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. Bevezeto, altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat célja, hogy meghatarozza az intézmény szervezeti
felépitését, az intézmény miikodésének belsd rendjét, kiilsd kapcsolatait, annak érdekében,
hogy az Altalanos Miivelddési Kozpont pedagogiai és miivelédési programjaban rogzitett
cél- és feladatrendszer megvalosithato legyen.

Az Izséki Altalanos Miivelédési Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak hatalya
kiterjed annak terliletére, az intézmény minden kozalkalmazottjara, koznevelési

jogviszonyban foglalkoztatottjara illetve munkavallalojara.

1. Az AMK tevékenységi kire, annak forrasai, feladatmutaték

Az AMK kiilonboz6 alaptevékenységeinek ellatésa a szervezeti és szakmai tekintetben
0nallo, egymassal egyiittmiikodo és tevékenységiiket 6sszehangolo intézményegységek

miikodésében valosul meg.

1.1 Az AMK tevékenységi korei, feladatmutatok: az alapito okirat tartalmazza.

1.2 Feladatok, tevékenységek forrasai
o Onkormanyzati timogatas
o sajat bevétel
o Aatvett pénzeszkozok (palyazattal elnyert pénzek)

o eldz6 évi pénzmaradvany

1.3 Az alaptevékenységekre és a kiegészitd tevékenységekre a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat jogszabalyi alapja, vonatkozd jogszabalyok
o Az SZMSZ elkészitését meghatarozo jogszabalyok, rendeletek, utasitasok:
A feladatok ellatasara és iranyitasara a tevékenységre vonatkozd jogszabalyokat kell
alkalmazni,

amelyek koziil kiemeljiik a kovetkezdket:



Szocialis agazati tevékenység:
Torvények

o Az 1992. évi XXXIIL tv. a kozalkalmazottak jogallasarol

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

Kormanyrendeletek:

0 15/1998.(IV.30/NM  rendelet személyes gondoskodast nyuajtd  gyermekjoléti
gyermekvédelmi intézmények, valamint a személyek szakmai feladatairdl és mitkodési
feltételeirdl

o 257/2000. (XII. 26.) Korm. Rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIII.
torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd
végrehajtasarol.

o 6/2016. (I11. 24.) EMMI rendelet:

a személyes gondoskodast nytijtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatair6l és miikddésiik feltételeirdl szol6 15/1998. (IV.
30.)

NM rendelet mddositasarol

Koznevelési tevékenységekre:
o Az intézmény hatalyos Alapité Okirata
o Neveldtestiileti hatarozatok
o Vezetdi utasitdsok
Torvények:
o A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény

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

o A 2011. ¢évi CXII. tv. az informécidos Onrendelkezési jogrol ¢és az

informacidszabadsagrol


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

o Az 1999. évi XLIL tv. a nemdohanyzok védelmérol
o 2011. évi CXCV. tv. az allamhaztartasrol
o 2023 ¢évi LII. torvény a pedagogusok uj €letpalyajarol
o 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol
o 2011. ¢évi CXII. torvény az informéciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol
o 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol
o 1995. évi LXVI. térvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol
o 2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérol
o 1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasarol
o 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol
o 2021. évi LXXIX. torvény a pedofil biinelkdvetdkkel szembeni szigorabb fellépésrdl,

valamint a gyermekek védelme érdekében egyes térvények modositasarol

Kormanyrendeletek:

0 A 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol sz616 torvény
végrehajtasarol
o akormany 363/2012.(XIL.17.) kormanyrendelete az Ovodai nevelés orszagos

alapprogramjarol
o 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi

LIL torvény végrehajtasarol

o 402/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajardl szolo térvény
szerinti felzark6zo ¢és kedvezményezett telepiilések list4jarol, valamint egyes
kozneveléssel dsszefiiggd kormanyrendeletek modositasarol

o 403/2023. (VIHI. 30.) Korm. rendelet egyes kozneveléssel 0Osszefiiggd
kormanyrendeletek modositasarol

o 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szo6l6 térvény végrehajtasarol

o 2012. évi L térvény a munka tdrvénykonyvérdl

o 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeirdl


https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00

132/2000. (V1. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl
277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairol €s kedvezményeirdl
362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

121/2013. (1V. 26.) Korm. rendelet az Oktatasi Hivatalrol

Miniszteri rendeletek:

(@]

A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl

ésa

o

o

koznevelési intézmények névhasznalatarol
A 26/1997. (1X. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol
44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofék elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairol
26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol
48/2012. (X1I. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokat ellato intézményekrol és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokban
val6 kozremiikodés feltételeirdl
33/1998. (VL. 24.)) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol
AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK
rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl (&ltalanos adatvédelmi rendelet)

A sajatos nevelési igényil gyermekek 6vodai nevelésének irdnyelve



A kozmiivelddési tevékenységre:

o a kulturalis javak védelmérdl és muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
¢s a kozmiivelddésrol szolo 1997. évi CXL. tv. (73. §-t6l)

A nem kozoktatdsi agazatba tartozd jogszabalyok alkalmazisa a Kt. 33. §-dnak (12)

bekezdése szerint azzal az eltéréssel torténik, hogy a nem kozoktatasi intézményegységek

tekintetében is alkalmazni kell a kdzoktatasi torvénynek az intézményvezetd megbizasarol

rendelkez6 18. §-anak (7)—~(8) bekezdését, a miikddés altalanos szabalyait és rendjét

megallapité 37-38. §-at, 40. §-anak (1)—~(3) bekezdését, az intézmény vezetdjének feladatairol

sz016 54. §-at, valamint a fenntartéi dontést megel6z6 vélemények beszerzésérdl rendelkezd

102. §-anak (3) bekezdését.

Konyvtari jogszabalyok:

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

o 3/1975. (VII1.17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany
ellendrzésérdl (leltarozasardl) és az allomanybol torténd torlésrdl szold
szabalyzat kiadasarol

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

o 194/2000. (XI. 24.) Korm. rendelet a muzealis intézmények latogatdit megilletd
kedvezményekrdl

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

o 73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszerrdl

o 22/2005. (VIL.18.) NKOM rendelet a muzealis kényvtari dokumentumok
kezelésével és nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol

o 14/2011. (IV. 7.) NEFMI rendelet a nyilvanos haszonkolcsonzésért a
szerz6t megilletd dij megéllapitasdhoz €s felosztasahoz sziikséges adatokrol,
valamint az adatszolgéltatasra kotelezett nyilvanos konyvtarakrol

o 39/2013. (V. 31.) EMMI rendelet a Konyvtarellatasi Szolgaltatd Rendszer

mukodésérol



o 379/2017. (XI1. 11.) Korm. rendelet a nyilvanos konyvtarak jegyzékének

vezetésérdl

o 30/2014. (IV. 10.) EMMI rendelet az orszagos muzeum, az orszagos szakmuzeum,
a nemzeti konyvtar, az orszagos szakkonyvtar és az allami egyetem konyvtaranak
kiemelt feladatairol.
2017. évi LXVIL. torvény a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
¢s a kozmiivelddésrdl szold 1997. évi CXL. torvény és egyes kapcsolddo torvények

modositasa

A konyvtarra, mint intézményre vonatkozd jogszabalyok:

o Magyarorszag Alaptorvénye és Magyarorszag Alaptorvényének atmeneti
rendelkezései

o 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol

o 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

o 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére

o 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet a kdzzétételi listakon szerepld adatok
kozzétételéhez sziikséges kozzétételi mintakrol

o 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az dllamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol

o 1311/2012. (VIIL. 23.) Korm. hatrozat a megyei mizeumok, kdnyvtarak

¢és kozmiivelddési intézmények fenntartasarol

Konyvtari kozfeladatot meghatarozo egyéb jogszabalyok:

e 1993. évi XXIII torvény a Nemzeti Kulturalis Alaprol
e 2001.évi LXIV. térvény a kulturalis 6rokség védelmérdl
e 2004. évi CXXXVIL torvény a Nemzeti Audiovizualis Archivumrol
e 2011. évi CLXXV. torvény az egyesiilési jogrol, a kozhasznu jogallasrol,
valamint a civil szervezetek miikodésérdl és tamogatasarol
e 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl
8



e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 2011. évi CCIV. térvény a nemzeti felsdoktatasrol

Foglalkoztatasi jogszabalyok:

o 2012. évi L. tdrvény a Munka torvénykonyvérdl
Szerzdi jogi szabalyok

o 1999. évi LXXVI. torvény a szerzoi jogrol

o 117/2004. (IV.28.) Korm. rendelet a szerzdi jogrol szolo6 térvény 38. § (5)
bekezdésében szabalyozott szabad felhasznalas esetében a nyilvanossag egyes
tagjaihoz valo kozvetités és a szamukra torténd hozzaférhetdvé tétel modjanak és

feltételeinek meghatarozasarol

o 138/2014. (IV. 30.) Korm. rendelet az 4rva mi felhasznéaladsanak részletes szabalyairol.

A kdzmiivelddés és sport tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:
o az 1997. évi CXL. tv. A kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrol,
a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol
e Izsik Varos Onkormanyzata Képvisel-testiilete 13/2016 (IX.21.) énkormanyzati

rendelete az Onkormdanyzat kulturélis feladatainak ellatisarol.

A kiilonbozo tipust intézményegységben foglalkoztatottakra a kovetkezé végrehajtasi
rendeleteket kell alkalmazni:

o 401/2023 (VIIL.30) Kormanyrendelet: 6voda
o 20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet: 6voda
o 15/1998,(IV.30.) NM rendelet: bolcsode



Gazdalkodasra vonatkozo6 fontosabb jogszabalyok

o aszamvitelrdl sz616, modositott 2000. évi C. torvény

o az allamhaztartasrol sz616 1992. évi XXXVIIIL. Torvény

o az allamhaztartas mikddési rendjérdl sz616 217/ 1998. (XII. 30. ) Korm. rendelet
o a mindenkori koltségvetési torvény

o helyi 6nkormanyzati rendeletek és szabalyzatok

2. Az intézmény adatai

Az AMK tevékenységi kore, annak forrasai, feladatmutaték

Az AMK kiilonboz6 alaptevékenységeinek ellatdsa a szervezeti és szakmai tekintetben 6nallo,
egymassal egylittmiikddo és tevékenységiiket 0sszehangold intézményegységek mitkodésében

valésul meg.

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

o Okirat szama: 1ZS/110-1/2024
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Okirat szama: 12S/110-1/2024

ALAPITO OKIRAT
moddositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Izsak Varos Onkormanyzat KépviselS-testiilete az dllamhaztartasrol sz6lé 2011. évi CXCV. térvény 8/A.§-
a és a nemzeti kbznevelésrdl szélé 2011. évi CXC. torvény 21.§ (2) és (3) bekezdése alapjan az lzsaki
Altalanos Mdvel8dési Kézpont alapitd okiratat a kdvetkez6k szerint adom ki

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. Akoltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: |zsaki Altalanos M(ivel6dési Kézpont
1.1.2. roviditett neve: lzsdki AMK.

1.2. A koltségvetési szerv:
1.2.1. székhelye: 6070. Izsak Kodaly Zoltan utca 2.
1.2.2. telephelyei:

telephely megnevezése telephely cime
1 | Kényvtar 6070 Izsdk Kossuth Lajos utca 39.
2 | Mivel6dési Haz 6070 Izsdk Kossuth Lajos tér 4.
3 | MUvel6dési Haz 6070 Izsak Kisizsak Reviczky utca 35.
4 | Sportcsarnok 6070 Izsak Csokonai utca 14/a.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megszlinésével dsszefliggd rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2011.08.01.

2.2. A koltségvetési szerv jogel6d koltségvetési szervének

megnevezése székhelye
1 | Napkézi Otthonos Ovoda 6070. Izsak Kodaly Zoltan utca 2.
2 | Szily K&dlman Varosi Konyvtar 6070. Izsdk Kossuth Lajos utca 54.

3 | Tajékoztatd és Kulturdlis Szolgdltaté Kozpont | 6070. Izsdk Szabadsag tér 1.

Tancsics Mihdly Altalanos Iskola, Alapfokd | 6070. Izsak Kossuth Lajos utca 39.
M{ivészetoktatdsi Intézmény és Didkotthon

3. A koltségvetési szerv irdnyitdsa, fellgyelete

3.1. A koltségvetési szerv iranyitd szervének

11




3.1.1. megnevezése: lzsak Varos Onkormanyzat Képvisels-testiilete
3.1.2. székhelye: 6070. Izsak Szabadsag tér 1.

3.2. A koltségvetési szerv fenntartéjanak
3.2.1. megnevezése: Izsak Varos Onkormanyzat Képvisel§-testiilete
3.2.2. székhelye: 6070. Izsak Szabadsag tér 1.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: K6zoktatds a nemzeti kdznevelésrél sz616 2011, évi CXC. torvény
8.§-a és a 74.§ (4) bekezdése alapjan — kézmiivel6dés - a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari elldtasrol és a kozmUvelSdésrél szold 1997. évi CXL. torvény 64.§ (1) bekezdése és a
76.§ (1) bekezdése alapjan. A gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol szolé 1997. évi
XXXI. torvény 42.§ (2) bekezdés alapjan — bolcsédei ellatas

4.2. A koltségvetési szerv f6tevékenységének dllamhdaztartasi szakdgazati besorolas:

szakdgazat szama

szakdgazat megnevezése

1 | 851020

Ovodai nevelés

4.3. A kéltségvetési szerv alaptevékenysége:

4.3.1. Ovodai nevelés, iskolai életmddra felkészités

4.3.2. Kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek elldtasa, Sajatos nevelési igény( gyermek (SNI) a tobbi
gyermekkel egyltt nevelhets, beszédfogyatékos, enyhe értelmi, mozgasszervi, érzékszervi
fogyatékos, és a beszédfejlesztés talajan kialakuld pszichés fejlédési zavarral kiizdé gyermekek
ellatasa. Beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek ellatdsa. Hatranyos
és halmozottan hatranyos helyzet(i gyermekek ellatasa.

4.3.3. Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

4.3.4. Az 6nkormadnyzati vagyonnal valé gazdalkoddssal kapcsolatos feladatok (sportcsarnok)

4.3.5. TelepUlési konyvtari ellatas biztositasa

4.3.6. Helyi kozmUvel6dési tevékenység tamogatasa

4.3.7. Sportlétesitmények, edzStaborok mikodtetése és fejlesztése

4.3.8. BolcsGdei ellatas

4.4, A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti jel6lése

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszam
1 | 013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
2 | 081030 Sportlétesitmények, edz6tdborok mikodtetése és fejlesztése
3 | 082042 Konyvtari dllomany gyarapitdsa, nyilvantartdsa
4 082043 Konyvtari dllomany feltdrasa, megbrzése, védelme
5 | 082044 Konyvtari szolgaltatds
6 | 082091 KozmUvel6dés- kbzosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
7 | 082092 KozmUvel6dés- hagyomanyos kdzosségi kulturdlis értékek gondozasa
8 | 082093 KozmUvel6dés- egész életre kiterjedd tanulds, amatér mlvészetek
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9 | 086090 Minden egyéb szabadid@s szolgaltatas

10 | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

11 091120 Sajatos nevelési igényld gyermekek o&vodai nevelésének, ellatasanak

szakmai feladatai

12 | 091140 Ovodai nevelés, ellatds miikodtetési feladatai

13 | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

14 | 104031 Gyermekek bolcs6dében és mini bdlcsédében torténd ellatasa

15 104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali

intézményében

16 | 104037 Intézményen kivili gyermekétkeztetés

17 | 107080 EsélyegyenlGség elGsegitését célzo tevékenységek és programok

4.5. A kozigazgatasi szerv illetékessége, mikodési terllete: 1zsdk varos kdzigazgatasi terllete, kdtelezd
felvételt biztosit a teleptlésen.

4.6. Akoltségvetési szerv vallalkozdéi tevékenységet nem folytathat.

5. A koltségvetési szerv szervezete és mikddése

5.1. A koltségvetési szerv vezetSjének megbizdsi rendje: Az intézmény vezetdjét a fenntartd- Izsak
Varos Onkormanyzat Képvisel8-testilete — nyilvdnos palydzat Utjdn nevezi ki 5 év hatdrozott
id6tartamra, valamint menti fel a hatdlyos jogszabalyi el6irasoknak megfelel6 megbizasi rendben,
valasztasi rendben. A foglalkoztatasi jogviszony: koznevelési foglalkoztatott. Az egyéb
munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly

1 koznevelési foglalkoztatotti | a pedagogusok 0j életpalydjardl szolo 2023. évi LIL. torvény
jogviszony

9 kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIII.

torvény
3 | megbizasi jogviszony a Polgari torvénykonyvrél sz4816 2013. évi V. térvény

munkaviszony

a munka torvénykonyvérol szo6lé 2012. évi L. torvény

6. A kbznevelési intézményekre vonatkozé rendelkezések

6.1. A kdznevelési intézmény:

6.1.1. tipusa: tébbcélt intézmény, AMK

6.1.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:

6.1.2.1. A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. tdérvény 8.§-a szerinti dvodai nevelés.
6.1.2.2. A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kdzmivel6désrdl szo6lo

1997. évi CXL. torvény 64.§ (1) bekezdése szerinti nyilvanos kdnyvtar fenntartdsa és a
76.§ (1) bekezdése szerint a helyi kdzm(ivel6dési tevékenység tdmogatasa.

6.1.2.3. A gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény 42.§

(2) bekezdés alapjan — bolcsédei ellatas
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6.1.3. Gazdalkoddssal 6sszefliggd jogositvanyok: a koltségvetési szerv pénzigyi gazdalkodasi feladatait
az dllamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl sz6ld 368/2011.(XI11.31.) Korm. rendelet 9.§
(5) bekezdése szerinti megallapodas alapjan az lIzsaki Polgdrmesteri Hivatal (6070 Izsak,
Szabadsag tér 1.) latja el.

6.2. A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek-, tanuldlétszam:

s maximalis
feladatellatasi hely | alapfeladat munkarend ermek-
megnevezése megnevezése megjeldlése &Y it

tanuldlétszam
1 | Izsaki AMK Ovoda és Bdlcséde Ovodai nevelés 200 6
2 Izsaki AMK Ovoda és BolcsGde BolcsGdei ellatas 42 6

6.3. A feladatellatast szolgald ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan vagyon feletti | az ingatlan
helyrajzi szdma | rendelkezés joga | funkcidja, célja
vagy a vagyon
hasznalati joga
. Ovoda 2016/1 fenntartd Ovodai nevelés
Kodaly Zoltan utca 2.
5 Konyvtar 1209 fenntarté Konyvtari feladatok
Kossuth Lajos utca 39.
3 MUvel8dési Haz 11 fenntartd KézmUvel6dési
Kossuth Lajos tér 4. feladatok
4 MUvel6dési Haz 2336 fenntartd KoézmUvel&dési
Reviczky utca 35. feladatok
. Sportcsarnok 2502/33 fenntartd Ovodai nevelés,
Csokonai utca 14/a sportfeladatok
6. | Bolcs6de Kodaly Zoltdn utca 2. 2016/1 fenntartd Bolcs6dei ellatas

6. A kéznevelési intézményekre vonatkozé rendelkezések

6.1. A kdznevelési intézmény:
6.1.1. tipusa: tdbbcélu intézmény, AMK
6.1.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:
6.1.2.1. A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 8.§-a szerinti dvodai nevelés.
6.1.2.2. A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kdzmlivel§désrél sz6lo
1997. évi CXL. torvény 64.§ (1) bekezdése szerinti nyilvanos kdnyvtar fenntartdsa és a
76.§ (1) bekezdése szerint a helyi kdzmUivel6dési tevékenység tdmogatasa.
6.1.2.3. A gyermekek védelmérél és a gyamugyi igazgatdsrol szold 1997. évi XXXI. torvény 42.§
(2) bekezdés alapjan — bolcsédei ellatas

6.1.3. Gazdalkoddassal 6sszefliggd jogositvanyok: a koltségvetési szerv pénzlgyi gazdalkodasi feladatait
az allamhaztartasrél sz6l6 torvény végrehajtasardl szolé 368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet 9.§
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(5) bekezdése szerinti megdllapodas alapjan az lIzsdki Polgdrmesteri Hivatal (6070 Izsdk,

Szabadsag tér 1.) latja el.

6.2. A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek-, tanuldlétszam:

s maximalis
feladatellatasi hely | alapfeladat munkarend ermek
megnevezése megnevezése megjeldlése gy e

tanuldlétszam
Izsaki AMK Ovoda és Bolcséde Ovodai nevelés 200 f6
Izsaki AMK Ovoda és Bélcséde Bolcsédei ellatas 42 f6
6.3. A feladatellatast szolgald ingatlanvagyon:
ingatlan cime ingatlan vagyon feletti | az ingatlan
helyrajzi szdma | rendelkezés joga | funkcidja, célja
vagy a vagyon

hasznalati joga

Ovoda 2016/1 fenntartd Ovodai nevelés
6070 Izsdk Kodaly Zoltan utca 2.

Konyvtar 1209 fenntarté Konyvtari feladatok
6070 Izsdk Kossuth Lajos utca 39.

