilvizsgalatat, kiegészitését, illetve modositasat, ha ezt a szakalkalmazottak
legalabb 20%-a kéri. Az irasbeli javaslatot az intézmény vezetdjénél kell beterjeszteni. A
beterjesztett javaslatrol a szakalkalmazotti kozosség véleményt alkot 30 napon beliil. Majd a
teljes eljarasrend szerint lehet a valtoztatast megtenni.

6. A hatalyba Iépett szervezeti és miikodési szabalyzatot meg kell ismertetni az AMK
azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a szakalkalmazotti értekezletnek, tovabba
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az AMK-val, és meghatarozott korben hasznaljak
helyiségeit.

7. Az SZMSZ eléirasai vonatkoznak az intézmény valamennyi alkalmazottjara,
tanulojara és az intézmény kiils hasznaloira.

8. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megszegése esetén az
igazgatd az alkalmazottak esetén munkaltatoi jogkorében intézkedhet, a tanuléval
szemben fegyelmez6 intézkedés illetve fegyelmi eljaras indithatd

. Az AMK Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak mellékletei:

. Ovoda intézményegység mikodési szabalyzata

. Mivelddési Haz mikodési szabalyzata

. Kényvtar miikodési szabalyzata

. Az intézmény vezetd testiileteinek tigyrendje, az intézményvezetéi megbizasban
kozremikodo elokészitd bizottsag megvalasztasanak rendje
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5. Katasztrofa-, tliz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje
(Prevencios terv)

10. Az AMK 6nall6 belsé szabalyzatai, amelyek fenntartoi jovahagyast nem
igényelnek, de az intézmény mitkodéséhez hozzatartozd kérdéseket rendeznek:

[ratkezelési Szabalyzat

Adatvédelmi szabalyzat

Munka ¢és balesetvédelmi szabalyzat

Ttzvédelmi szabalyzat

Hazirend (képviseldtestiileti jovahagyas kell hozzd)

Plispokszilagy, 2017. oktober 1.

XVII. Zaradék

A fenti szervezeti és mikodési szabalyzatot a Piispokszilagyi Miivelodési kozpont
szakalkalmazotti értekezlete a 2017.10.01-én megtartott hatarozatképes értekezletén 100 %-os
szavazatarannyal elfogadta, ezt a tényt a vezetd alairasaval tanusitja.
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