MUvel6dési Haz 11 fenntartd KézmUvel&dési
6070 Izsak Kossuth Lajos tér 4. feladatok
MUvel6dési Haz 2336 fenntartd KézmUvel&dési
6070 Izsak Reviczky utca 35. feladatok
Sportcsarnok 2502/33 fenntartd Ovodai nevelés,
6070 Izsak Csokonai utca 14/a sportfeladatok
Bolcséde 2016/1 fenntartd BolcsSdei ellatas

6070 Izsdk Kodaly Zoltdn utca 2.
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II. Az AMK szervezeti felépitése, miikodésének rendszere

Az AMK intézményegységei:

o Izsaki AMK Ovoda és Bolcséde
o Izsaki AMK Konyvtar

o Izsaki AMK Miivelddési Haz
o Izsaki AMK Sportcsarnok

Az AMK szervezeti abraja:

Miivel&dési

t

K
AMK
fdigazgatd
A Izsaki AMK
Ovoda és Tl'jlr];s'ifs
Bolcsad ihaly
oresode MiivelGdési
Ovoda Bélcsdde
4 T
”'AMK 5 ~-AMK , Takarito
féigazgatd féigazgatd
igazgato Szakmai
— helyettes —  vezetd
. | |Kisgyerme
Ovodaped
vgg::]:k o8 k-neveldk
Dajkak Dajkak
i Konyhai
Konyhai onyhai
kisegiték kisegits
ovodatitkar
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Az AMK ( féigazgatoja tovabbiakban igazgato) egyben az 6vodai intézményegység vezetdije
iIs. A Mivelédési Haz a Konyvtar és a Sportcsarnok kulturalis intézményegység-vezetd
iranyitasa ala tartozik Az intézményegységek kiilon egységként mitkddnek.

Az intézményegység-vezetok — s ez altal az AMK munkajat — az AMK vezetd fogja ossze és

iranyitja.

2.1 Izsaki AMK Ovodaja

Az ovoda 200 férohellyel, 8 foglalkoztatd csoportszobaval, kiszolgalohelyiségekkel

rendelkezik, 6vondi allashelyek szama: 16 f0.
Az 6voda szakmai iranyitdsat az AMK igazgat6 latja el.

Az intézményegység feladata az integracion beliil:

o A pedagogiai munka, folyamatos fejlesztésével, a sziilokkel egyiittmiikddve biztositja a
3-7 éves korosztaly nevelését, 5 éves kortol az iskolai életmodra vald felkészitést.
Korszeri szinvonalon gondoskodik az oOvodaskora gyermekek személyiségének
fejlesztésérol.

o Egyiittmiikodik az iskolaval, vele egyiitt keresi az intézmények kdzotti atmenet legjobb
modjait.

o Gondoskodik a fejlédésiikben elmaradt gyermekek felzarkdztatasarol. Megfelelden

felhasznélja az AMK kozmiivelddési lehetéségeit.

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

2.2 Izsaki AMK Bolesode

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

2.3 Izsaki AMK Miivelédési Haz

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

Az egység szervezetileg és szakmailag a kulturdlis intézményegység-vezetd iranyitasa ala
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tartozik, szakmai irdnyitasat latja el, akinek alkalmazdsarél és kinevezésérél az AMK

igazgatoja dont.

Az intézményegység feladata az integracion beliil:

o Tevékenységszervezéssel segiti az dvoda integralt szocializacios fejlesztd munkajat az
ovodai, foglalkozasokon ¢€s a szabadiddben.

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

o Koordindlja az igény szerint felmeriil6 foglalkozasokat.

o Szervezi és lebonyolitja a varosi iinnepségeket, programokat.

o Szinhazi eldadédsokat szervez.

o Ismeretterjesztd eldadasokat szervez.

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

2.4 Izsaki AMK Konyvtar

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

A konyvtar részletes miikodési szabalyait az SZMSZ. 5. szamu belsd melléklete tartalmazza.
2.5 Izsaki AMK Sportcsarnok

A sportcsarnok szervezetileg az intézményvezetd iranyitasa ald tartozik, a dolgozok

alkalmazasarol és kinevezésérdl az AMK intézményvezetd dont.
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Az AMK-ban a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az igazgatd, az

intézményegység-vezetok, latjak el.
1. Foigazgato

Az AMK ¢élén az fdigazgaté all, aki

o az 6voda vezetését is ellatja

o felel az intézmény szakszeru és torvényes mukodéséért, a takarékos gazdalkodasért, a
vezetdi feladatok Osszehangoldsaért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az
intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorbe,

o gondoskodik az AMK pedagégiai-miivelddési programja megvaldsitasanak személyi,
targyi, valamint modszertani feltételeirdl,

o felelés az intézmény ellendérzési, mérési, értékelési rendszerének mitkodéséért,

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

o vezeti a nevel6testiiletet, feladata a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések
elokészitése, végrehajtasuk szakszerti megszervezése €s ellendrzése,

o vezeti és elOkésziti a szak alkalmazotti értekezletet,

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

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

o felelds a tervezési, beszamoldsi, tdjékoztatd-szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,
annak hitelességeért, az intézményi szamviteli rendért, a bels6é ellendrzés
megszervezeséeért és mikodéséert,

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

o gondoskodik a tanuléi €s gyermekbalesetek megeldzésérdl, a neveld €és oktatdé munka
biztonsdgos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek ¢&s tanulok rendszeres
egészseégligyl vizsgalatdnak megszervezésérol,

o amunka- és tiizvédelmi feladatok ellatasarol,
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o dont az intézményen beliil felmeriilé hataskori és egyéb vitakban, ha azokat jogszabaly
vagy az SZMSZ nem utalja mas szerv hataskorébe,
eleget tesz a jogszabélyban eldirt egyeztetési kitelezettségeinek az AMK szerveivel

o egyiittmiikddik az egyhazak képviseldivel,

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

o egyittmiikodik a sziiléi szervezettel,

o gondoskodik a nemzeti ¢és oOvodai tiinnepek munkarendhez igazod6, mélto
megszervezésérol,

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

2. Kulturalis intézményegység-vezeto

Az intézmény vezetdjének megbizasabol ellatja, a Miivelodési Haz, a Varosi Konyvtar
valamint a Varosi Sportcsarnok irdnyitasat, koordinacigjat és a kapcsolodd nyilvantartasi

tevékenységet. Részletes feladatai a munkakori leirasban keriilnek meghatdrozasra.

3. Ovodai igazgaté-helyettes

Az intézmény vezetdjének megbizdsabdl ellatja az 6voda szakmai munkdjanak iranyitasat,
koordinécigjat és a kapcsolodd nyilvantartasi tevékenységet. Részletes feladatai a munkakori

leirasban keriilnek meghatarozasra.

4. Az igazgatoi hataskorok atruhazasa

Az AMK igazgato - egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett— a kovetkezo

hataskoroket ruhazza at:

4.1 a képviseleti jogosultsag korébol:
o az intézményegység szakmai képviseletét az intézményvezetd-helyettesre, igazgato-

helyettesre.
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4.2 gazdalkodasi jogkorébdl:

o jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasat a belsd szabalyzatban foglaltak

szerint az intézményegység-vezetokre, igazgatd- helyettesre.

o 5. Az intézményegység-vezetd, igazgaté-helyettes

o Felettiik a munkaltatoi jogokat az AMK  igazgatoja gyakorolja.

o Iranyitjak, szervezik intézményegységiik szakmai munkajat, szakmai tigyekben képviselik
az intézményegységet.

o Dontenek az intézményegységiik miikodésével kapcsolatos minden olyan kérdésben,
amelyek elézetes egyeztetése nem tartozik az AMK kozponti szerveihez, illetdleg
amelyekben a dontés nem tartozik az intézményegység mas kozdsségének hataskorébe.

o Végzik a gazdalkodas teriiletén a vezetSk részére eldirt ellenérzéseket, valamint az AMK
Munkavédelmi Szabalyzataban és a Tlizvédelmi Szabalyzataban eldirt feladatokat.

o Ellatja, illetve irdnyitja a pedagdgiai, szakmai munka belsé ellendrzését az
intézményegység miikddési szabalyzataban foglaltak szerint.

o Az éves koltségvetés tervezésének idészakaban felmérik, az intézményegység kovetkezd
évi személyi és dologi jellegli igényeit.

o Ellatjak az igazgato altal atruhdzott korlatozott gazdalkoddi és munkaltatoi jogkoriikbe
tartozo feladataikat.

o Felelésségik a feladataik ellatasaért, az altaluk vezetett intézményegység szakmai

munkajaért és a korlatozott gazdalkodoi jogkdriikben tett intézkedésekért all fenn.

Az O6voda igazgato-helyettese jogszabalyban meghatarozottak szerint végzi a taniligy-
igazgatasi feladatokat. Felelos az intézményegység pedagodgiai munkajaért, az ellendrzési,
mérési, értékelési rendszer milkodéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért, a
tanulo- ¢és gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek, rendszeres egészségiligyi
vizsgalatinak megszervezéséért, a pedagogus-tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok
ellatasaért.

Gondoskodik a pedagdgus munkaerd-gazdalkodasi feladatok ellatasarol.
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A Kulturdlis intézményegység-vezetdje 0Osszehangolja az intézményegységek kozotti
kézmiivelddési tevékenységet, munkdja sordn integralja a nevelési-oktatasi és kozmuivelddési

feladatokat.

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

o Intézményi szinten koordinalja a munka- és tlizvédelmi tevékenységet.

6. Alairasi jogkor gyakorlasa

o Az AMK nevében alairasra az AMK igazgato jogosult. A pénziigyi kotelezettséget vallalo
iratok kivételével egymagéban ir ala.

o A Kulturdlis és Sportlétesitmények intézményegység-vezetdjének alairasi jogkore az
intézményegység tevékenységi korén belil Iétesitett megbizasi szerzddésekre,
felkérésekre, terembérleti szerzddésekre, tajékoztatokra, illetve a konyvtar tevékenységi
korében felmeriilt megrendelésekre, levelezésre és az adatszolgaltatasokra terjed ki.

o Az AMK gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallalo iratokban az
alairas érvényességéhez a jegyz6 vagy pénziigyi csoportvezeto alairdsa sziikséges.

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

korbélyegzdjét kell hasznélni.

7. A helyettesités rendje

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

esetén a helyettesité megbizasarol az igazgatd gondoskodik.

Tartos tavolléte esetén az igazgaté a munkajogi szabalyoknak megfelelden kiilon intézkedik

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

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

o Az intézményegységek az atmenetek megkonnyitése terén jelentkezd szakmai
feladatokhoz kapcsoloddan biztositjdk az 6vodéaba felvett gyermekek tovabbjutasat az
iskolaba, a sziilok kérését figyelembe véve.

o A vezetdk kapcsolattartasanak rendszeresitett formaja a vezetdi megbeszélések, de ezen
kiviil is kozvetlen kapcsolatban allnak egymassal.

o Az AMK igazgatoja a szervezeti rendnek megfeleléen iranyitja, integralja az egységek és

a hozzajuk tartoz6 dolgozok munkajat.

IV. Szakmai munka belsé ellenoérzésének rendje

o Az igazgatd kozvetleniil ellenérzi a hozza kdzvetleniil beosztott szakemberek szakmai
munk4jat.

o Az ellendrzés moddszerei: beszamoltatas és célvizsgalat, amelynek megallapitasait az
érintettel meg kell beszélni.

o Az igazgat6 az ellendrzéshez litemtervet készit.

o A beszamoltatas lehet kozvetlen, torténhet szoban vagy irdsban, valamint beszdmolasnak
mindsiil az is, ha az intézményegység tevékenységét vagy annak részteriiletét értékeli.

o Az intézményegységekben folyd szakmai munkat az intézményvezetd-helyettes,
igazgato-helyettes ellendrzi, amelyr6l az intézményegység miikodési szabalyzata

tartalmaz rendelkezést.
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V. Vezetok és a sziiloi kozosség kozotti kapcsolat

A sziil6i szervezet intézményszintli képviseldjével az intézmény vezetdje, igazgatd helyettes
tart kapcsolatot.

Azokban az tligyekben, amelyekben a sziildi szervezetnek /kézOsségnek/ a szervezeti és
mukodési szabalyzat vagy jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgatd

kéri meg az irasos anyagok atadasaval.

Megismerési jog illeti meg a sziil6i szervezetet:
o Pedagogiai Program
o SZMSZ
o Haézirend

o Munkaterv

Az intézmény sziiléi szervezete /kozoOssége/ részére az intézmény vezetdje tanévenként
legalabb egy alkalommal t4jékoztatast ad az intézmény munkajarol.

Az 6vodai csoportok sziildi kozosségeivel az vodapedagodgusok tartanak kapcsolatot.

VI. Miikodés rendje
1.  Nyitvatartas

o Az AMK székhelyén a bejaratot hétf6tél péntekig ovodapedagdgus, bolcsédében
kisgyermeknevel6 reggel 6.45 orakor nyitja és este 17 orakor ovodapedagogus,

bolcsddében kisgyermekneveld zarja.

o Nyitvatartasi id6k az intézmény-egységekben a miikddési szabalyzatokban rogzitettek

szerint torténik.

2. A vezet6k benntartézkodasa

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

o Az intézményegységek vezetdi benntartozkodasdnak rendjét a sajat mukodési

szabalyzatuk allapitja meg.

3. Az AMK létesitményei hasznalatanak rendje

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

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

o Az AMK helyiségeinek kiilsé szervek, maginszemélyek altal torténé igénybevétele

kiilon dijazas ellenében, terembérleti szerzddéssel torténik.

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

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

o A szilildk fogadasanak rendjét a nevelési intézményegységek milkodési szabalyzata
rogziti.

o A fenntarté képviseldit, illetve mas hivatalos szervtdl érkezket el@szor az igazgato
fogadja abban az esetben is, ha a megbeszélés, ellenérzés, szaktandcsadas az
intézményegységet érinti.

o A székhelyen szervezett kdzmiivelddési tanfolyamokra érkezOk a kijelolt helyen és
idében tartozkodhatnak az épiiletben. A kidllitasokat a megallapitott idOben lehet
megtekinteni.

o A helyiségek hasznalatat civil csoportok eldzetes egyeztetés alapjan kérhetik a

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

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

Az engedélyezett vasarok, bemutatok k6zonségét a kijeldlt helyen kell fogadni.

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

A koézmiivelddési programok, egyéb rendezvények idépontjat az illetékes tagintézmény-

vezetOvel egyeztetni kell.

VIII. Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

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

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

o Az egységvezetd szakmai tligyekben kozvetleniil is tartja a kapcsolatot a szakmai
szervezetekkel.

o A megyei pedagodgiai — szakmai szolgaltatd, valamint a megyei pedagogiai
szakszolgaltatd kozoktatasi intézmények vezetdivel az igazgatd tart kapcsolatot, de
munkatarsi szinten kapcsolat van az igazgato helyettes és a pedagogusok kozott is.

o A Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal, az 6voda- €s iskolai szocidlis segitdvel
valo kozvetlen kapcsolattartds a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, valamint az
érintett intézményegységek feladata.

o Kapcsolattartas Izsidk Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalaval:

A kapcsolattartasért az igazgato felel0s.
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IX. Intézményi védo, 6vo eldirasok

o Az 6voda sajat miikodési szabalyzatdban hatarozza meg a vezetdk és pedagodgusok,
valamint mas alkalmazottak feladatait a gyermek- és tanulobalesetek megelézésében és
baleset esetén.

o Ha a balesetet az intézményhez nem tartoz6 személy észleli és értesiti az intézmény
valamely alkalmazottjat, haladéktalanul meg kell adnia a sziikséges segitséget, és
értesitenie kell az intézményegység vezetdjét, illetdleg barmely alkalmazottjat a tovabbi

intézkedések megtétele érdekében.

X. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

o Az intézményegységekben tortént rendkiviili eseményrdl az azt észleld dolgozd az
igazgatot haladéktalanul tajékoztatni koteles. Az igazgatd intézkedik arrdl, hogy a
fenntartd és mas érintett hivatalos szerv értesitése miel6bb megtorténjen.

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

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

intézmény Kiliritési terve tartalmazza.

XI. Az intézményi dokumentumok, nyilvanossaga, nyilatkozatok

o Az AMK Pedagbgiai Programja, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, a Hézirend
megtalalhatd az intézményegység-vezetoknél ¢€s az intézményegységek kijelolt
helyiségeiben (neveldi szobak, irodak).

o A dokumentumok, nyilvanosak, melyek hivatali id6ben megtekinthetok.

o Atfogé, intézményi szintii felvilagositist a dokumentumokkal kapcsolatban elézetes
idépont-egyeztetés utan az igazgatod, vagy az igazgatd altalanos helyettese adhat.

o Az intézménnyel kapcsolatban kizardlag az igazgatd engedélyével tehet nyilatkozatot

barmelyik dolgoz6 a médidkban.
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o Az AMK weblapjara feltehetok az intézmény nyilvanos dokumentumai, melynek
frissitésérdl a rendszergazda gondoskodik, minden tovabbi dokumentum az igazgato
engedélyével keriilhet fel a weblapra. A weblapra adatokat, dokumentumokat felrakni

kizarélag a rendszergazda jogosult.

XII. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasa

Az intézményegységek meghatdrozott naptari terve szerinti feladatokat az éves munkatervek

tartalmazzak.

XIII. Egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

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

o A feliilvizsgélatok ideje eldzetes egyeztetés utan kertil kialakitasra.

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

védonok

XIV. Reklamtevékenység

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

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

o apedagogusok altal kdzvetiteni kivant tarsadalmi-erkdlcsi értékrendet erdsiti

o a kornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat eldsegiti

o az egészséges ¢letmoddal Osszefliggésben az egészséges taplalkozast, testedzést
szolgalja

a sportolasi lehetdséget boviti

O
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o a kultura, a mtivel6dés kozvetitésére szolgal (pl. a kozmiivelddési, kozgylijteményi
intézmények, Allat-és Novénykert programjainak, miisorfiizeteinek terjesztése

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

o Politikai partok plakatjainak kifliggesztése nem engedélyezhetd.

o Az intézmény épiileteinek kiilsd és belsd falain a kiilonféle cégek reklamjainak
elhelyezéséhez Onkormanyzati engedély sziikséges. Minden konkrét megkeresés
esetén az igazgatd személyesen targyal, és kot szerzddést. Szerzddéskotés eldtt az
onkormanyzat illetékesének eldzetes engedélyét be kell szerezni.

o Az intézmény székhelyén és telephelyein rekldmanyag, tajékoztatd elhelyezésére —
amennyiben az a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel fligg Ossze, és igy az intézmény

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

XV. Zaro rendelkezések

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

2. Az AMK Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az igazgatdé a nevelOtestiilet
koézremiikodésével késziti el.

3. Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

4. Megismerési jogot gyakorol a Sziildi Szervezet.

5. A feliilvizsgalat szabdlyai, rendje

Az intézmény szak alkalmazotti kozossége kezdeményezheti a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat feliilvizsgalatat, kiegészitését, illetve modositasat, ha ezt a szakalkalmazottak
legalabb 20%-a kéri. Az irasbeli javaslatot az intézmény igazgatojanal kell beterjeszteni.
Majd a teljes eljarasrend szerint lehet a valtoztatast megtenni.

6. A hatalyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az AMK azon
alkalmazottaival is, akik nem tagjai a szak alkalmazotti értekezletnek, tovabba azokkal, akik
kapcsolatba keriilnek az AMK-val, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

7. Az SZMSZ el6irasai vonatkoznak az intézmény valamennyi alkalmazottjara, gyermekére

és az intézmény kiilsé hasznaloira.
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8. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megszegése esetén az
igazgato az alkalmazottak esetén munkaltatoi jogkorében intézkedhet.
9. Az AMK Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak belsé mellékletei:

o Adatkezelési Szabalyzat

o Izsaki AMK Ovodaja intézményegység szervezeti és miikodési szabalyzata

o Izsaki AMK Bolcséde szervezeti és mitkodési szabalyzata

o Mivelddési Haz szervezeti €s miikodési szabalyzata

o Varosi Konyvtar szervezeti és miikddési szabalyzata

o Munkakori leirasok

10. Az AMK 6nallo bels6 szabélyzatai, amelyek fenntartoi jovahagyast nem igényelnek, de az
intézmény mitkodéséhez hozzatartozo kérdéseket rendeznek:

o Belso Ellendrzési Szabalyzat

o Pénzkezelési Szabalyzat

o Leltarozasi Szabalyzat

o Selejtezési Szabalyzat

o Iratkezelési Szabalyzat

o Munka és balesetvédelmi szabalyzat

o Tlzvédelmi szabalyzat, bombariado terv

o Hazirend

Izsak, 2024. januar 17.

Kovacs Laszloné
féigazgato
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Zaradék

A fenti Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az Izsaki Altaldanos Miivelddési Kozpont szak
alkalmazotti értekezlete 2024. 01. 10-én megtargyalta és elfogadta. Ezt a tényt az igazgato és

a valasztott jegyzokonyv-hitelesitok aldirasukkal tanusitjak.

jegyzOkonyv-hitelesitd jegyzOkonyv-hitelesitd féigazgato

Izsak, 2024. januar 17.

Nyilatkozatok

A sziili szervezet képviseletében nyilatkozom arrél, hogy az Izsaki AMK Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatanak elfogadéasa eldtt a jogszabalyban meghatarozott kérdések
szabalyozasaval egyetértettlink.

Izsak, 2024. januar 17.
Ovoda sziil6i szervezet

elnoke
Az Izsiki Altalanos Miivel6dési Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Izsak Varos

Onkorményzatanak képviselé-testiilete 2/2024 (1.17.) hatarozataval jovahagyta.

Izsék , 2024. januar 17.
Dr. Bozoky Imre

polgarmester
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l. szamu belso melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az Izsaki AMK Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak melléklete

Az intézménylinkben foly6 adatkezelésnek €s adattovabbitasnak mindenben meg kell
felelnie a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagarol szolod

1992. évi LXIII. térvény, valamint a 2011. évi CXC. tv. a nemzeti kdznevelésrol

2. Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre
a magasabb jogszabalyok eldirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (pl.:
statisztikai adatgyijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez aldl az igazgatod felmentést

adhat, de ebben az esetben az érintettel kozolni kell, hogy az adatszolgéltatas dnkéntes.

3. Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd:
o papir alapt nyilvantartas,

o szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.

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

az alabbi pontokban részletezett modon.

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

5.1. az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

o 1igazgato

o adminisztrator

5.2. a gyerekek adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
o igazgatd
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o az igazgato altal erre megbizott személy

6. Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozék a Koznevelési torvény
2. sz. mellékletében engedélyezett esetekben:

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

o helyettesek

o adminisztrator

6.2.gyerekek adatait tovabbithatja:

o fenntartd, birosag, rendorség, ligy€szség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,

6.3. nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja:

o igazgatd
6.4.a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségre
vonatkoz6 adatokat a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek tovabbithatja:

o intézményvezetod,

o helyettes.

6.5.a gyermek Ovodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz,
iskolédhoz adatot tovabbithat:

o lgazgato

o helyettes.

6.6.az egészségiigyi, ovodai-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek,

egészseégligyi allapotanak megallapitasa céljabol adatot tovabbithat:

o intézményvezetd

6.7.a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjasdgvédelemmel  foglalkoz6  szervezetnek, intézménynek a  gyermek,
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol adatot tovabbithat:

o 1igazgato

o helyettes,

o oOvodapedagogus.

7. Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak, koznevelésben alkalmazottak,

munkavallalok személyi anyagaban kell nyilvantartani. A személyi anyag része a
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kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény alapjan Gsszeallitott
kozalkalmazotti alapnyilvantartds. A személyi anyagot az e célra személyenként
kialakitott gylijtdben zart szekrényben kell Orizni. Az alkalmazottak személyi

anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az igazgato a felelds.

8. A gyerekek személyes adatait csoportonként csoportositva az alabb felsorolt

nyilvantartdsokban kell 6rizni:

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

o 6vodai, bolcsddei felvételi eldjegyzési napld (vezetéséért felelds: igazgatd )

o 6vodai mulasztasi naplo (vezetéséért felelds: dvodapedagogusok)

o 6vodai, bolcsddei csoportnaplok, gyerekek fejlddésével, fejlesztésével kapcsolatos
anyagok (vezetéséért felelds: igazgatd helyettes, Ovodapedagodgusok,

kisgyermekneveldk)

8.1. A gyerekek jogszabdlyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a
szamviteli szabdlyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartdsokhoz csatolva kell

nyilvantartani. Ennek kezeléséért az intézmény vezetdje a felelds.

9. Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabalyi eléirdsokhoz igazodo

mindenkori modositasaért az igazgato a felelos.
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Il. szamu belso melléklet

Izsaki AMK Ovoda

Szervezeti és Miukodési Szabalyzat

Intézmény OM- azonositoja: Foigazgato:

202258 Kovacs Laszloné
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I. Az 6voda szervezeti és miikodési szabalyzata

Jelen szabdlyozds az oOvoda felépitését, miikodésének belsé rendjét, és kapcsolataira

vonatkozo rendelkezéseket hatarozza meg

I1. Az 6voda vezetési szerkezete, feladatmegosztas

1. A f8igazgatd (tovabbiakban igazgatd) kinevezési rendje:

Az 6voda ¢€lén foigazgato all.
Az igazgatét a fenntartd nyilvanos palydzat Gtjan nevezi ki, a vonatkozo torvények
betartasaval. Az igazgatd tavolléte esetén a megbizott igazgatd-helyettes, szakmai

munkako6zdsség-vezetd dvodapedagogus latja el a helyettesi tevékenységet.

2. Az igazgatd

Felel:
o az intézmény szakszer(i és torvényes miitkodéséért,
o atakarékos gazdalkodasért,
o apedagdgiai munkaért,
o az intézmény miitkodésének ellendrzéséért,
o agyermekvédelmi feladatok megszervezéséeért,
o aneveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
o gyermekbalesetek megeldzéséért,

o gyermekek és a koznevelési jogviszonyban, munkaviszonyban foglalkoztatottak

rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséeért.

Feladata:
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o aneveldmunka irdnyitasa és ellendrzése,

o képviseli az intézményt,

o dontések, hatarozatok végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése,

o sziilokkel valo egyiittmiikddés,

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

o sziikség esetén a helyettesitések megszervezése,

o az éves szabadsagolasi terv és munkaterv elkészitése,

o neveldtestiileti €s alkalmazotti kozosség értekezleteinek elokészitése, vezetése,

o elkésziti a tovabbképzési programot €s az éves beiskolazasi tervet

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

ellatasdban az egyhdzi személyekkel valé egylittmiikodés.

3. lgazgato-helyettes

Az igazgat6 kozvetlen segitdje, tavollétében teljes jogl helyettese.

Koézremiikodik az igazgato altal megéllapitott tevékenységek megvalositasaban.

Az intézmény vezetdje és a helyettese, szakmai munkakozosség-vezetd kapcsolattartasa
folyamatos, a sziikségletnek megfeleld rendszerességgel tartanak vezetéi megbeszéléseket.

Azonnali ligyeket pedig napi kapcsolattartdsuk soran rendezik.

4. Vezetok évodaban valo tartdzkodasanak rendje

Az 6voda miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy a vezetdi feladatok folyamatosan

ellatottak legyenek.

5. Ovodapedagdgusok

A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, nevelése, oktatdsa, az 6vodai pedagogiai
program megvalositasa. Nevelomunka tartalmat, a pedagogusokkal szembeni elvarasokat az
Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, a pedagogiai program a nemzeti koznevelési torvény

62-63.§ és a2 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 117.§ hatarozza meg.
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Az 6vodapedagogusok munkajat dajkak, pedagogiai asszisztensek, dvodatitkar is segitik.

6. Az ovodapedagogusok munkakodzdssége

Szakmai munkako6zosségek:

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

munkakozdsséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zosség
hozhato 1étre. A szakmai munkakozOsség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai
munkdjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢és ellendrzésében, 0Osszegzo
véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

(2) A szakmai munkak6zosség tagja és vezetdje a belso értékelésben és ellendrzésben akkor is
részt vehet, ha koznevelési szakértoként nem jarhat el. A szakmai munkako6zosség - az
SZMSZ-ben meghatarozottak szerint - gondoskodik a pedagégus-munkakorben

foglalkoztatottak neveldoktatd munkéjanak szakmai segitésérdl. A nevelési-oktatasi

intézmény SZMSZ-e a szakmai munkakoz0sség részére tovabbi feladatokat 4llapithat meg.

(3) A szakmai munkako6zosség feladatainak ellatasara a pedagogusok kezdeményezésére
intézmények kozotti munkakdzosség is 1étrehozhato.

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

munkak6zdsség hozhatd 1étre. Kiilon szakmai munkakdzosség miikodhet a tagintézményben.

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

A szakmai munkak6zosségek tagjai feladataikat a kotelez6 oran feliil teljesitik.

»A” Szakmai munkak6zdsség:

Mindéséggondozasi és intézményi onértékelési munkakozosség

Feladataik: részt venni a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban,
tervezésében, szervezésében és ellenorzésében:

belsd ellendrzéshez kapcsolodd szakmai anyag, eszkozok kidolgozasa — mérdlapok,
kérddivek, stb., ellendrzésben, értékelésben valod részvétel; gyakornokok tdmogatasa, szakmai
fejlodésiik segitése, ellendrzése, mentori feladatok elvégzése;

tagok: 6vodavezets, BOCS tagok, mentorok
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,,B” Szakmai munkak6zosség:

Gyermekvédelmi munkakozosség

A munkakozosség célja: ,,A prevencio, a gyermekek hatranyos helyzetének csokkentése, a
veszélyeztetettség kialakuldsanak megeldzése, sziikség szerint segitségnyujtas egyiittmiikodés
a kiilonbozo intézményekkel és szakemberekkel. Az egészség védelme.

Feladataik:

A hatranyos, a halmozottan hatranyos helyzetl és a veszélyeztetett helyzetben 1€vo
gyermekekkel kapcsolatos intézményi tevékenységek szakszerli timogatasa. A
gyermekvédelem teriiletén tortént torvényi valtozasok megismertetése, atadasa a kollégaknak.
A torvényben foglaltak gyakorlati alkalmazasanak segitése 6vodakon beliil.

tagok: a tobbi 6vodapedagogus

A szakmai munkako6zdsségek tevékenységeiket a kovetkezok szerint végzik:

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

o rendszeresen vagy sziikségszerlien szakmai megbeszélést tartanak

o nevelési értekezleteken beszamolnak eredményeikrol, tapasztalataikrol, terveikrol.

o javaslatot tesznek a kovetkezd évi munkatervhez

A nevelési év végén a munkakdzosség vezetd beszamoloban 0sszegzi a munkakdzosség

tevékenységét.

7. Nevelotestileti értekezlet

A neveldtestiilet feladatainak ellatasa érdekében szamos értekezletet tart a nevelési év soran.
Az értekezletek rendjét az intézményegység éves munkaterve rdgziti. Rendkiviili
nevelGtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az 6voda lényeges gondjainak megoldasara, ha a
neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az intézmény vezetdje sziikségesnek latja.

A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyv késziil.
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A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait - jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel —
nyilt szavazassal és egyszerli sz6tobbséggel hozza.

A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont. A nevel6testiileti értekezletek
Iényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét kijelolt pedagogus vezeti. A jegyzOkonyvet az
igazgato, a jegyzOkonyvvezeto irja ald, és az intézmény iratanyagaba keriilnek. A dontések és

a hatarozatok az irattarba keriilnek.

A nevel6testiilet dontési jogkdrébe tartozik:
pedagbgiai program elkészitésében vald kdzremitkddés
o Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitésében vald kozremiikodés
o Hazirend médositasanak elfogadasa
o nevelési év munkatervének elkészitése, jovahagyasa
o az 6voda munkdjara vonatkozo beszamold elfogadasa

o nevelotestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa

8. Alkalmazotti kozosség értekezlete

A teljes alkalmazotti kdzOsséget az igazgatd hivja Ossze minden esetben, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézményegység egész mukodését érintd kérdések targyaldsara
keriil sor. Az intézményegységben az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év
folyaman két alkalommal az igazgatdé hivja 0Ossze az alkalmazotti értekezletet. Az
értekezleteken tajékoztatja az intézmény dolgozodit az intézményi munkdrol €s ismerteti a

soron kovetkezo feladatokat.

9. Kapcsolattartas a sziiloi kozosségekkel

A koznevelési torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik
teljesitésére sziiloi kozosséget hoznak létre.

A sziil61 szervezet onmaga altal meghatarozott rend szerint miikodik.

40



A sziiléi szervezet tagjai a kérdéseiket, véleményliket, a valasztott elnok segitségével
juttathatjak el az 6vodai kapcsolattartonak.
Dontéseiket nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozzak.
Az intézmény vezetdjének a sziildi szervezet valasztmanyat (vezetdségét) nevelési évenként
egy alkalommal 06ssze kell hivnia, és t4jékoztatast kell adnia az intézmény feladatair6l,
tevékenységérol.
A sziil6i1 kozosséget véleményét ki kell kérni megismerési jog illeti meg
o a Szervezeti és Muikodési Szabalyzat tartalmanak megismerésében
o aHazirend tartalmanak megismerésében
o a sziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben
o az ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
o munkatervnek a sziiloket is érintd részében
o kozos munkdk szervezésében
Egy-egy csoport sziil6i szervezetével a csoportvezetd ovond kdzvetlen kapcesolatot tart. A
szll6i kozosségek intézménnyel kapcsolatos véleményét, a sziildi szervezet vezetdje vagy a

valasztott elnok juttatja el az intézmény igazgatdjahoz.

10.A pedagdgiai munka belsO ellenOrzése

A belsd ellendrzés az Ovodai munkaterv része, mely kiterjed valamennyi pedagdgiai
tevékenységre €s az 6voda minden dolgozdjara.
Az ellendrzési tervet az igazgato késziti el, amely kiterjed

o amunkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére, teriileteire

o amunkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre

o akadalyok feltarasa, megoldésa

o eredményesség mérése

o anapi felkésziiltség felmérése

Ovodaban a nevelémunka belsé ellenérzésére jogosultak:
o igazgatd, igazgatd helyettese,
o BOCS tagok

o mentor
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Az igazgatd az 6vodai munkatervben rogzitett megosztas alapjan, a pedagdgiai munka
eredményessége €s az intézmény zavartalan miikodése érdekében ellendrzi, értékeli a
koznevelési foglalkoztatottak, munkavallalok munkajat. Az ellendrzések tapasztalatait az
érintett 6vodapedagogussal, dajkaval, pedagdgiai asszisztenssel, oOvodatitkarral ismertetni

kell, aki irasban észrevételt tehet.

Evzaré értekezleten ismertetni kell a pedagdgiai munkaellenérzésének eredményeit, az

esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Belsé Onellenérzési Csoport — réviden BOCS:

Onértékelési kézikonyv 6vodak szdmaéra c. kdnyv alapjan:

Az onértékelés célja:

Az onértékelés fokuszaban az intézmény pedagogiai munkédjanak mindségére leginkabb hatést
gyakorld, standardban leirt intézményi jellemzOok allnak, az intézmény sajat céljaival, a
hozzajuk kapcsolodo elvardsaival egylittesen.

Az intézményi atfogo onértékelés része az intézmény onértékelése.

Az intézmény Onértékelése hét teriileten meghatarozott elvardsok alapjan torténik. Az
intézményi Onértékelés célja, hogy a vezetd a neveldtestiilet bevonasaval az intézményre
vonatkozoan meghatarozza a kiemelkedo és a fejleszthetd

tevékenységeket, majd erre épitve fejlesztéseket tervezzen, a fejlesztési feladatokat
intézkedési tervben rogzitse, szervezeti és egyéni tanulasi, onfejlesztési programokat

inditson, hogy azutan az Gjabb onértékelés keretében vizsgalja a programok

megvaldsitasanak eredményességét. Az intézményre vonatkozd intézményi elvarasok
teljesiilésének értékelése alapjan a neveldtestiilet bevonasaval az intézményre vonatkozdan
meghatarozza a kiemelkedd és a fejleszthetd teriileteket, majd erre épitve fejlesztéseket
tervezzen, a fejlesztési feladatokat Intézkedési Tervben rogzitse.

A neveldtestlilet az igazgatd irdnyitasaval elkészitette pedagogiai programjat, amelyben
megfogalmazza az intézmény pedagogiai hitvallasat, az ott folyd neveld-oktatdé munka

pedagbgiai elveit, értékeit, céljait, €s meghatdrozza a hozzd kapcsolodod feladatokat,
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eszkozoket. Az intézmény az Onértékelés soran azt vizsgélja, hogyan tudott megfelelni sajat

céljainak, azok megvalositasaban hol tart.

Az onértékelési csoport feladatai:

o A csoporttagok kiemelt szerepet kapnak az Onértékelés eldkészitésében ¢és
megtervezésében, a pedagdgusok és a partnerek tdjékoztatisaban, valamint az 5 évre
sz0l0 onértékelési program és az éves onértékelési terv elkészitésében.

o Az intézményi Onértékelés soran tobbféle adatgylijtd eszkozt hasznal az intézmény. A
szakszerliség és az idégazdalkodas szempontjabol is hasznos a munkatarsak bevonasa az
onértékelés lebonyolitasaba, ennek modjat az éves Onértékelési tervben kell rogziteni, de
a bevont kollégak felkészitése és folyamatos tamogatésa az onértékelési csoport feladata.

o Az ¢értékelésben részt vevd pedagdgusok az Oktatdsi Hivatal altal mikddtetett
informatikai tamogato feliileten rogzitik a tapasztalatokat.

Az oOnértékelési csoport a felilleten és a valdsagban is nyomon kdveti a folyamatot,
gondoskodik az onértékelés mindségbiztositasarol.

Az onértékelési feladatok megoszlanak a nevelOtestiilet tagjai kozott, mivel az értékelést
ugyan maguk az értékeltek végzik, de az adatgylijtés (dokumentumelemzés, interjuk felvétele,
szlikség esetén a kérddives felméréshez kapcsolodd adatrogzités) egyes részfeladataiba az

éves munkaterv részeként az onértékelési tervben tovabbi munkatarsak, is bevonhatok.”

II1. Az ovoda miikodési rendje

Az intézmény feladata: A pedagdgiai munka, folyamatos, fejlesztésével, a sziilokkel
egylttmikodve biztositja a 3-7 éves korosztily nevelését, a gyermekek személyiségének
fejlesztését.

Gondoskodik a szocialisan hatranyos helyzetii, ill. halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
felzarkoztato fejlesztésérdl. Ellatja a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd tanuldsi nehézsége,

magatartasi zavara miatt kiilonleges gondozast kivano gyermekek integralt fejlesztését.
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1. Ovodai felvétel

Az 6vodai jelentkezés idejét ¢s modjat —NKT. alapjan a fenntart6 altal meghatarozottak
szerint, a hatarid6 eldtt legalabb 30 nappal- koteles nyilvanossagra hozni.
Az ovodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik.

o Az ovodaba a gyermek 3. életévének betoltése utan veheto fel.

o A gyermek annak a nevelési évnek az els6 napjatdl, amelyben az 3. életévét augusztus
31-ig betdlti, napi 4 orat koteles dvodai nevelésben részt venni.

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

o A tankoteles kort, vagyis a hatodik életévét augusztus 31-ig eléré gyermek tovabbi egy
nevelési évig 6vodai nevelésben maradasarol 2020. januar 1-jét6l az Oktatasi Hivatal
dont. Az Oktatasi Hivatal dontése kotelez6: amennyiben a sziilé/gyam kérte, hogy
gyermeke tovabbi egy nevelési évig 6vodaban maradjon, €s ezt a kérelem, a benyujtott
igazol6o dokumentumok ¢€s a sziikség szerint kirendelésre keriild szakértdi bizottsag
szakértdi véleménye alapjan az Oktatasi Hivatal engedélyezi, utobb a dontés kérelemre
torténd visszavonasara nincs lehetdség.

o Az 6vodai felvételrdl, a gyermek csoportba vald beosztasardl az igazgatd dont az
6vodapedagogusok véleményének figyelembevételével.

o Az dvodaba felvett gyermekeket az 6voda tartja nyilvan.

2. Munkarend

A tanév altalanos rendjérdl a miniszter évenként rendelkezik. A nevelési év helyi rendjét,
programjait a neveldtestiilet hatarozza meg €s rogziti a munkatervében az érintett kozosségek
véleményének figyelembe vételével. Nevelési év szeptember 1-t6] a kdvetkezd év augusztus
31.-ig tart.
A munkatervben kell megtervezni

o linnepségek, nyilt napok idépontjait

o neveldtestiileti értekezletek idépontjat

o 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idOpontjat, felhasznalasat.
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Az alkalmazottak évenkénti munkarendjét és beosztasat az igazgato késziti el. Munkaidében
a dolgozok csak a vezetd engedélyével hagyhatjdk el az 6vodat. A munkdban vald
akadalyoztatast a lehetd legrovidebb iddn beliil kotelezd a vezetdnek jelenteni. Ovond
hidnyzésa esetén elsdsorban a vele egy csoportban dolgoz6 6vond helyettesiti.
o Az intézmény nyitvatartdsa: az ovoda hétfétdl péntekig 6tnapos munkarenddel egész
éven at folyamatosan mikddik. A nydaritakaritasi sziinet: két hét minden év
augusztusaban: legkésdbb februarban, tajékoztatast kapnak a sziilok a pontos idopontrol.
Ilyenkor torténik az 6voda sziikség szerinti felujitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.
A nyitvatartasi id6: reggel 6.45. 6ratol, délutan 17.00 oraig tart nyitva.

o Az o6vodak dolgozdinak munkarendjét a nevelési évre szo616 munkaterv tartalmazza.

o A gyerekek fogadasa ovon6 vagy dajka jelenlétében torténik.

o A munkaid6é és munkarend pontos betartdsa minden dolgozé részére kotelezd.

o A napi munkavégzés igazolasara a kotelezden eldirt jelenléti iv szolgal.

A nevelés nélkiili munkanapokrdl és az linnepekkel Osszefiiggd, jogszabalyban elrendelt
munkanapvaltozasokrdl, az 6voda nyitvatartasardl a sziildket legkésébb 7 nappal elébb

tajékoztatni kell.

3. Intézményi hagyomanyok apolasa és az iinnepélyek rendje

Az linnepeket mindenkor a gyerekek életkori sajatossagainak megfelelden kell elokészitent,
lebonyolitani. A gyerekek szamara ne jelentsen kényszert az {innepi késziilddés,
érvényesiiljon a jatékossag, élményszerliség, a motivalas, aktivizalas, differencialas elve.
A miisor ne legyen til hosszu, ne ,,produkcio” legyen, hanem a csoport tudasanak kozos
bemutatdja.
Unnepek
Az dvodaban az alabbi iinnepeket, megemlékezéseket tartjuk:
o Csoporton beliili iinnepségek:
o Farsang
o Gyermekek név- és sziiletésnapjai

o Anyak napja
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o Evzar6
o Kozos 6vodai programok:
o Husvét
o Gyermeknap
o Babszinhaz

o Martonnap

O

Karacsony

Csaladi délutan

O

Sportnap
o Mikulas

O

o Hagyomanyok:
o Varosi iinnepek /gyertyagyujtas, Sarfehér napok/
o Iskolalatogatas

o Nemzeti iinnep: marcius 15.

4. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

ovodaval

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek
nem tartdzkodhatnak az 6vodaban.

Délutan, ha az 6vond vagy dajka, vagy pedagogiai asszisztens atadta a sziilonek a gyermeket,
attol kezdve a sziil6 feleldssége a gyermek biztonsaga.

A sziil6k az intézmény teriiletén, gyermekeiket ne hagyjak szabadon kozlekedni, cselekedni a
kisérjék Oket az itt toltott idO alatt. (amint a gyermekéért megérkezik, a sziilét terheli a

felelosség a gyermekert, ill. az 4ltala okozott karokeért)
Kérjik, hogy gyermekiikért valdé megérkezést kovetden a gyermekkel mihamarabb

hazaindulni, mert az 6voda jatszo-udvara az intézmény szerves része és nem Kkozteriileti

jatszotér.
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igazgato-helyettessel valo egyeztetés utan torténik. Az 6vodai csoportok és tevékenységek

latogatasat mas személyek szamara az igazgato engedélyezheti.

5. Kiils6 kapcsolatok rendszere formaja és modja

Intézményegységlink a feladatok elvégzésére, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi
¢s szocialis ellatdsa, valamint az iskoldba 1épés érdekében, egyéb iligyekben rendszeres

kapcsolatot tart fenn més intézményekkel.

Az intézményegység kapcsolatban 4ll a kdvetkezd szervekkel:
o fenntartdval
o az iskolaval
o Pedagogiai Szakszolgalat
o Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal
o koézmivelddési intézményekkel /babszinhaz/
o intézményt tdmogato alapitvannyal
o gyermekek egészségiigyi ellatdsarol gondoskodo intézménnyel
o atartds gyogykezelés alatt all6 gyermek egészségiigyi ellatasat biztositd egészségiigyi
szolgaltatoval
o Szocialis segitdvel

o egyhazak képviseldivel

6. Intézményi védé, 6vé elbirasok

A nevelési-oktatasi intézményben elektroakusztikus eszkoz igénybevétele mellett tartott
foglalkozason, valamint a nevelési-oktatasi intézményben vagy a nevelési-oktatasi intézmény
altal szervezett elektroakusztikus hangositasti rendezvényen (a tovabbiakban:

elektroakusztikus hangositasu rendezvény), amelyen gyermekek, is részt vesznek, a
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gyermekek, zajvédelmére kiilonds figyelmet kell forditani. Az olyan elektroakusztikus

hangositast rendezvényen, amelyen

a) 0-6 év kozotti gyermekek, tanulok vesznek részt, a hangnyomasszint nem haladhatja

meg az Laeq M30 75 dB értéket.

Az Laeq M30 75-90 dB hangnyomasszint kozotti elektroakusztikus hangositasu
rendezvényen biztositani kell, hogy a kozonség a hangsugarzokat 3 méteren beliil ne

tudja megkdzeliteni.

Az igazgato6 feladata:
o a gyermekek biztonsadgos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
balesetek veszélyforrasainak megsziintetése, kikiiszobolése.
o A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitése.
o a balesetveszélyes eszkozok megjavittatasa, a tisztitoszerek megfeleld taroldsanak

ellendrzése.

Minden 6vodapedago6gus feladata:

o a rabizott gyermekek részére az egészségik, testi €pségiik megdrzéséhez sziikséges
ismerteket atadja,

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

o a jatszoudvar, torna és jatékeszkozok épségét, balesetmentes hasznalhatosagat a
csoporthoz tartozd 6vond rendszeresen ellendrzi. A balesetveszélyes eszkozoket
koteles jelezni az intézményegység-vezetdjének. A veszélyforrds megsziintetéséig a
berendezés, eszkoz nem hasznalhato.

o az intézményegység €piilete balesetveszelyessé valik a fenntartd koteles gondoskodni
az épiilet karbantartasarol,

o ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 6vodapedagdgus, dajka kotelessége az
elsOsegélynyujtas. Az elsésegélynytjtaskor csak azt teheti az oOvodapedagdgus,

amihez ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
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azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket

elmozditani.

Alkalmazottak egészségvédelmi szabalyai:

o Az 6vodapedagogusok, dajkak, pedagodgiai asszisztensek, kopenyt és valtocipot
hasznalnak.

o A csoportszobdkba, ahol a gyermekek akéar a foldon is jatszhatnak, utcai cipdben
sem dolgoz6, sem vendég, sem gyermek nem Iéphet be, benti cipdt vagy cipdre
htzhat6 védot hasznalhatnak.

o Az 6voda konyhajaba csak egészségiigyi konyvvel rendelkez6d személy Iéphet be.

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

o Atalalokonyhén az el6irt véddfelszerelés hasznalata, kotelezo.

7. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje:

Az 6vodaba jard gyermekek egészségiligyi gondozasat a gyermekorvos és védonod latja el.

Az orvosi vizsgalatok idépontjat a védond az igazgatoval egyezteti.

Az 1l-es tipusi diabétesszel ¢€l6 gyermekekre vonatkozd specidlis eljardsrendben
meghatarozott feladatokat, tevékenységeket az Oktatasi Hivatal altal szervezett képzésben

résztvevd és tanusitvannyal rendelkezd személy lathatja el.

A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcélu intézmény vezetdje a 14 évnél fiatalabb 1-es tipust
diabétesszel €16 gyermek részére abban az idStartamban, amikor az dvoda, feliigyelete alatt
all, az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek sziildjének, mas torvényes képviseldjének
kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkoz6 egészségligyl intézmények

szakmai iranymutatasa alapjan a specialis ellatast biztositja.

8. A gyermekbalesetek megelozése és a gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az igazgato feladata:
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o

a gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettséget jogszabaly
szerinti teljesitése. Gyermekbaleset estén az igazgatd intézkedik az eset azonnali
kivizsgalasarol, jegyzOkonyv  felvételér6l az  igazgatd  értesitésérél a
20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet 169.§-ban foglaltaknak megfeleléen. Minden
gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek

megeldzésére.

Az ovodapedagdgusok feladata:

(@]

a balesetveszélyes eszkdzoket, helyzeteket kotelesek jelezni az igazgatonak

o akiilonbozo a felndttek altal hasznalt eszkozoket, targyakat ugy taroljanak az évoda

helyiségeiben, hogy a gyerekek ne férhessenek hozza,
figyelnek arra, hogy a gyerekek az ¢épiilet szdmukra veszélyforrast jelentd
helyiségeibe ne jussanak be,

fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések hasznalatéra.

Az ovodapedagdgusok, dajkak pedagogiai asszisztens feladata a gyermekeket ért barmilyen

baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén a sziikséges intézkedéseket megtenni: ( Hazirendben,

SZMSZ megfogalmazottak alapjan )

o

o

o

a sériilt gyermeket els6segélyben kell részesitent,

ha sziikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tle telheté moédon meg kell sziintetni,
a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda igazgatojanak, helyettesének

a helyettes-vezetdnek kotelessége az Ovoda igazgatdjat értesiteni.

Az els6segélynyujtaskor csak azt teheti az dvodapedagodgus, amihez ért. Ha bizonytalan

abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos

megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a

segitségben részt venni.

Az 6vodaban tortént balesetet, sériilést az dvodavezetdjének ki kell vizsgalni. A vizsgalat

soran tisztazni kell a balesetet kivaltd és a kozrehatd személyi és szervezési okokat. A
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vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset elkeriilése érdekében
¢s a szilikséges intézkedéseket az dvodavezetonek meg kell tennie.

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

A harom napon til gyégyuld sériilést okozo gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
¢s e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy
példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni, a gyermek
szlldjének. A jegyzokonyv egy példanyat az 6voda 6rzi meg.

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak.

9. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok:

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek €s dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiileteit,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

o a természeti katasztrofa

o) atiz

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az éltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni, aki megteszi a sziikséges intézkedéseket az érintettek testi épségének
megovasa érdekében, majd tijékoztatja az intézményegység vezetdjét. Az igazgatdé dont a
szlikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérol.

Akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

o az intézmény fenntartojat
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o tliz esetén a tlizoltosagot
o személyi sériilés esetén a mentdket
o egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

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

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgaté vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgoz6 utasitasara az épiiletben tartdzkodd személyeket riasztani kell a tlizriadd terv szerint.
Haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet
a bent tartozkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadé terv, "Kiiiritési terv" alapjan kell
elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd  gyiilekezésért, valamint a varakozis alatti feliigyeletért a gyermekek
o6vodapedagdgusa, gondozodja a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezdkre:

o Az épiiletbdl minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelonek

termen kiviil (pl.: mosddban) tartozkodd gyerekekre is gondolnia kell!

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

o A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartdo nevelé hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épliletben.

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

értesiteni a gyermekek hazavitele érdekében.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:
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o a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

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

o az elsésegélynyujtads megszervezésérol

o arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szervek (renddrség, tlizoltdsdg, ) fogadasarol

Az ¢pililetbe ¢érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézmény

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

o arendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrol
o aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

o az épliletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
o akodzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol

o az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamardl, életkorarol az épiilet kitiritésérol

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

A tliz esetén a sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriado terv”
tartalmazza..

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

Az épiiletek kiliritését a ,, Tlizriad6 tervben” szerepld kiliritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az intézményegység-vezetd a
felel0s.

A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara kotelezd érvénytiek.

10. Az intézményben folyé reklamtevékenység szabalyai:
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Az oOvodadban az egészséges ¢letmoddal, kornyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel Osszefiiggd reklamtevékenység folytathatd/babszinhaz, pedagogiai

intézet ajanlatai, szinhaz /.

11. Az 6vodai dokumentumok nyilvanossaga:

Az igazgat6 altal hitelesitett masolati példanyok az igazgaténal megtekinthetdk a vele valo

id6pont egyeztetést kovetden:

o az ovoda Pedagogiai Programja
¢ Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
o Hézirend
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IV. Zaro rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalyba 1épett szervezeti és mikodési szabalyzatot meg kell ismertetni az dvoda azon
alkalmazottaival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek.

A szervezeti és miikddési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az dvoda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az igazgatd intézkedhet.

A szervezeti és miikddési szabalyzatban foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.

Zaradék

A fenti Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az Izsaki AMK Ovodajanak alkalmazotti

kozossége a 2024. januar 10.-én. megtartott értekezleten elfogadta.

Izsak, 2024 januar 17.

foigazgato

A sziil6i szervezet nyilatkozata

Az ovodai sziildi szervezet az dvodai SZMSZ-ben szabalyozott miikodési rendelkezéseket

megismerhette, arrol véleményt formalhatott.

Izsak, 2024. januar 17.

Sziil61 Szervezet elndke

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépése

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

Izsék, 2024. januar 17.

Dr. Bozoky Imre
polgarmester
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I11. szamu belso melléklet

Izsaki AMK Ovoda és Bolesode

Szervezeti és Mukodési Szabalyzat
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BOLCSODE

Intézményiink - Izsdki Altalanos Miivelddési Kozpont Ovoda és Boleséde,- tobb funkcios
koznevelési intézmény - melynek keretén belill, szakmailag 6nalléo intézményegységként
mikddik.

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

1. 1. Az intézmény szerkezete
Az intézmény két f6 szervezeti egységbdl all, - 6voda és bolcséde - melyet az  féigazgato (
tovabbiakban igazgatd) egyszemélyi felelosként vezet. A bolcsddei feladatokat ellato
szervezeti egység szakmai szempontbol 6nallo, tevékenységét a rajuk vonatkozo
jogszabalyok, szakmai el6irdsok alapjan latjak el.
A bolcsdde szakmai 0nallosagaért a szakmai irdnyitassal megbizott szakmai vezetd felel.
Székhely: Izsaki Altalanos Miivel6dési Kozpont 6070 Izsak, Kodaly Z.u.2.

Bolcsode: 6070. 1zsak, Kodaly Z.u.2.

Csoportok széma: 3

Féréhelyszam:42 {6

1.2. A bolcséde szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitése

Foigazgatd

Bolcsdde szakmai vezetdje
v

Kisgyermekneveldk

Bolcsddei Dajka
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A bolcsddei kozosség képzettsée, képesités szerinti Osszetétele

Bolcsode szakmai vezetd, kisgyermekneveld: 1 6
Kisgyermeknevelo: 6 6
Dajka 2 6
Konyhai kisegit6: 116

1.2. Bolcsode feladata:

A Dbolcsdde gyermekjoléti alapellatast biztositd intézmény, mely a 3 év alatti gyermekek
nappali gondozésat-nevelését latja el, intézményes formaban.
A bolcs6dei gondozas-nevelés 6 feladata:

o abolcsddés gyermek egészséges testi fejlodésének eldsegitése,

o az érzelmi fejlodés €s a szocializacio segitése,

o amegismerési folyamatok fejlddésének segitése,

o pszichés fejlodésiik segitése.

1. A BOLCSODEI ELET MEGSZERVEZESENEK ELVEI

Bolcsddébe felveheté minden olyan kisgyermek, aki a torvényben eldirt rendelkezéseknek
megfelel.
A boélcsédei gondozas-nevelés fobb helyzetei a gondozas és a jaték, ezek a kovetkezd
formékban valdsulnak meg:

o beszoktatas

o sajat gondozond rendszer

o kapcsolattartas a sziilokkel

o gyerekcsoport megszervezése
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o napirend kialakitasa

1. Miikodés rendje:

1.1. Nyitvatartas

A bolcsdde hétfotol péntekig tartd 6t napos munkarenddel, egész évben folyamatosan
mikddik. A gyerekekkel kisgyermekneveldk foglalkoznak, sajat csoportjukban.

Nyitvatartas: reggel 6.45 oratol 176raig tart, a napi nyitvatartas idGtartama: 10 ora 15 perc.
Kisgyermekneveldi feliigyelet biztositva reggel 6.45.-t61 17.00 6raig.

A takaritds augusztus utolso 2 hetében torténik.

A takaritasi sziinet idépontjarol a sziiloket kelld iddben tajékoztatni kell, és lehetséget kell
biztositani a gyermek elhelyezésére.

A sziilokkel tortént megbeszélés alapjan lehetdvé tessziik, hogy a gyermekeket délutan
folyamatosan hazavihessék a bolcs6débal.

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

1.2. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok
A bolcsdde épiiletét folyamatosan fel kell lobogozni.
Bolcsddében tartandd hagyomanyos linnepek:
o Farsang

o Anyak napja

¢ Gyermek — nap

o Evzar6- csaladi nap
o Mikulas

o Karacsony

o Husvét

Az linnepeket a napjan, ha munkasziineti napra esik, az ezt megel6z6 munkanapon tartjuk.
A csoporton beliill kozos iinneplés a gyermek sziiletésnapja, névnapja. Az linnepeken,

linnepségeken a csoport kisgyermeknevel6i vesznek részt.
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Az anyak napja és az évzaro- csaladi nap iinnepély nyilvanos (azonos iddpontban egyiitt is
szervezheto).

Az tinnepek megrendezése délelott, vagy a kora délutani /alvas utani/ 6rakban torténik.

1.3.  Jelentkezés rendje
A bolcsddei jelentkezés idOpontja az éves munkatervben szerepel. A jelentkezés idejérdl a
sziiloket két honappal eldre tdjékoztatni kell. Torvény szerint bolcsédébe felvehetd az a
gyermek, akinek sziilei valamilyen ok miatt nem tudjék biztositani a napkdzbeni gondozast.
Ha a gyermek 3. életévét betdltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem
érett az 6vodai nevelésre, az 4. életévének betoltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és
gondozhat6 a bolcsédében. A gyermeket a nevelési év folyaman barmikor fel lehet venni, ha a
féréhely lehetové teszi.
Jelentkezéskor a sziildnek a kdvetkez6 dokumentumokat kell magaval hoznia:

o a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonata

o agyermek lakcimkartyaja

o a gyermek oltasi konyve

o agyermek TAJ kartydja

o rendszeres gyermekvédelmi kedvezményrdl sz616 hatarozat

o tartos betegséget igazold szakorvosi vélemény
A gyermekkel egylitt torténik a jelentkezés, az irasos tajékoztatok atvételét a sziild alairasaval

igazolja.

14. A helyettesités rendje
A szakmai vezetd, a kisgyermekneveld, a dajka a rendelkezések eldirasai szerint beoszthatd
helyettesitésre és tilmunka végzésére.

Ha a helyettesités onként vallalassal nem oldhaté meg, akkor torténik kijel6lés.
1.5. A vezeték kozotti feladatmegosztas

Az intézmény élén az igazgatd 4ll, a bolcsdde szakmai iranyitdja a szakmai vezetd. A vezetdi

tevékenységét az igazgatd irdnyitasaval végzi.
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o A vezetok intézményben tartdzkodasanak rendje

1. Az igazgato
Benntartozkodasi rend: Hétfo-Cstitortok: 7-15-ig
Péntek: 8-13-ig

2. A szakmai vezeto

Benntartozkodasi rend: munkaidé-beosztasanak megfelelden.

Az igazgatd akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén jogait a vezeto-helyettes gyakorolja.

3. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztiasanak igazolasiara vonatkozo

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

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

4. Az étkezési téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo

rendelkezések
Az ¢étkezési téritési dij Osszegét a hatdlyos jogszabalyok értelmében Izsak Varos
Onkormanyzata hatdrozza meg. A dij Osszegérél a sziiléket a kisgyermekneveldk
tajékoztatjdk. Az ingyenes bolcsddei étkeztetés igénybevételéhez a Rendszeres
Gyermekvédelmi Kedvezmény igénybevételérdl szolé Hatirozatot be kell mutatni. A
hatarozat masolatat a gyermek anyagahoz kell csatolni.
A szilo kotelessége, hogy az intézmény altal megjelolt idOpontban a havi étkezési téritési
dijat befizesse.
Hidnyzas esetén az étkezés lemondhaté minden nap 9 6rdig telefonon, vagy a bdlcsddébe
személyesen.
A lemondas a kdvetkezd naptol érvényes €s a kovetkezd havi befizetéskor irhato jova.

A teljes hét lemondéasa a megel6z6 hét péntekén 9 oraig torténhet.
61



Az idOben bejelentett hianyzasi napra téritési dijat nem kell fizetni.

5. A FELADAT ELLATASHOZ SZUKSEGES MUNKAREND

5.1 A kisgyermeknevel6k és a gondozo-nevelomunkat segitok munkarendje

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

Munkakezdéskor a csoportban, 4toltézve kell megjelenni!

A 40 6ras munkaidot a kotelezd orak €s a munkakdri leirdsban kozolt elfoglaltsagok toltik ki.

Bolcsddei szakmai vezetd munkakor 6 célkitlizése:
Vezetdi tevékenységét az igazgatd iranyitasaval végzi.

Felelds:
o A bolcsddei szakmai feladatok megvalosulasaért, a szakmai munka
iranyitasaért
o A helyes gondozasi-nevelési elvek megvaldsulasaért

o A szakmai munka jogszabalyok szerinti végzéséért.

Kisgvermeknevel® munkakor 6 célkitiizése:

o a3 éven aluli gyermekek gondozésa-nevelése, a harmonikus testi és mentalis
sziikségleteinek kielégitése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével

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

o tevékenységiiket a vonatkozo gyermeki és sziildi jogok és kotelességek figyelembe

vételével végzik

5.2. Munkaidé nyilvantartas szabalyozasa

A kisgyermeknevel6k munkaidejét a 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet szabalyozza
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A bolesdde dolgozoi kotelesek a névre sz0l6 munkaidd nyilvantartast napra készen vezetni. A
bolcsdde szakmai vezetdje a munkaid6 — nyilvantartds napra kész vezetését, illetbleg
valosagtartamat ellendrzi.

A munkaid6 — nyilvantartas vezetésének részletes szabalyait a torvény hatarozza meg.

A munkaid6-beosztas elkészitése a szakmai vezetd feladata. A bolcs6dében, mini bolcsddében
foglalkoztatottak a munkahelyen eltoltendé munkaidején feliili iddtartam tekintetében a
bolcsddei nevelést, gondozast eldkészitd, illetve azzal dsszefliggd egyéb feladatok elvégzése,

tovabbi eseti helyettesités rendelheto el.

6. A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az intézmény munkatarsai kozotti kapcsolattartds a bolcsddei munka egészét atfogja, a
félévente egy alkalommal 6sszehivott, valamennyi alkalmazott részvételével tartott
alkalmazotti értekezleten valosul meg.

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

alkalommal, valamint sziikség esetén.

6.1. Kapcsolattartas rendje és formaja
o Egyiittes értekezletek: Ideje, rendszeressége: félévente
o Csoportos megbeszélések: Ideje, rendszeressége: havonta
o Vezetdi megbeszélgetések, tajékoztatok: Ideje, rendszeressége: hetente
o Egyéb irasbeli kapcsolattartds: Ideje, rendszeressége: félévente

o Nem rendszeres, rendkiviili események, tajékoztatok, értekezletek.

6.2. Kapcsolattartast kezdeményezhet
o igazgato
o érdekképviselet vezetdje
o gyermekvédelmi felelds
o csoportvezetd

o Szakmai vezetd
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111. A BOLCSODEI NEVELO MUNKA ELLENORZESENEK SZEMPONTJAI

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

A neveldmunka eredményessége, az intézmény zavartalan mikodése érdekében kell az
ellendrzést megszervezni.

Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, célkitizéseit, modszereit és litemezését az
ellendrzési terv tartalmazza, melyet meg kell ismertetni a munkatarsakkal.

Indokolt esetben terven kiviili ellendrzést is tarthat az igazgato, szakmai vezeto.

2. Az ellenérzés f6bb teriiletei:

o aneveld munka szinvonalanak értékelése és segitése;

o a szakmai program betartasanak ellendrzése;

o a munkakdri feladatok ellatdsa mindségének és modjanak értékelése;
o a palyakezdok munkdjanak elemzése és segitése

o a kisgyermeknevelok adminisztracios tevékenységének attekintése.

3. Az ellendrzés tapasztalatainak hasznositisa
Az ellendrzést végzo tapasztalatait az €rintettel megbesz€li, majd a nevelési, gondozasi
tevékenység javitasa érdekében a Iényeges megallapitasokrol €s a feladatokrél javaslatot tesz.

Az ellenOrzés tapasztalatait értékelni kell. Az altalanos tapasztalatokat a testiilettel ismertetni
kell.

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

A gyermekeket kisérd sziilok (sziildi nyilatkozatban megjeldlt személyek ) kivételével az
intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 személyek az igazgatonak, - tavollétében a szakmai
vezetd — jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az intézményben. A fenntartoi,
szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval, szakmai vezetdvel tortént eldzetes
egyeztetés szerint zajlik. A bolcsddei csoport latogatdsat mas személyek részére az igazgato

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

1. Suziilokkel, sziiloi érdekképviseleti forummal valo kapcsolattartas
A szilildk képviseletét a sziildi szervezet latja el, a fenntartdé hatarozataban foglaltaknak
megfelelden.
Az sziiloi szervezet tagjait tajékozodasi €s tajékoztatasi jog, véleményezési és javaslattételi

jog illeti meg a jogszabalyban eldirtaknak megfelelden.

Sziil6kkel vald kapcsolattartas egyéb formai:

o sziiloi értekezlet

o csaladlatogatas

o nyilt nap

o sziilécsoportos beszélgetés

o faliujsagon elhelyezett irasos tdjékoztatd

A gyermekek sziileinek joga:

o a bolcs6dei munkat megismerje,

o a nevelés, és gondozas kérdéseiben a kisgyermeknevel6ktdl tajékoztatast, tandcsot
kérjen,

o a bolcsdde mitkddesével kapcsolatban véleményt nyilvanitson, ill. javaslatot tegyen, a
bolesddei nevelomunkaban kozremiikodjék,

o képviseldi utjan az intézmény életében, vezetésében részt vegyen.

A sziilo kotelessége:

o Hogy gyermekét feladatai teljesitésére nevelje.

o Cselekvden tamogassa a bolcs6dét gondozasi-nevelési feladatainak ellatasaban,

o Csaladi neveléssel segitse az értékek megismerését és megbecsiilését,

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

o A gyermek levethetd ruhadarabjaba a nevét, vagy jelét bevarrni, irni,
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Nem lehet bolcsddébe hozni azt a gyermeket az orvos altal javasolt id6tartamig, aki
fert6z06 betegségben szenved, vagy akinél ennek gyantja all fenn, vagy aki masokat
megfertdzhet. Betegség utan a gyermek egészségi allapotat orvosi igazolassal kell
tanuasitani,

A bolesddébdl tobb napot hidnyzo, a bolcsddei latogatasatol eltiltott, ill. felmentett,
valamint a bolcs6dét egyéb okbol huzamos ideig nem latogatd gyermek csak orvosi
igazolas alapjan jarhat jra bolcsddébe.

A sziil6 ugy hozza, vagy kiildje gyermekét a bolcsédébe, hogy 8.15 ora és 8.45 kozott
a reggelizést ne zavarja, gyermekiikkel eldtte, vagy utana érkezzenek.

A gyermek a bolcsddébe egészségre artalmas targyakat nem hozhat,

Az otthonrol hozott jatékok megdrzéséért feleldsséget nem vallalunk.

A bolcsdde dolgozdi csak azokért a gyermekekért feleldsek, akik az épiiletébe
megérkeznek, ill. akiket a kisgyermekneveld atvett.

A boles6débol hazatérés kozben bekovetkezett balesetért a bolcsdde dolgozoit
felelosség nem terheli.

A gyermek egészségének és a bolcsdde tisztasaganak megdrzése érdekében a sziilének
valtocip6rol kell gondoskodnia. Ez nem lehet hazicipd, tornacipé vagy fapapucs.

A bolcsdde nyitvatartasahoz a sziilének alkalmazkodnia kell.

A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és médja

A rendszeres kapcsolat megteremtése a szakmai vezetd feladata, de a kapcsolattartasban az

alkalmazotti k6z0sség valamennyi tagja aktivan részt vesz.

(@]

(@]

o

Gyambhivatal

Szakért6i és Rehabilitacios Bizottsaggal
Ovodaval

Mas gyermekintézményekkel
Koézmiivelddeési Intézményekkel
Gyermekjoléti Szolgalattal

Gyermekorvosokkal
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o Védoénokkel

o Egészségiigyi ellato szervekkel

o Cigany Kisebbségi Onkormanyzattal

o Bacs-Kiskun Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Osztaly

o Regiondlis Bolcsdédei Mddszertani Intézettel
Az intézmény kiilsé kapcsolatainak tartdsara a kozosségi, kulturalis, egészségiigyi, sport,
gyermekvédelmi tevékenység, az ehhez kapcsolodéd feladatok ellatdsa jellemzd. Osszetartd
szerepe rendkiviil erés, a gyermekek bolcsddei életének mindségi ellatdsaban jatszanak

jelentds szerepet.

Kiilsé kapcsolattartas formai:

A kiilsé kapcsolattartds formadi: latogatds, tapasztalatcsere, tdjékoztatds a gyermek
fejlédésérol, problémakrol, értekezletek, konzultaciok, tovabbképzések. Ezeket kiegésziti az

egylttmiikodési megallapodas, amit irasban rogzitiink.

VI. RENDKIVULI ESEMENYEK, BALESETEK, BOMBARIADO ESETEN
SZUKSEGES TEENDOK SZABALYOZASA

Bombariado esetén sziikséges teendok:
o Bombariad6 esetén az igazgato és a szakmai vezetd intézkedhet.
o Az épiilet kiiiritése a tlizriado terv szerint torténik.
o A gyermekek elhelyezésérdl az igazgatd vagy a szakmai vezetd dont.
o A bombariadordl és a hozott intézkedésekrodl az igazgatd redkiviili jelentésben értesiti

a fenntartot.

A bolcsodét védo, 6vo eloirasok:
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o A gyermek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata a feltételek javitasa allando feladat.

o Minden kisgyermekneveld torvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy a
rabizott gyermekek részére az egészségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢s ezek elsajatitasarol meggy6z0djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Ezért:

Minden nevelési év kezdetén, valamint kiranduldsok eldtt és egyéb esetekben sziikség szerint
minden csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni kell az egészségiik és
testi ¢épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, veszélyforrasokat ¢és az elvarhato
magatartasformat.

A jatékot hasznald kisgyermekneveld koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot és haszndlati utasitast gondosan attanulmanyozni, és a jatékszert a

szerint alkalmazni.

Baleset estén sziikséges teendok:

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd kisgyermekneveld kotelessége az
elsdsegélynyujtds. Ha a balesetet vagy a veszélyforrast a dajka észleli, koteles azonnal
intézkedni, a veszélyforrasra pedig a kisgyermekneveld figyelmét haladéktalanul felhivni. A
gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi €s jelentési kotelezettség teljesitését az igazgatd

ellendrzi.

VIl. REKLAMTEVEKENYSEG BOLCSODEBEN
A bolesédében tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a rekldm az egészséges életmddra
neveléssel, a kornyezetvédelemre neveléssel, a kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis,
oktatasi tevékenységgel fiigg Ossze.

VIIl. EGYEB SZABALYOZASOK

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
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A bdlcs6débe jard gyermekek egészségiligyi gondozasat a korzeti gyermekorvos és védond
latja el.

Korzeti gyermekorvos: Dr . Szantd Agnes

A szakmai vezet0 biztositja az egészségligyi (orvosi, védondi) munka feltételeit, gondoskodik
a sziikséges kisgyermekneveldi feliigyeletrdl és sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra
torténd elokészitéseérol.

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

orvoshoz kell vinni. Gondoskodni kell a sziilék mielébbi értesitésérol.

Dolgozok egészségiigyi vizsgalata, alkalmazottak egészségvédelmi szabalyai
A bolcsédében, kisgyermekneveld, bolesddei dajka, igazgato, szakmai vezeté munkakorben
dolgoz6 személyeknek a munkaruha juttatas keretében legalabb a 12. mellékletben foglaltakat
kell biztositani.
Az intézményben dolgozé kdzalkalmazottak vizsgalatat - szerz6dés alapjan — Dr. Biro Sandor
Foglalkoztatas egészségligyi szolgaltato latja el.
A vizsgélat kiterjed:

o az eldzetes orvosi vizsgalatra

o a soron kiviili munkakdri alkalmassagi vizsgalatra

o 1iddszakos munkakori alkalmassagi vizsgalatra

IX. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatoi
jogkorben intézkedhet.

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

teljes valtozat.
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A jelen szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa csak a fenntartd jovahagyasaval
lehetséges.

A szervezeti ¢és mukodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti: a fenntartd, a
neveldtestiilet, az intézmény vezetdje, a sziiloi szervezet valasztmanya.

Az intézmény eredményes €s hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket az

0nallo szabalyzatok, vezetdi utasitasok tartalmazzak.

A fenti szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete-alkalmazotti
kozossége véleményezte ¢és a 2024. januar 10.-én megtartott hatdrozatképes értekezletén
elfogadta.

Izsak, 2024. januar 17.

jegyzbékonyv-hitelesitd jegyzo6konyv-hitelesitd féigazgato

1. A Sziiléi Szervezet vezetdjeként nyilatkozom, hogy az o6vodai-bolcsédei SZMSZ

modositasokat megismertiik, a sziildi szervezet a tervezett modositasokkal egyetért.

Izsék, 2024. januar 17.
SZMK elnok

2 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépése

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

Izsak, 2024. januar 17.

Dr. Bozoky Imre

polgarmester
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1V. szamu belso melléklet

Izsaki Altalanos Miivel6dési Kozpont

Muvelodési Haza

Mikodési Szabalyzata
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1. Az intézményegység adatai

o Az intézmény neve: Izsaki AMK Miivelddési Haz

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

o Alapitoja: Izsék Véros Onkormanyzatdnak Képviseld-testiilete

o Fenntartoja: Izsdk Varos Onkormanyzata

o Feliigyeleti szerve:  Izsak Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete

o Miikddési terlilete:  Izsdk Varos kozigazgatasi teriilete

o Jogallasa: Izsaki Altalanos Miivelddési Kozponthoz tartozik

o Gazdalkodasa: Részben ondlldan gazdalkodo, pénziigyi-gazdasagi feladatait Izsak Varos
Onkormaényzata latja el.

Tevékenységi kore:

kozosségi miivelddési tevékenység
o szorakoztato, kulturalis és szabadidds tevékenység

o oktatashoz kapcsolodo kiegészitd tevékenység

Az intézmény pecsétjének leirdsa és haszndlata:
o Korbélyegzs, kozépen a magyar cimerrel, korben Izsaki AMK
Kulturalis és Sportlétesitményei, 6070 Izsak Kodaly Z.u.2.. felirattal.
o Fejbélyegzd ,Izsaki AMK Kulturalis és Sportlétesitményei” felirattal,
az intézmény cimének, telefonszam és faxszam feltiintetésével.

O Az intézmény pecsétjének hasznalata az intézményegység-vezetd joga.

2. Az intézményegység feladatai

o lIzsak varos kozigazgatasi terliletén €16 lakosok szamara mivelddési és szorakozasi
lehetdségek biztositasa a helyi adottsdgoknak megfelelden.

o Teret adni egyestiletek, tarsas szervezOdések, tarsadalmi szervezetek szdmara.

o Hozzajarulni a helyi lakossdg altalanos tajékozodasahoz, miivelddéséhez,
sz6rakozasahoz.

o Az ¢letmindség alakitasa értékteremtéssel €s kozvetitéssel a kultira minden teriiletén.
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Az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi é¢s mas kulturdk megismertetése.

Az eltérd szorakozasi és kozosségi igényekhez kulturalt lehetéségek biztositasa.

Az ismeretszerz6, az amator alkotd, miivel6dd kozosségek tevékenységének
tamogatasa.

A helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi €letének, érdekérvényesitésének
segitése.

A kulturak kozotti kapesolatok kiépitésének, fenntartasanak segitése.

A szabadidd kulturalis célu eltdltéséhez a feltételek biztositasa.

Ontevékeny, onképzd, szakképzé tanfolyamok, felndttoktatasi lehetdségek
megteremtése, egyéb miivelddési lehetdségek biztositasa.

Kapcsolodéas az idegenforgalom, a turisztika rendezvényeihez sajatos kozmiivelddési
eszkozokkel.

A szoérakoztatas komplex formadinak, jaték, sport, testedzés, feltételeinek, lehetdségek
szerinti biztositasa, ilyen irdnyu rendezvények alkalomszeri szervezése.

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

Téarsadalmi sziikségletekre, az egyes rétegek igényeire épiild kozosségek fejlddésének,

mukodésiknek biztositasa.

3. Miikodési rend

3.1. Az intézmény hasznalata:

A helyiségeket lehetdség szerint eredeti funkciojuknak megteleléen kell hasznalni.

Sajat rendezvény esetén:

o Vetélkeddk, el6adasok, klubfoglalkozasok esetén a hasznélat a helyiségek jellegének és

eredeti rendeltetésének megfelelden torténik.

Kiilsé megrendeld esetén:

o A Mivelédési Haz helyiségeinek - ha kiilon megallapodas errél nem rendelkezik —

igénybevétele bérleti dijhoz kotott.
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A bérleti dijat az AMK vezetéje allapitja meg a dijszabasi tablazat alapjan.
Az Onkormanyzat intézményei és az Altalanos Miivelddési Kozpont intézményegységei,

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

3.2. Benntartozkodas rendje

Mindazon személyek, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel, kizarolag az
intézmény nyilvanos helyiségeit hasznalhatjak korlatlanul a nyitvatartasi idon beliil.

Nyitvatartasi id6n kiviil a hasznalat kiilon megallapodas alapjan torténik.

3.3. A kozosségi tinnepekhez valo kapcsolddas

A virosi iinnepségeken az Onkormanyzat felkérésére a Miivelddési Haz kozremiikodik.
Ugyanakkor az intézményegység a varos rendezvényeihez kapcsolodd onalld programokat is

lebonyolithat.

3.4. A fel lobog6zas rendje

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

vagy megbizottja koteles a magyar z4sz16 elhelyezésérdl gondoskodni.

3.5.Bomba-, és tiizriado terv

Bomba- ¢és a tlizriad6 terve az intézmény kiilon szabalyzatat képezi, amely
megtalalhat6 az AMK Prevenci6s tervében, illetve a Tliz-, és munkavédelmi

szabalyzatban.

4. Kapcsolattartas

4.1. Az intézmény képviselete
Az intézményt allami és tarsadalmi, valamint fenntart6 és feliigyeleti szerveknél, hatésagoknal és

kiilsé szerveknél az Izsaki AMK vezetd, helyettese, és az intézményegység vezetdje jogosult
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képviselni.

4.2. Kiils6 kapcsolatok

o A régié kozmiivel6dési intézményeivel a miivelddési haz rendszeres kapcsolatot tart,
eldsegiti a térség csoportjainak kapcsolatteremtését, egyezteti programjait, €s
tapasztalatot cserél a térség intézményeivel.

O Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart a varos mas intézményeivel, az AMK
intézményegységeivel. T4jékoztatja dket programjairdl. Az intézmények igényeinek
figyelembevételével tervezi és rendezi programjait. Az Snkormanyzat intézményeinek

rendezvényeihez ingyenesen helyet biztosit.

5. A belso ellenorzés rendje

Az AMK vezetSje évente egy alkalommal atfogd ellendrzést tart az intézményben, melynek
tapasztalatait irasban rogziti. Az ellenérzések soran késziilt irasos anyagot eljuttatja az
intézményegység-vezetdjehez, melyben felhivja figyelmét a hibak kijavitdsira, amit
utoellendrzés formajadban ellendriz, ¢és annak eredményét szintén irasban rogziti.
Az AMK igazgatoja folyamatos ellendrzésre jogosult a munkakori leirdsok betartisa és a

kiosztott feladatok elvégzése kapcsan.

6. Zaro rendelkezés

A szabalyzat modositasa az intézményegység vezetd javaslatainak figyelembevételével az

AMK igazgato feladata.

Izsak, 2024. januar 17.

Kovacs Laszloné
féigazgato
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V. szamu belso melléklet

Izsaki Altalanos Miivel6dési Kézpont

Konyvtaranak

Miikodési Szabalyzat

2024.
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1. A konyvtar altalanos adatai

©)

©)

(@]

Neve: Izsaki AMK Konyvtar

Székhelye: Izsak, Kossuth L. u. 39.

Alapitéja: Izsdk Varos Onkormanyzata

Feliigyeleti szerve: Izsak Varos Onkormanyzatanak Képvisel8-testiilete
Miikodési tertilete: 1zsak varos kozigazgatasi teriilete

Jogallasa: Izsaki AMK Konyvtara

Jellege: Nyilvanos konyvtar

A fenntart6 Onkormanyzat a hatilyos jogszabalyok figyelembevételével - elsOsorban az

1997.évi CXL. torvény a kulturdlis javak védelmérél és a muzedlis intézményekrdl, a

nyilvanos konyvtari ellatasrol és kozmiivelodésrdl cimii torvény alapjan- meghatarozza a

mikodés szabdlyait, irdnyitja és ellendrzi a konyvtar tevékenységét, biztositja a konyvtar

miikddéséhez sziikséges anyagi €s személyi feltételeket.

Az intézmény bélyegzdjének leirasa, és hasznalata:

o

o

A konyvtar korbélyegzoje: Izsaki Altalanos Miivelddési Kozpont
A bélyegzd hasznélatara a intézményegység vezetdje jogosult.

A konyvtar fejbélyegzoje: Izsaki AMK

A bélyegzd hasznalatara a konyvtaros jogosult.

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

A bélyegzd hasznélatara a konyvtaros jogosult.

A konyvtarnak a konyvtari rendszerben elfoglalt helye:

A konyvtar, amely a Bacs-Kiskun megyei konyvtari rendszer tagkonyvtara, szakmai és

moddszertani tandcsot a Katona Jozsef Megyei Konyvtartol kérhet. Konyvtarunk szerepel a

nyilvanos konyvtarak jegyzékén.
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2. A konyvtar feladatai, alaptevékenysége

2.1. A konyvtar feladata

o A

telepiilés  konyvtaraként, mint nyilvanos konyvtar a lakossdg 4altalanos

tajékozodasahoz, miivelédéséhez, a tanuldshoz, a szakmai munkdhoz, az igényes

szorakozashoz sziikséges dokumentumok €s szolgaltatasok biztositasa.

2.2. Alaptevékenysége

gyljteményét a helyi igényeknek megfeleléen folyamatosan fejleszti, feltarja,
meg0rzi, gondozza, és rendelkezésre bocsatja

rendszeres, folyamatos t4jékoztatdst nydjt a konyvtar dokumentumairdl és
szolgaltatasairol

biztositja a telepiilés lakossaganak konyvtari szolgaltatasait

a lakossadg széles kore szdmara biztositja mas konyvtarak alloményanak és
szolgaltatasainak elérhetdségét (t4jékoztatds, informacid cserék, dokumentumok
konyvtarkozi  kolcsonzése segitségével): az Orszagos Dokumentum-ellatasi
Rendszer hasznalatan keresztiil

kozponti szerepet tolt be a tanulok 0nallo konyv és konyvtarhasznéalatanak
felkészitésében

elosegiti az iskola szervezeti ¢és miikodési szabalyzatdban ¢és pedagogiai
programjaban rogzitett célok helyi megvalositasat

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

muzealis értékil iskolai dokumentumok gondozasa, iskolatdrténeti anyagok gytijtése
részt vesz, illetve kozremiikddik az intézmény - oktatasi, nevelési helyi tantervének
megfeleld konyvtari tevékenységében (tanora tartdsa a konyvtarban, bevezetés a
konyvtarhaszndlatba, miivelddési ¢és iskolai egyéb programok, vetélkedok
szervezése, segitség nyljtasa kiillonféle konyvtari dokumentumok, segédeszk6zok
biztositasa stb.)

a fenntarto részére statisztikai adatokat szolgaltat
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3. A konyvtar allomany nyilvantartasa
Az allomanyrol egyedi €s csoportos nyilvantartast vezet. A konyvtari allomany feltarasat a
papiralapu nyilvantartas mellett elektronikus rendszerrel (SZIKLA integralt konyvtari rendszer)

biztositja.

4. A konyvtar gazdalkodasa, elszamolasi kotelezettségei
A konyvtar nem 6nalld gazdélkodé szervezet. Az Altalanos Miivelédési Kozpont pénziigyi

elszamolasanal szerepel.

5. A konyvtar miikodésének személyi feltételei:

5.1. A konyvtar miikodesének személyi feltételei, a konyvtaros feladata

A konyvtarosi feladatot 2 {6, féfoglalkozasban, heti 40 o6rds munkaidében, latja el.
Alkalmazasukrol és kinevezésiikrél az AMK igazgatoja dont. Evente, testiileti iilésen szamolnak

be a munkéjukrol.

Feladata:

o a beiratkozott olvasok, latogatok, és a kolcsonzott kotetek szamat naprakészen
nyilvantartja

o a NKOM és a Kozoktatasi Minisztérium 4ltal elrendelt modon és idében statisztikai
adatot szolgaltat. Evente a NKOM részére az el6zé év forgalmarol, dllomény alakulasarél

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

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

o tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumair6l és
szolgaltatasairol

o biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatdsainak elérését

o részt vesz a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében

o atelepiilés helyismereti anyagat gondozza, béviti és rendelkezésre bocsatja
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5.2. Nyitvatartas

Hétfo:
Kedd:
Szerda:

13.00-17.00
8.00 —12.00 13.00-15.00
13.00-17.00

Csiitortok: 13.00 —17.00

Péntek:

8.00 —12.00 13.00-15.00

Szombat: 8.00 —12.00

5.3. A beiratkozas rendje

o

A konyvtarba beiratkozo olvasot személyi (vagy mas érvényes) igazolvany alapjan lehet
beirni. Gyermek (14 év alatti) beirdsahoz sziil6 feleldsség vallalasa sziikséges.

A beiratkozés és a kolcsonzés ingyenes.

A beiratkozonak ismernie kell és el kell fogadnia a kdnyvtarhasznalat szabalyait.

Az olvas6é az adataiban bekdvetkezett valtozast (név, cim stb.) koteles a konyvtarnak
jelenteni.

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

A konyvtaros a beiratkozé adatait beiratkozasi naploban és a szamitégépes rendszerben
is nyilvantartasba veszi.

Az olvaso a beiratkozaskor belépési nyilatkozatot ir ald, melyben feleldsséget vallal a

kikolcsonzott dokumentumokért.

6. A konyvtar hasznalata és szabalyai

A konyvtar hasznalatdra jogosult, aki betartja a hasznalat szabalyait, amelyet a

konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmaz.

6.1. A konyvtar szolgéltatasai

Ingyenes, regisztraciot nem igényld alapszolgaltatasok:

o

Konyvtarlatogatas
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o A konyvtar helyben hasznalata
o Az allomanyfeltard eszk6zok hasznalata

o Informaci6 a kdnyvtar és a konyvtari rendszer szolgéltatasairol

Ingyenes regisztraciot igényld szolgaltatasok:

o Kolcsonzés (konyv, folydirat)

o Konyvtarkozi kolcsonzes

o Elgjegyzés: olvasoink eldjegyezhetik azokat a konyveket, melyek az adott idopontban
nem hozzaférhetok. A szamitdgépes kdlcsonzési nyilvantartds lehetévé teszi, hogy az
igényelt dokumentumot miel6bb megkapja az eldjegyzést kérd olvaso, igy ezeknek a
konyveknek a meghosszabbitdsa nem lehetséges. Ugyanarra a kdnyvre tobb olvaso is
kérhet eldjegyzést, ilyenkor a jelentkezés idopontja dont az elsdség kérdésében.

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

o Téjékoztatas

A szolgéltatasok a konyvtarba vald beiratkozassal vehetdk igénybe. A fenntartd dontése alapjan
beiratkozasi dij nincs. A beiratkozott olvasé ingyenesen kolcsondzheti a konyvtari
dokumentumokat.

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

6.2. A kolcsonzés szabdlyai

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

kolecsonozheto.
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o Folyoiratok kolcsonzése: a konyvtarnak jard idészaki kiadvanyokat - Kivéve a
legijabb szamokat — lehet kolcsondzni, a kolesonzési idé 1 hét. Egy alkalommal
legfeljebb 6 db folydirat kdlcsondzheto.

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

o A kézikonyvek csak helyben hasznalhatok.

o Konyvtarkézi kolesonzés: Azokat a dokumentumokat, amelyek nincsenek meg

gyljteményiinkben, beiratkozott olvasdink szdmara Konyvtarkozi kdlesonzéssel mas
konyvtartol megkérjiik, eredeti formaban vagy masolatban A konyvtarkozi kolcsonzés
soran felmeriild koltségek (postakoltség, masolas koltsége) az olvasot terheli. A
konyvtarkozi kolcsonzésben megkapott miivekre a kiildé konyvtar rendelkezései az
iranyadoak.

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

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

adhat felmentést.

6.3. Konyvtarhasznalat szabéalyainak modositasa

A konyvtarhasznalo kezdeményezheti a konyvtarhasznalat szabalyainak modositasat. Modositas

az intézményvezetd jovahagyasaval torténhet.

7. Zaro6 rendelkezések
A szabalyzat naprakész allapotardl, a sziikséges modositasokrdl, a kdnyvtaros javaslatainak

figyelembevételével a fenntartd gondoskodik.

Izsék, 2024. januar 17.

Kovacs Laszloné
féigazgatd
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SZMSZ. 1. sz. melléklete

Hazirend

Szamitogép-terem

Az informacids tarsadalom megvalositasa érdekében, biztositjuk a szamitogép hasznalatit az
olvasok tanulasahoz, képzéséhez, miivelddéséhez, kutatdsdhoz, az informacidszerzéshez. Az

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

Feltételei:

o A szamitogépeket csak érvényes konyvtari tagsaggal rendelkezok vehetik igénybe. A
gépterem elsd haszndlatakor a felhasznalonak regisztraltatnia kell magét, amely sordn
alairasaval igazolja, hogy a Hazirendet megismerte, és annak eldirasa szerint fog
tevékenykedni.

o A gép hasznalatdit a kolcsonzd asztalndl kell kérni a konyvtarostol, tanuldsra,
szovegszerkesztd hasznalatara folyamatosan 1 ora id6tartamra vehetd igénybe.

o A szamitogépeken a kovetkezd szolgaltatdsokat lehet igénybe venni:

o Szovegszerkesztés, tablazatkezelés

o Internetes oldalak megtekintése, szorfozés a vilaghalon

o Elektronikus levelezés

o Letoltés

o Nyomtatas (kiilon kérés alapjan)

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

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

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

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

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

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

igy minden vitas kérdés eldontésében 6 az illetékes.
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A felhasznaldé munkéja megkezdése el6tt a szabad gépek koziil valaszthat, nincs joga,
hogy barkit erdszakkal mas gépre kényszeritsen. Az éppen folyé munkakat, valamint a
munkdjat kezdd felhasznald szandékat figyelembe véve a feliigyeletet gyakorlo személy
rendelhet el gépcseréket.

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

A szamitdgép-hasznalo tevékenységével nem sértheti meg a hatdsos jogszabalyokat,
¢s nem veszélyeztetheti a konyvtar szamitogépes rendszerét.

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

Tilos a szamitégép beallitasait (rendszer, jelszo, kezddlap, stb) megvaltoztatni, a
miiszaki hibdkat sajat kezlileg elhéritani!

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

Elektronikus levelezésre (e-mail) kiilon postafiokot a kdnyvtar nem biztosit. Erre a
célra kérjiik, valamelyik ingyenes levelezérendszert hasznélni (pl.www.freemail.hu)

A konyvtarban hasznalt technikai eszk6zok épségéért a felhasznalok anyagi
feleloséggel tartoznak. A felhaszndlo kdteles minden lizemzavart (pl. a program nem
indul, a gép lefagy) azonnal jelenteni a konyvtarosnak!

A haszndlati szabalyokat megszegdket, valamint a rendbontokat a géphasznalattol

eltiltjuk!

A felhasznal6 lehetdségei ¢és feladatai:

o

Munkaja megkezdése eldtt bejegyzi kezdési, majd tadvozasakor befejezési id6pontjat a
géphasznalat nyilvantartasara szolgalo fiizetbe.

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

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

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

A felhasznalod szigortan figyel arra, hogy a szerzdi joggal kapcsolatos eldirasokat

betartsa. Ebb6l elsdsorban az alabbi eldirasok kovetkeznek:
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A szamitogépeken csak jogtiszta programok hasznalhatok. Még atmenetileg sem
telepithetdk olyan programok, amelyek hasznalatat vagy masolasat jogszabalyok tiltjak.
(Az egyes szamitastechnikai folydiratok CD mellékletein megjelent szabadon
felhasznalhato programok nem tartoznak ebbe a kategoriaba.)

Interneten is talalhatok olyan programok (jatékok is), amelyek masoldsat a térvény
tiltja. Ezek letoltése ellentétes konyvtarunk elképzelésével.

A felhasznald hasznalhatja sajat jogszertien birtokolt multimédias anyagait (CD,
DVD). Mivel ezek egy része olyan, hogy csak a gépre vald feltelepités utan
futtathatok, a munka befejezése utan a feltelepiil6 fajlokat tordlni kell. (A konyvtaros
engedélyével ezek a gépen tarthatdak.)

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

felhasznal6 helyére a konyvtaros egyéb tevékenységre érkezd felhasznalot tiltethet le.

Izsak, 2024. januar 17.

Kovacs Laszloné

foigazgatd
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SZMSZ 2. szama melléklete

Gytjtokori szabalyzat

Alapvetd feladatait a muzedlis intézményekr6l. A nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrdl szo6lo, tobbszor modositott 1997. évi CXL Torvény (tovabbiakban Tv.), a
Izsak Varos Onkormanyzata ....... szami Képviselo-testiileti hatarozataval elfogadott
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, valamint a Konyvtar Kiildetésnyilatkozata hatdrozza
meg.
A Gyljtokori szabalyzat megalkotasanak célja, hogy meghatdrozza azokat az elveket,
amelyek alapjan a Konyvtar gyiijteményét szervezi.
A gylijteményszervezés magaba foglalja az allomany gyarapitasat és a tervszerli apasztasat is,
a két tevékenység egyiitt alkotja az allomanyalakitas folyamatat, ami valamennyi konyvtari
szolgaltatas alapja. Elveit az ellatando feladatok és a konkrét hasznaloi igények hatarozzak
meg.
A fenti dokumentumok szerint a konyvtar alapfeladatai a kovetkezok:

o A konyvtari allomany gyarapitasa,

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

o A konyvtari dokumentumok széleskorii rendelkezésre bocsatésa,

o a beiratkozott olvasok részére tortén6 kolcsonzése,

o aszabadpolcos alloméanyrész folyamatos kezelése, karbantartasa.

Téjékoztatd tevékenység a Konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasairol.
o Helytorténeti gylijtemény gazdagitasa, gondozasa és feltarasa.

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

o ajandék

o csere révén gyarapitja.
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A Konyvtar vasarlasait a Konyvtarellatd Nonprofit Kft-vel kotott éves szerzodés alapjan
intézi az éves koltségvetésben meghatarozott 0sszeg erejéig. Esetenként egyeb terjesztoktol és
maganszemélyektol is vasarolhat dokumentumokat.

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

A Konyvtar elsOsorban kurrens gyarapitast folytat, vagyis a folyamatosan megjelend
dokumentumokbdl valogat.

Retrosprektiv szerzeményezésre kizardlag helyismereti dokumentumok vasarlasanal kertilhet
sor, illetve az allomanybdl eltiint, elkallédott, de nélkiilozhetetlen dokumentumok potlasanal.
A Konyvtar elsésorban a hagyomanyosnak tekintett dokumentumokbdl hozza létre az
allomanyat.

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

A Konyvtar arra torekszik, hogy hasznaldi szamara 1ényeges, relevans adat és informacio
valamennyi megjelenési formajat gylijteményébe integralja, ezaltal sokoldalu szolgaltatasokat
hozzon létre.

A korabban meghatarozott feladatok teljesitése és a célok elérése érdekében a Konyvtar a
nemzeti konyvtermés magyar nyelvii rész¢ébdl a konyvtar funkcidinak megfelelden gytijti:

o A klasszikus ¢€s kortars magyar szépirodalom alkotésait.

o A klasszikus ¢€s kortars vilagirodalom reprezentativ alkotasait.

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

o Valogatva gylijti a romantikus és szoérakoztatd irodalmat, az olvasoi igényeknek

megfelelden.

A Konyvtar a gyermek ¢és felndtt szépirodalom alkotésait egy, legfeljebb két példanyban
szerzi be. Kivételt képeznek az alap- és kozépfoku iskoldkban, a tananyagban szerepld
kotelezd olvasmanyok.
A Konyvtar a nemzeti konyvtermés magyar nyelvii részébdl véalogatva gyiijti a szak- és
ismeretterjesztd konyveket, arra torekedve, hogy valamennyi szakteriilet friss, korszerii
szemléletli, szakmailag helytallo, dsszefoglaldé miivét beszerezze és a hasznalok részére, az

adott szakteriilet megismeréséhez, a bevezetd alapokat tudja nytjtani.
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A Konyvtar a nemzeti konyvtermés magyar nyelvii miivei koziil valogatva gyljti a
felsdoktatasban hasznalt szakirodalmat, arra torekedve, hogy az Osszefoglald munkékat a
hallgatok rendelkezésére tudja bocsatani.
A nemzeti kdnyvtermés magyar nyelvii miivei koziil a Kényvtar beszerzi az

o alapveto segédleteket,

o szakenciklopédiakat, szaklexikonokat,

o alapvetd tajékoztatdsi eszkozoket (életrajzi segédletek, bibliografiak,

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

o magyar ¢és egyetemes atlaszokat, térképeket.
A konyvtar valogatva gylijti a praktikus ismereteket tartalmazd irodalmat, mint példdul
receptleirdsok, barkacsolassal, kertészkedéssel és egyéb hobbi tevékenységekkel, illetve az
¢letmoddal foglalkoz6 magyar nyelvii konyveket.
A praktikus ismereteket tartalmazé munkakat és a szak- és ismeretterjeszté irodalmat,
valamint a tajékoztatasi segédleteket altalaban egy példanyban szerzi be a Konyvtar. Kivételt
képeznek az alap- és kozépfoku oktatdsban hasznalt segédkonyvek.
A Konyvtar anyagi lehetdségei fiiggvényében valogatva gyijti az idészaki kiadvanyokat:

o kozéleti és politikai lapokat

o ismeretterjesztd és hobbi lapokat

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

A konyvtar a gylijteményszervezését is a konyvtari etikai kodex szellemében végzi.

A helytorténeti gyiijtemény gyarapitasanak alapelvei

A helytorténeti gylijteményében fellelhet
o konyveket
o 1ddszaki kiadvanyokat
o térképeket

o elektronikus dokumentumokat szerzi be.
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A helytorténeti gylijteménybe tartoznak a Izsdk Varos telepiiléseire vonatkozo konyvek és

ujsageikkek.

Allomanyrészek, raktarozas

A gyljteményszervezés soran a konyvtarnak dontenie kell arrél, hogy a beszerzett

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

o felnétt részleg kézi konyvtaraba,

o felndtt részleg kolesonzoi alloméanyaba,

o gyermek részleg kézi konyvtaraba,

o gyermek részleg kdlcsonzdi allomanyaba,

o helyismereti gylijteménybe keriil-e a dokumentum.

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

olvasok.

Allomanyapasztis, allomanybél valé kivonas alapelvei

Az allomanyapasztas a gylijteményszervezés része. Formai a kovetkezok:

o fizikailag elhasznalodott €s az eltlint dokumentumok kivonasa

o tartalmilag elavult dokumentumok kivonasa az 4llomanybol.

A fizikailag elhasznalddott, de értékes €s keresett dokumentumokat lehetdség szerint ugy kell
kivonni az allomanybol, hogy gondoskodni kell a potlasarol, miel6tt a selejtezés megtorténik.
Az elhasznalodott és tartalmilag teljesen elavult dokumentumokat a Konyvtar az érvényes
jogszabalyok betartasaval leselejtezi. A selejtezett dokumentumokat tovabbadja ipari
felhasznalasra, illetve felajanlja mas konyvtaraknak és az olvasoknak.

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

sem lehetséges, masolatban kell megdrizni.
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Idészaki kiadvanyok megorzése

Az id6szaki kiadvanyokat 1 évig Orzi meg, majd selejtezi.

Az id6szaki kiadvanyok koziil az alabbi napilapokat 6rzi meg a Konyvtar:

o Pet6fi Népe

o lzsaki Hirek

A mego6rzendd periodikumokat tékazva tarolja, illetve — pénziigyi lehetdségei fliggvényében —

gondoskodik kottetésiikrdl.

Izsak, 2024. januar 17.

Kovacs Laszloné

foigazgato
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SZMSZ 3. szama melléklete

Folyoiratkezelési szabalyzat

Folyamatosan megorizziik:

o Pet6fi Népe

o lIzsaki Hirek

o Onkormanyzati jegyz6kdnyvek
o Konyv, konyvtar, konyvtaros

2 ¢évig Orizziik meg (a folyd évet is beleszamitva) az Gsszes tobbi konyvtarunknak jard

ujsagot, folyodiratot.

Id6szaki kiadvanyaink legfrissebb szamait helyben olvashatjak el.

A képes, szorakoztatd, heti és havi rendszerességgel megjelend folyoiratok régebbi szdmai
kolcsonozhetoek is. A kolcsondzési hataridé ebben az esetben 1 hét, a kolcsonozhetd
példanyok szama 6 darab lehet. Hosszabbitasra a folyoiratok esetében is van lehetOség,

Osszesen két alkalommal.

Izsak, 2024. januar 17.

Kovacs Laszloné
féigazgato
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SZMSZ 4. sz. melléklete

Iratkezelési szabalyzat

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

keletkezik, iratnak kell tekinteni, amit irattarba kell helyezni.

Nem helyezhetd az iratok kozé:

o a gazdasagi-pénziigyi jellegli iratok (szamlak, pénztari bizonylatok stb.), amelyek

nyilvantartdsa és megdrzése a konyvelési szabalyok szerint torténik.

o hasonloan kilon kell kezelni a Konyvtarellatd megrendeldjegyzékeit, szamlait,

amelyek kiilon gyijtve, az allomany nyilvantartas mellékleteként szerepelnek.

o kiilon nyilvantartdsba kerlilnek a kOnyvtarkozi kolcsonzés iratai, kitdltott

nyomtatvanyai is.

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

vezetdje, illetve az altala megbizott személy veszi at.

Az tligyiratokat az Irattdrban erre a célra készitett iratrendezd dossziéban kell - érkezési,

elkiildési — sorrendben tarolni és meg0rizni.

Postazas:

Minden levelet, postai kiildeményt a postai szabdlyzatnak megfelelden kell csomagolni,
boritékolni és feladni. A konyvtar bélyeggel ellatva, bérmentesitve adja fel kiildeményeit a
postan. A csomagrdl postai szallitolevelet, a pénzbefizetésrdl utalvanyt, az ajanlott levélrdl is

utalvanyt kell kitolteni.

Izsak, 2024. januar 17.

Kovacs Laszloné
féigazgatd
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V1. szamu belso melléklet

Izsaki Altalanos Miivelodési Kozpont

Sportcsarnok

Szervezeti Mikodési szabalyzat
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1. Az intézményegység adatai

o Az intézmény neve: Sportcsarnok

o Cime: Sportcsarnok

o Csokonai u.14/a

o Alapitoja: Izsak Varos Onkormanyzata

o Fenntartoja: Izsak Varos Onkormanyzata

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

o Jogallasa: Izsaki Altalinos Miivelédési Kozponthoz tartozik

2. Az intézmény alapfeladatai

Az intézmény alapfeladatai:

Alaptevékenységi szakagazat:

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

o 932918 Mindenféle m.n.s. szabadidds szolgaltatas
o 932919 M.n.s. egyéb szorakoztatasi tevékenység

3. Célja

Lehetdségei és adottsagai révén elsdsorban Izsdkon, mindségi, didk és

szabadid6 sportjanak, valamint kultarajanak szolgalata.
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Alaptevékenysége:

o gyermek és ifjusagi sport,

o utanpdtlas nevelés,

o csaladok sportja,

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

o szabadidOsport, valamint kulturdlis ¢és egyéb rendezvények Iétesitményi
feltételeinek biztositasa.

o A verseny és ¢lsport, didk és szabadiddsport rendezvényeinek szervezése,
lebonyolitasa, illetve szervezésében és lebonyolitdsaban valo részvétel.

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

lebonyolitasa, illetve szervezésben, lebonyolitasban vald részvétel

4. Kiegészito tevékenység

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

Villalkozasi tevékenységet az intézmény nem vég ez.

Téritésmentesen a helyi Onkormanyzat altal fenntartott, illetve milkddtetett intézmények
vehetik igénybe az intézmény szolgaltatasait munkanapokon.

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

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

o Onkormanyzat altal az intézmény részére biztositott miikddési és felhalmozasi
finanszirozas az éves koltségvetésben foglaltak alapjan.

o Sajat bevétel

o Palyazat utjan nyert forras.

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

Izsak, 2024. januar 17.

Kovacs Laszloné
foigazgato
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VI1I. szamu belso melléklet

Panaszkezelési Szabalyzat

I. ALTALANOS RESZ

1.1 Bevezetés

Az intézmény a partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint torténd, atlathatd, hatékony

kezelése és kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjardl szolo szabalyzatat.

A szabalyzat célja
A panaszkezelési szabdalyzat célja, hogy intézményi partnereink elégedettsége €s igényeinek

magasabb szintli kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazd panaszok
kezelésének, kivizsgalasanak, nyilvantartasanak és értékelésének rendje szerves részévé
valjon az intézményi tevékenységeknek, az intézményi mindségiranyitasi folyamatoknak.

1.2 Alapelvek
Intézményi gyakorlatunk alapkdvetelménye partnereink felvetéseinek gyors kivizsgalasa és a
feltart hibak orvoslasa. A beérkezett észrevételeket elemezziik, és ennek eredményeit
felhasznaljuk szolgaltatasaink tovabbfejlesztésére. A panaszokat és a panaszosokat
megkiilonboztetés nélkiil, egyenlden, azonos eljarasok keretében ¢és szabalyok szerint
kezeljiik. A panaszkezelésnek gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek
soran fel kell tdrni a panasz okat, indokat és ezt kdvetden a panaszt minél elébb orvosolni
kell.

Il. APANASZKEZELES MENETE

2.1 A panasz bejelentése
A bejelentés modjai:

e Szobeli panasz:
Személyesen hétfotdl péntekig, 8:00 — 15:00 6ra kozott. Az intézmény vezetdjénél
telefonon hétfétdl péntekig, 8:00 — 15:00 ora kozott. Telefon: 76-374-804.

o [Irdsbeli panasz:
Személyesen, vagy mas altal atadott irat utjan hétfétdl péntekig, 8:00 — 15:00 ora
kozott.

e Az intézmény vezetdjénél postai Giton barmikor. Az intézmény cimére:

Izsaki Altalanos Miivelddési Kézpont (6070. Izsék, Kodaly Z.u.2.)
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Elektronikus levélben: ovoda@izsak.hu

2.2 A panasz kivizsgalasa és megvalaszolasa

A szobeli panaszt az intézmény haladéktalanul megvizsgalja és a lehetd legrévidebb idon

beliil orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali

kivizsgalasa nem lehetséges, az intézmény a panaszrol jegyzokonyvet vesz fel, €s annak

masolati példanyat személyesen kozolt szobeli panasz esetén a partnernek atadja, telefonon

kozolt szobeli panasz esetén megkiildi. Egyéb szobeli panasz esetén, az irasbeli panaszra

vonatkozo szabélyok szerint jarunk el. rasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgaljuk és a

panasszal kapcsolatos allaspontunkat, az érdemi dontést/intézkedést pontos indokléssal ellatva

a panasz kozlését kovetd 15 napon beliil irasban megkiildjiik a partner részére. Igény esetén a

kivizsgalas eredményérdl telefonon vagy emailben is értesitést kiildiink.

1.

PANASZNYILVANTARTAS
A partnerek panaszair6l és az azok megoldasat szolgald intézkedésekrdl nyilvantartast

vezetiink, amely az alabbi adatokat tartalmazza: — a panaszos (intézmény/személy)
adatait — a panasz leirasat, targyat képez6 esemény vagy tény megjelolését — a panasz
benyujtasanak iddpontjat és modjat — a panasz orvoslasara szolgald intézkedés
leirasat, elutasitds esetén annak indokldsat — a panasziigy intézéséért, illetve az
intézkedés végrehajtasaért felelds személy(ek) megnevezését, valamint az intézkedés
teljesitésének és a panasz lezdrasanak hataridejét — a kivizsgalds soran beszerzett
informaciokat és esetleges szakvéleményt — a panaszban megjelolt igényrdl valo
dontést — a panasz megvalaszoldsdnak iddpontjat és modjat — a panaszkezelés
elemzéséhez és fejlesztéséhez kapcsolodd egyeéb informdaciokat (pl. panasz oka,
gyakorisaga)

Az irasbeli panaszokat — beleértve a személyes megjelenés soran eléadott panaszrol
késziilt jegyzdkonyvet is — tovabba az azokra adott valaszokat harom évig archivaljuk,
ezt kovetben az adathordozokat (okiratokat) selejtezziik. A  panasziigyi
nyilvantartasban rogzitett személyes adatok kizardlag a panasz regisztraldsanak és
panasz kivizsgalasa, a hidnyz6 informacidk, szakvélemények stb. beszerzése.
Amennyiben valamennyi fontos informacié rendelkezésre all, a vizsgalati szakasz

lezarul és sor keriil a dontéshozatalra.
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e A dontés lehet: — a panasz elfogaddsa — panasz részbeni elfogaddsa — panasz
elutasitasa. A dontéshozatalt a valasz elkészitése ¢és megkiildése koveti irasos

formaban (irasban, faxon, e-mailben)

2. A PANASZKEZELES FOLYAMATA
A panasz benyujtasa: regisztracio, kivizsgalas, dontés, valasz, elemzés.

3. JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK
A panasz elutasitdsa esetén az 6voda a partnert irdsban tajékoztatja arrdl, hogy panaszaval

milyen szervhez, hatdsaghoz vagy birésaghoz fordulhat.

4. EGYEB RENDELKEZESEK

4.1 A szabalyzat elérhet6sége
Jelen panaszkezelési szabalyzatat az 6voda iroddjaban elérhetd.

4.2 Hatalybalépés

Jelen szabalyzat 2024. januar 17.- én 1ép hatélyba.

féigazgato
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VIII. szamu belso melléklet

A dohanyzas rendje:

1999. évi XLII. torvény a nem dohdnyzok védelmérdl szold torvény alapjan a kovetkezd

szabalyoz¢ intézkedéseket hozom:

A szabalyozids rendje az Izséki AMK Ovodajanak valamennyi alkalmazottjara és

hasznaldjara kiterjed.

A szabalyozas az Szervezeti és Miikddési Szabalyzat mellékleteként szolgal.

1999. évi XLIIL torvény 2.§ (1) A dohanyzas szamara kijelolt hely kivételével a (3)

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

Az 6voda egész teriiletén a dohanyzast tilté tablat jol lathato helyre kell fliggeszteni (kiemelt

helyek az 6voda bejaratai, osszes falitijsaga)!

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

dohényz¢ helyet lehet kinevezni.
Az intézmény a dohdnyzéasra vonatkozd korldtozast megsért6t a jogsértés haladéktalan
befejezésére koteles felhivni. A felhivas eredménytelensége esetén a rendelkezésre jogosult

az érintett személyt felszolitja, az intézmény elhagyasara.

Az intézményben a hatosdgokon kiviili intézkedésre, ellendrzésre jogosult személyek a

kovetkezok:

Izsaki AMK Ovodajanak igazgatoja: Kovacs Laszloné

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

Munkakori leirasok

o Kulturdlis intézményegység-vezetd
o Ovodai igazgato

o Ovodai igazgato-helyettes

o Ovodapedagogus

o Szakmai munkakozosség vezetd
o Mentor

o Dajka

o Pedagogiai asszisztens

o Kisgyermekneveld

o Bodlcsdde szakmai vezetd

o Bolesddei dajka

o Ovodatitkar
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Kulturalis- intézményegység-vezeto munkakori leirasa

Munkahelye: Izsaki AMK , 6070. Izsak, Kodaly Z.u.2.

Munkakor megnevezése: kulturalis intézményegység-vezetod

Név:

Munkahely neve, cime: Izsaki AMK Téncsics Mihaly Miivelddési Haz

A munkavégzés konkrét helye: 1zsak, Kossuth tér 4.

Munkaideje: heti 40 o6ra

OM:202258

A munkakor célja:

Az intézményegység egyéni felel0sségli irdnyitasa, a szakszerii és torvényes mukodeés, a helyi

miivelddéspolitikai igényeknek megfeleld, szinvonalas munka, az ésszerli és takarékos

gazdalkodas biztositéasa.

Kozvetlen felettese a foigazgatd. Személyét a neveldtestiilet €s a munkatarsak véleményének

figyelembevételével a hatarozza meg. Munkajat a féigazgatd irdnyitasaval, illetve azzal

munkamegosztasban végzi. Hidnyzasa esetén az 4ltala helyettesitésre megbizott személy

koteles a feladatokat ellatni.

Heti munkaideje 40 ora.

A kotelezd Ooraszamon felil ellatando vezet6i feladatok:

@)

Mindenkor segiti ¢és tdmogatja az intézményegység hosszii ¢és rovid tavh
célkitlizéseinek megvalositasat legjobb tudasa szerint.

A Mivelddési Program célkitlizéseit figyelembe véve a rabizott intézményegység
(miivelddési haz) munkajat segiti, vezeti.

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

Elkésziti az irdnyitdsa ald tartozd dolgozok munkabeosztasat, ellendrzi annak
betartasat.

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

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

Ellen6rzi a munkavédelmet és a tlizvédelmi szabalyok betartasat, betartatasat.
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Az éves normativa és statisztika elkészitésében feleldsséggel részt vesz, biztositja a
pontos ¢s korrekt adatszolgéltatast.

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

Tagja a leltarozasi ¢és selejtezési bizottsdgnak, azok eldkészitésében ¢és
lebonyolitasdban aktivan részt vesz.

Torekszik az allagmegdvas hathatos betartdsara és betartatasara.

A foigazgatd tavollétében képviseli az intézményegységet, kapcsolatot tart
tarsintézményekkel.

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

Intézményegységének szolgaltatd tevékenységét kiterjeszti a varos lakossadganak
minden generacidjara.

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

Koordindlja a szakmai innovaciot.

Figyelemmel kiséri és betartatja az irdnyitasa ald tartozé intézmény torvényes és
szakszerti mitkodését.

Gondoskodik a rabizott intézményegység miitkddtetésérdl, az intézményegység részére
koltségvetésben biztositott pénziigyi eszkozok gazdasdgos felhasznalasarol — a
foigazgatoval torténd eldzetes egyeztetés alapjan. Megszervezi a rendelkezésre allo
eszk6zok €s berendezések célszerli felhasznalasat, megovasat.

Irdnyitja ¢és ellendérzi a helyi miivelédési programban meghatdrozott
miivelddésszervezd munka szakszerii végrehajtasat, megvaldsitasat.

Rendkiviili eseményrdl azonnal tajékoztato jelentést ad.

Elkésziti az iranyitasa ala tartozo intézmények miikodési és hazirendjének tervezetét.
Elkésziti és sziikség szerint, de legalabb évente feliilvizsgdlja az intézményegység
SZMSZ-ét.

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

szerint.
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@]

O

o

Folyamatosan figyelemmel kiséri a kozponti ¢és helyi mivelddéspolitikai
intézkedéseket, ezekrdl naprakészen tajékozott és intézkedik az év kozben érkezett
rendeletek dolgozoi korében valdo megismertetésérol és végrehajtasarol.

A gazdasagi ¢év elejére adatokat szolgaltat az intézmény koltségvetésének
elkészitéséhez.

Az elfogadott koltségvetés alapjan szervezi a munkat.

Az ¢év folyaman rendszeresen figyelemmel kiséri az eldirdnyzatok teljesitését,
felkészil a szlikséges modositasokra.

Folyamatosan gondoskodik a koltségvetés ismeretében az intézményegység takarékos

gazdalkodasarol.

Az intézményegység-vezetd javaslatot tesz:

@)

@)

o

o

A koltségvetés tervezéséhez és felhaszndldsdhoz.
Sziikséges felyjitasok, javitasok, fejlesztések dsszeallitdsdhoz.
Palyazatokon val6 részvételre.

A miivel6dési program folyamatos megtjuldsara, korrekciojara.

Kozvetlen munkakapcsolatok:

Az intézményegység-vezetd, vezetési feladatait a féigazgatoval egyiitt gyakorolja. A munka-

¢s feleldsség megosztasrol munkakori leirasban rendelkeznek.

Egylittesen felelosek azért, hogy intézkedéseiket Osszehangoljak, egymas tekintélyét

megovjak, minden lényeges eseményrdl, ligyrdl egymast kdlcsondsen tdjékoztassak.

Az intézményegység-vezetd szoros kapcsolatot tart az intézményen beliil:

o

o

o

az igazgatoval,

az intézményen kiviil:

a sziilokkel,

a térségben mitkodo mas kozmiivelddési intézményekkel,

a gyermekvédelmi, csaladvédelmi szolgalatokkal,

feln6tt kort intézményhasznalok képviseldivel (nyugdijas klub, egyhazak, civil
szervezetek stb.)

CKO-vel.

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

vallalas kivételével - teljes aldirasi jogkorrel rendelkezik.
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Ovodai foigazgaté munkakori leirasa

Munkahelye: Izsaki AMK Ovoda és Bolcséde, 6070. Izsak, Kodaly Z.u.2.

Munkakor megnevezése: Izsaki AMK féigazgatd

Név:

Munkahely neve, cime: Izsdki AMK Ovoda és Bélcséde

A munkavégzés konkrét helye: 1zsak, Kodaly Z.u.2.

Munkaideje: heti 40 6ra

OM:202258

A munkakér célja:

Az intézményegység egyéni feleldsségli iranyitasa, a szakszerii és torvényes mitkddés, a helyi

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

gazdalkodas biztositdsa. Személyét a nevelOtestillet és a munkatarsak véleményének

figyelembevételével az Izsak Varos Képviseld testiilete hatdrozza meg. Hidnyzdsa esetén az

altala helyettesitésre megbizott személy koteles a feladatokat ellatni.

Heti munkaideje 40 ora, kotelezd oraszama 10 6ra, melyet gyermekcsoportban tolt el. A

fennmaradé idében az 6vodai nevelOmunkaval Osszefliggd egyéb feladatokat, valamint

vezetOi feladatokat lat el.

A kotelez6 oraszamon felil ellatando vezet6i feladatok:

o

Mindenkor segiti ¢€s tamogatja az intézményegység hosszi ¢€s rovid tava
célkitlizéseinek megvalositasat legjobb tudasa szerint.

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

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

Eldsegiti és tdAmogatja a neveldtestiileten beliill miikodo szakmai k6zosségek munkd;jat.
Elkésziti az oOvodapedagogusok ¢és a nem pedagdégus munkakorben dolgozdk

munkabeosztasat, ellenOrzi annak betartasat.
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Sziikség szerint hivja 0ssze a tagintézményben a neveldtestiiletet munkaértekezletre,
munkatarsak, kollégadk szamara biztositja a korrekt informacidaramlést.

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

Elkésziti a szabadsagolasi ltemtervet, felel a szabadsagok térvényes kiadasaért,
adminisztralasaért.

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

Szervezi és irdnyitja a takaritasi munkalatokat a nyari takaritasi sziinetben, ligyeletet
tart az eldzetes beosztas alapjan.

Megszervezi a gyermekek tartalmas nyari ¢életét az 6vodaban, kiranduldsokat, sétakat
szervez, biztositja a sziikséges eszkdzoket.

Ellen6rzi a munkavédelmet és a tlizvédelmi szabalyok betartasat, betartatasat.

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

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

A belso ellendrzési feladatokat onalldan, hataridére ellatja.

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

Tagja a leltdrozasi ¢és selejtezési bizottsagnak, azok elokészitésében ¢és
lebonyolitasaban aktivan részt vesz.

Torekszik az allagmegovas hathatos betartasara és betartatasara.

Az oOvoda rendezvényeinek eldkészitésében, sikeres lebonyolitdsdban tevékenyen
kozremiikodik.

Képviseli az 6vodat, kapcsolatot tart tarsintézményekkel.

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

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

Koordinalja a szakmai innovaciot.

Figyelemmel kiséri és betartatja az 6voda térvényes és szakszerli miikodését.
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Gondoskodik a rabizott intézményegység mikodtetésérdl, az intézményegység részére
koltségvetésben  biztositott pénziigyi eszkdzok gazdasdgos felhaszndlasardl.
Megszervezi a rendelkezésre allo eszkdzok €s berendezések célszerti felhasznalasat,
megovasat.

Iranyitja €s ellendrzi a pedagodgiai programban meghatarozott neveld-fejlesztd munka
szakszerl végrehajtasat, megvaldsitasat.

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

Munkdja tervszerli végzése ¢érdekében munkateriiletére éves munkaprogramot és
ellendrzési tervet készit, amit jovahagyasra a nevelOtestiiletnek fenntartonak
beterjeszt.

Rendkiviili eseményrdl azonnal tajékoztato jelentést ad.

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

Részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak kialakitasaban.

Jovahagyja az intézményben dolgozé oOvodapedagdégusok tervezd munkdjat, a
foglalkozasi terveket.

Elkésziti a Hazirend tervezetét.

Feliigyeli a mindségfejlesztd, becs csoport munkajat és a palyazati tevékenységet.
Elkésziti és sziikség szerint, de legaldbb évente feliilvizsgalja az 6voda SZMSZ-ét
valamint Hazirendjét.

Részt vesz az intézményegység, munkaerd gazdalkodasi tervének elkészitésében.
Felelosségi korébe tartozik egy olyan nevelOtestiileti légkor kialakitasa, amelyben
minden 6vodapedagdgus, szakalkalmazott — a kotelezé érvényli torvények és belsd
szabalyzatok betartdsdval — a Pedagdgiai Program szellemében alkotd értelmiségi
munkat végezhet. Ennek érdekében torekszik az intézményegység dolgozdinak alapos
megismerésére, fejlodésiik eldsegitésére €s elismerésére, a nevelbtestiiletben az
egymast segitd emberi kapcsolatok megerdsitésére, ezaltal a gyermekek
személyiségének €piilését szolgald viszony kialakitasara.

Ellendrzi a munkafegyelmet.

Szervezi az intézményegység ligyviteli munkajat a mindenkori érvényes jogszabalyok

szerint.
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Folyamatosan figyelemmel kiséri a kdzponti és helyi oktataspolitikai intézkedéseket,
ezekrdl naprakészen tdjékozott és intézkedik a tanév kdzben érkezett rendeletek
nevelOtestiiletben valdo megismertetésérdl és végrehajtasarol.

A hivatalos tigyintézési hataridon beliil valaszol a hozza érkezett gyermekeket érinté
kérdésekre.

A gazdasagi ¢év elejére adatokat szolgaltat az intézmény koltségvetésének
elkészitéséhez.

Az elfogadott koltségvetés alapjan szervezi a munkat.

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

Folyamatosan gondoskodik a koltségvetés ismeretében az intézményegység takarékos

gazdalkodasarol.

Kozvetlen munkakapcsolatok:

A fGigazgato, vezetési feladatait az igazgatd-helyettessel egyiitt gyakorolja. A munka- és

felelosség megosztasrol munkakori leirasban rendelkeznek.

Egyiittesen feleldsek azért, hogy intézkedéseiket Osszehangoljdk, egymas tekintélyét

megovjak, minden 1ényeges eseményrdl, ligyrdl egymast kdlcsondsen tajékoztassak.

A féigazgato szoros kapcsolatot tart az intézményen belil:

o

o

(0]

o

o

a sziil61 kozosséggel,

a szakmai munkak6zosségekkel,

a szakszervezettel,

a gyermek-¢és ifjusagvédelmi feleldssel,

iskolaval (gyerekek beiskolazasanak érdekében).

az intézményen kiviil:

(0]

o

(@]

a fenntartoval

a pénzligyi osztaly vezetdjével

a sziilékkel, (sziildi értekezletek, egyéni fogaddoradk formajaban),

a térségben milkodd mas kozoktatdsi és kozmiivelddési intézményekkel,
a gyermekvédelmi, csaladvédelmi szolgalatokkal, gyamhivatallal
pedagdgiai szakszolgalattal, szakértoi bizottsaggal,

az ovodat tamogat6 helyi tarsadalmi szervezetekkel,

az 6voda orvossal, védondvel,
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o CKO-vel.

Hataskor:

A fbéigazgatd dontési hataskorébe tartozik a felnétt dolgozokra vonatkozodan:
o az ovodapedagogusok, szakalkalmazottak munkabeosztasa,
o az intézményegységben fegyelmi eljards kezdeményezése,
o rendkiviili, esetenkénti feladatok, megbizasok kiadasa.

A gyermekekre vonatkozdan:

o az intézménybe felvett gyermekek csoportokba vald beosztésa,

A féigazgatd az intézmény-egység képviseletében teljes alairasi jogkorrel rendelkezik, amely

kiterjed a taniligyigazgatasban kozokiratként vezetett, ill. kiéllitott dokumentumokra is.

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
bilintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, a
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Izsak, P.H.

munkavallalo munkaltatd

Titoktartasi Nyilatkozat

Alulirott........ooiiiiii (e e
....................................... alatti lakos, telefon szdm ) e nyilatkozattal kotelezem
magamat, hogy az Izsaki AMK Ovoda és Bolesddével kotott munkaviszonyom fennallasa
alatt tudomésomra jutott informéacidkat megdérzom. A tevékenységem soran elSttem ismertté
valt olyan adatokrdl, tényekrdl illetéktelen szervnek, vagy személynek tdjékoztatast nem
adok, amelyek kiszolgaltatasa az intézmény vagy a munkatarsam szamara hatranyos.

Kelt:

Dolgozo aldirasa
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Ovodai igazgato-helyettes munkakori leirasa

Munkahelye: Izsaki AMK Ovoda és Bélcséde, 6070. Izsak, Kodaly Z.u.2.

Munkakor megnevezése: ovodapedagogus

Név:

Munkahely neve, cime: Izsaki AMK Ovoda és Bolcséde

A munkavégzés konkrét helye: 1zsak, Kodaly Z.u.2.

Munkaideje: heti 40 6ra

OM:202258

A munkakor célja:

Az intézményegység egyéni feleldsségli iranyitasa, a szakszerd és torvényes mitkddés, a helyi

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

gazdalkodas biztositésa.

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

Heti munkaideje 40 ora, kotelezd oraszama 24 6ra, melyet gyermekcsoportban tolt el. A

fennmaradé idében az Ovodai neveldmunkaval Osszefiiggd egyéb feladatokat, valamint

vezetOi feladatokat lat el.

A kotelez6 oraszamon felil ellatando vezet6i feladatok:

(0]

Mindenkor segiti ¢€s tamogatja az intézményegység hossza és rovid tava
célkitlizéseinek megvalositasat legjobb tudasa szerint.

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

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

Eldsegiti és tamogatja a neveldtestiileten beliil miikodd szakmai kozosségek munkajat.
Elkésziti az oOvodapedagdgusok ¢és a nem pedagdégus munkakorben dolgozok
munkabeosztasat, ellenOrzi annak betartasat.

Sziikség szerint hivja 0ssze a tagintézményben a neveldtestiiletet munkaértekezletre,

munkatarsak, kollégak szamara biztositja a korrekt informacidaramlast.
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Biztositja az egészségiigyi elbirasok betartasat, kapcsolatot tart az ANTSZ-szel, és a
sziikséges intézkedéseket onalldoan megteszi.

Elkésziti a szabadsagoléasi iitemtervet, felel a szabadsagok torvényes kiaddséért,
adminisztralasaért.

Az 6vodapedagogusok és alkalmazottak véleményének figyelembevételével javaslatot
tesz a sziikséges eszk6zok beszerzésére.

Szervezi €s irdnyitja a takaritdsi munkalatokat a nyari takaritdsi sziinetben, tligyeletet
tart az el0zetes beosztas alapjan.

Megszervezi a gyermekek tartalmas nyari €letét az 6vodaban, kirandulasokat, sétakat
szervez, biztositja a sziikséges eszkozoket.

Ellendrzi a munkavédelmet és a tlizvédelmi szabalyok betartasat, betartatasat.

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

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

A bels6 ellenérzési feladatokat 6nalloan, hataridére ellatja.

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

Tagja a leltarozasi ¢és selejtezési bizottsagnak, azok elOkészitésében ¢s
lebonyolitasaban aktivan részt vesz.

Torekszik az allagmegdvas hathatos betartdsara és betartatasara.

Az 6voda rendezvényeinek elOkészitésében, sikeres lebonyolitasaban tevékenyen
kozremiikodik.

Képviseli az 6vodat, kapcsolatot tart tarsintézményekkel.

A sziiléi szervezettel folyamatosan kapcsolatot tart, mindenkor biztositja képviseleti
jogosultsdganak €rvényre juttatasat.

Segiti a csalad és az 6vodai nevelés Osszhangjdnak megteremtését, a gyermekek
érdekeinek védelmét, biztositja a gyermekvédelemrdl szol6 torvény végrehajtasat.
Figyelemmel kiséri a palyazatokat, elkészitésiikben aktivan részt vesz. Ellatja az
intézményegységgel kapcsolatos menedzselési feladatokat.

Koordinalja a szakmai innovaciot.

Figyelemmel kiséri és betartatja az dvoda torvényes €s szakszerli mitkodeését.
Gondoskodik a rabizott intézményegység miitkddtetésérdl, az intézményegység részére

koltségvetésben  biztositott pénziigyi eszkdzok gazdasagos felhasznalasarol.
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Megszervezi a rendelkezésre allo eszko6zok és berendezések célszerii felhasznalasat,
megovasat.

Irényitja és ellendrzi a pedagogiai programban meghatarozott neveld-fejlesztd munka
szakszerll végrehajtasat, megvalositasat.

Utasitasi és rendelkezési joga kiterjed az 6vodai nevelés, taniigyigazgatas, ovodai
jogviszony kérdésében, az intézményegység dolgozodira.

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

Rendkiviili eseményrdl azonnal tajékoztato jelentést ad.

Szervezi az 6vodai nevelés feladatainak megvalositasat, az o6vodai beiratast, a
gyermekek felvételét.

Részt vesz az intézmény pedagogiai-nevelési programjanak kialakitdséban.

Jovahagyja az intézményben dolgozé oOvodapedagdégusok tervezd munkdjat, a
foglalkozasi terveket.

Feliigyeli a palyézati tevékenységet.

Elkésziti és sziikség szerint, de legalabb évente feliilvizsgdlja az 6voda SZMSZ-ét
valamint Hazirendjét.

Részt vesz az intézményegység, munkaerd gazdalkodasi tervének elkészitésében.
Felelosségi korébe tartozik egy olyan nevelGtestiileti 1égkor kialakitasa, amelyben
minden 6vodapedagogus, szakalkalmazott — a kdtelezd érvényll torvények és belsd
szabalyzatok betartdsdval — a Pedagdgiai Program szellemében alkotd értelmiségi
munkat végezhet. Ennek érdekében torekszik az intézményegység dolgozdinak alapos
megismerésére, fejlodésiik eldsegitésére €s elismerésére, a nevelOtestiiletben az
egymast segitd emberi kapcsolatok megerdsitésére, ezaltal a gyermekek
személyiségének épiilését szolgalod viszony kialakitdséra.

Ellendérzi a munkafegyelmet.

Szervezi az intézményegység ligyviteli munkajat a mindenkori érvényes jogszabalyok
szerint.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a kozponti és helyi oktataspolitikai intézkedéseket,
ezekrdl naprakészen tdjékozott és intézkedik a tanév kozben érkezett rendeletek
tantestiiletben vald megismertetésérdl és végrehajtasarol.

A hivatalos tligyintézési hataridon beliil valaszol a hozza érkezett gyermekeket érintd

kérdésekre.
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A gazdasagi ¢év elejére adatokat szolgaltat az intézmény koltségvetésének
elkészitéséhez.

Az elfogadott kdltségvetés alapjan szervezi a munkat.

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

Folyamatosan gondoskodik a koltségvetés ismeretében az intézményegység takarékos
gazdalkodasarol.

Az igazgatd-helyettes javaslatot tesz:

A koltségvetés tervezéséhez €s felhasznalasahoz.

Tovabbképzések megszervezéséhez, tovabbtanulashoz és pedagdgusok szakvizsgara
valo felkészitéséhez.

Sziikséges feltjitasok, javitasok, fejlesztések osszedllitdsdhoz.

Jutalmazasokra, hatdrozott idejii kereset kiegészitésre, kitlintetésekre, orszagos és
helyi elismerésekre valo felterjesztésre.

Palyazatokon val6 részvételre.

Szakirodalom véasarlasara.

A munkafegyelem megsértdinek feleldsségre vondsara.

A pedagogiai program folyamatos megujulasara, korrekcidjara. NevelGtestiileti

értekezletek témajara, lebonyolitasara.

Az igazgatd-helyettes szoros kapcsolatot tart az intézményen beliil:

(0]

o

o

o

(@]

a sziilo1 kozosséggel,

a szakmai munkak6zosségekkel,

a szakszervezettel,

a gyermek-¢s ifjusagvédelmi feleldssel,

iskolaval (a tanulok beiskolazasanak érdekében).

az intézményen kiviil:

(@]

(@]

©)

©)

a sziilékkel, (sziildi értekezletek, egyéni fogaddoradk formajaban),

a térségben milkodd mas kozoktatdsi és kozmiivelddési intézményekkel,
a gyermekvédelmi, csaladvédelmi szolgalatokkal,

Pedagdgiai szakszolgalat, Szakértdi Bizottsaggal,

az ovodat tamogat6 helyi tarsadalmi szervezetekkel,

az gyermekorvossal, védéndvel,
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o CKO-vel.

Hataskor:
Az igazgatd-helyettes dontési hataskorébe tartozik a feln6tt dolgozokra vonatkozoan:
o az ovodapedagogusok, szakalkalmazottak munkabeosztasa,
o az intézményegységben fegyelmi eljards kezdeményezése,
o rendkiviili, esetenkénti feladatok, megbizasok kiadasa.
A gyermekekre vonatkozdan:
o atagintézménybe felvett gyermekek csoportokba vald beosztésa,
o A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat,

eszkozoket, a rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Izsak, P.H.

munkavallalo munkaltatod

Titoktartasi Nyilatkozat

Alulirott........ooiiiiii (e

............................................. alatti lakos, telefon szdm ) e nyilatkozattal kdtelezem
magamat, hogy az Izsaki AMK Ovoda és Bélesddével kotott munkaviszonyom fennalldsa
alatt tudomdsomra jutott informdciokat megdrzom. A tevékenységem soran eldttem
ismertté valt olyan adatokrol, tényekrdl illetéktelen szervnek, vagy személynek
tajékoztatast nem adok, amelyek kiszolgéltatdsa az intézmény vagy a munkatdrsam

szamara hatranyos.

Kelt:

Dolgoz6 aldirasa
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Ovodapedagogus
Munkahelye: Izsaki AMK Ovoda és Bélcséde, 6070. Izsak, Kodaly Z.u.2.

Munkakor megnevezése: 6vodapedagdgus

Név:

Munkahely neve, cime: Izsdki AMK Ovoda és Bolcséde

A munkavégzés konkrét helye: 1zsak, Kodaly Z.u.2.

Munkaideje: heti 40 6ra

OM:202258

Munkaideje heti 40 ora, kotelez6 oraszama 32 o6ra, melyet gyermekcsoportban tolt el.

Feladatai

o A pedagogiai programban és az éves munkatervben foglaltak szerint Onalldan és

felelosséggel fejleszti az egyes gyermekeket, a csoportot, err6l naprakész
dokumentéciot vezet. (csoportnaplo, felvételi €s mulasztasi napld, fejlédési naplo).
Ovodai tevékenységei soran felmeriild/kapott feladatait, problémait onalloan, a
szervezet miikodési rendszerének megfeleld modon kezeli, intézi.

Nevelémunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatdst, a massag
elfogadtatasat, a pedagogus etika betartasat Pedagogiai Programban leirtak alapjan.
Szeretetteljes, nyugodt koriilményeket teremt a gyermekek értelmi, testi, lelki
fejlédéséhez a PP célkitlizései, feladatai szerint. Tudatosan torekszik a gyermekek
motivalasara, aktivizalasara.

Felel6s a rabizott gyerekek testi épségeért, csoportjat nem hagyja feliigyelet nélkiil.

Az SZMSZ-ben rogzitett innepekhez, évodai hagyomanyokhoz igazodva kialakitja
csoportjaban, ill. 6vodai szinten a megilinneplés modjat.

Elkésziti a jellemzéseket azokrél a gyermekekrdl, akiket a Pedagdgiai
Szakszolgalathoz sziikséges iranyitani.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek otthoni kérnyezetében, a gyermekek
kedélyallapotaban bedllt valtozasokat, fejlddési megtorpandsaikat. Az altalanos
pedagbgiai célrendszer figyelembevételével hatarozza meg az egyéni sziikségletekhez
igazodo fejlesztési célokat.

Jelzi a problémat a gyermek-és ifjusagvédelmi felelosnek, csalddlatogatas keretében

torekszik az okok feltarasara.
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Pedagbgus etika szerint €l, jellemezi a pedagdgiai optimizmus, a gyermek szeretet.
Beszéde mintaszerli kovetésre méltd, athatja a pozitiv életszemlélet.

Munkatarsaival harmonikus szakmai és emberi kapcsolatot alakit ki, 0sszedolgozik
munkatarsaival. Nyitott a sziilé, gyermek, igazgatd, kollégdk, szaktanacsadd
visszajelzéseire, felhasznalja azokat szakmai fejlodése érdekében.

Segiti az ingerszegény kornyezet miatt hatrdnyos helyzetli gyermekek fejlodését.
Egyenld fejlodési esélyt biztosit minden gyermek szamara. Munkavégzése soran
koteles a gyermekekre veszElyt jelentd helyzetek megeldzésére, elharitasara.

Feladata a gyermeki tevékenység fejlesztése, egyéni banasmod, differencialas,
tehetséggondozés. Jellemezze a gyermekek teljes személyiségének fejlesztésére,
autondomiajuk kibontakoztatasara torekvés.

A nevelés folyamatossaganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskola
pedagdgusaival.

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

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

Fontos feladata a palyakezd6-gyakornok pedagogusok beilleszkedésének segitése.
Torekszik a pedagogiai gyakorlatdnak folyamatos elemzésére. Rendszeresen fejleszti
szakmai felkésziiltségét. Megragadja az Onképzés és szervezeti tovabbképzés
alkalmait.

Az 6voda minden 6vondje tagja a neveldtestiiletnek. A nevel6testiileti értekezleten a
neveldtestiilet tagjai ktelezden részt vesznek

Ha a munk4jat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, ezt id6ben jelzi. A
munka megkezdése eldtt értesitse a vezetOket és kozvetlen munkatirsat, hogy
helyettesitésérol 1dében gondoskodni lehessen. (telefonos elérhetdséget biztositson
szabadsag, sziinetek, betegség esetén is.)

Az o6voda berendezési ¢és felszerelési targyaiért, ezek hasznalataért feleldsséggel
tartozik. A tevékenységek megtervezése, megvaldsitdsa soran alkalmanként hasznalja
a digitalis eszkdzoket.

Az SZMSZ-ben, Hazirendben, pedagdgiai programban rdgzitett kovetelményeket
betartja.

Sziiléknek a gyermekekrdl pedagogiai informaciot korrekt modon ad.

Az dvoda belso életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast senkinek nem ad.
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o A gyermek adatait bizalmasan kezeli.
o Koteles rendszeresen részt venni a részére szervezett forumokon, illetve

tovabbképzéseken.
A munkakori leirdasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és

biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, a

rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Izsék, P.H.

munkavallalo munkaltatod

Titoktartasi Nyilatkozat

Alulirott........coooiiiiii (e
....................................... alatti lakos, telefon szdm ) e nyilatkozattal kotelezem
magamat, hogy az Izsaki AMK Ovoda és Bélcsédével kotdtt munkaviszonyom fennallasa
alatt tudomésomra jutott informéacidkat megdérzom. A tevékenységem soran elSttem ismertté
valt olyan adatokrol, tényekrdl illetéktelen szervnek, vagy személynek tajékoztatast nem

adok, amelyek kiszolgéltatasa az intézmény vagy a munkatarsam szamara hatranyos.

Kelt:

Dolgoz6 alairasa
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Ovodapedagogus - Szakmai munkakozosség vezeté:
Munkahelye: Izsaki AMK Ovoda és Bolcséde, 6070. Izsak, Kodaly Z.u.2.
Munkakor megnevezése: dvodapedagogus —szakmai munkakdzosség vezetd
Neév:
Munkahely neve, cime: Izsaki AMK Ovoda és Bolcséde
A munkavégzés konkrét helye: 1zsak, Kodaly Z.u.2.
Munkaideje: heti 40 6ra

OM:202258

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

Feladatai

o A pedagogiai programban és az éves munkatervben foglaltak szerint Onalldan és
felelosséggel fejleszti az egyes gyermekeket, a csoportot, err6l naprakész
dokumentéciot vezet. (csoportnaplo, felvételi €és mulasztasi napld, fejlédési naplo).
Ovodai tevékenységei soran felmeriild/kapott feladatait, problémait onalloan, a
szervezet miikddési rendszerének megfeleld modon kezeli, intézi.

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

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

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

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

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

o Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek otthoni kornyezetében, a gyermekek
kedélyallapotaban beallt valtozasokat, fejlédési megtorpandsaikat. Az 4ltalanos
pedagogiai célrendszer figyelembevételével hatarozza meg az egyéni sziikségletekhez
1gazodo fejlesztési célokat.

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

o Pedagogus etika szerint €I, jellemezi a pedagogiai optimizmus, a gyermek szeretet.
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Beszéde mintaszerii kovetésre méltd, athatja a pozitiv €letszemlélet.

Munkatarsaival harmonikus szakmai és emberi kapcsolatot alakit ki, dsszedolgozik
munkatarsaival. Nyitott a sziild, gyermek, igazgaté  kollégadk, szaktanacsado
visszajelzéseire, felhasznalja azokat szakmai fejlodése érdekében.

Segiti az ingerszegény kornyezet miatt hatranyos helyzetli gyermekek fejlodését.
Egyenld fejlodési esélyt biztosit minden gyermek szamdra. Munkavégzése soran
koteles a gyermekekre veszélyt jelentd helyzetek megeldzésére, elharitasara.

Feladata a gyermeki tevékenység fejlesztése, egyéni banasmod, differencidlas,
tehetséggondozas. Jellemezze a gyermekek teljes személyiségének fejlesztésére,
autondmiajuk kibontakoztatisara torekvés.

A nevelés folyamatossaganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskola
pedagbgusaival.

Problémas helyzetek elemzése, esetkonzultacids megbeszélések daltal keresi a
megoldast a problémas helyzetek kezelésére.

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

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

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

Ha a munk3jjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, ezt idoben jelzi. A
munka megkezdése eldtt értesitse a vezetOket és kozvetlen munkatirsat, hogy
helyettesitésérél idében gondoskodni lehessen. (telefonos elérhetdséget biztositson
szabadsag, sziinetek, betegség esetén is.)

Az oOvoda berendezési és felszerelési targyaiért, ezek hasznalataért felelosséggel
tartozik. A tevékenységek megtervezése, megvaldsitasa soran alkalmanként hasznalja
a digitalis eszkdzoket.

Az SZMSZ-ben, Hézirendben, pedagdgiai programban rogzitett kovetelményeket
betartja.

Sziiléknek a gyermekekrdl pedagogiai informéciot korrekt modon ad.

Az dvoda belso életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast senkinek nem ad.

A gyermek adatait bizalmasan kezeli.
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o Koteles rendszeresen részt venni a részére szervezett forumokon, illetve
tovabbképzéseken.

o A szakmai munkak6zdsség vezetdje részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény ra bizott
szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében.

o A szakmai munkakozosség tagja €s vezetdje a belsd értékelésben és ellendrzésben
akkor is részt vehet, ha koznevelési szakértoként nem jarhat el. A szakmai
munkak6zdsség - az SZMSZ-ben meghatéarozottak szerint - gondoskodik a pedagogus-
munkakdrben foglalkoztatottak nevel6oktatd munkajanak szakmai segitésérol

o A szakmai munkak6zosséget munkak6zosség-vezetd iranyitja, akit a munkakdzosség

véleményének kikérésével az igazgatd biz meg legfeljebb 6t évre

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkdm soran haszndlt targyakat, eszkozoket, a

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Izsak, P.H.

munkavallalo munkaltatd

Titoktartasi Nyilatkozat

Alulirott........ooiiiiii (e e
....................................... alatti lakos, telefon szdm ) e nyilatkozattal kotelezem
magamat, hogy az Izsaki AMK Ovoda és Bolesddével kotott munkaviszonyom fennallasa
alatt tudomésomra jutott informéacidkat megdérzom. A tevékenységem soran elSttem ismertté
valt olyan adatokrdl, tényekrdl illetéktelen szervnek, vagy személynek tdjékoztatast nem
adok, amelyek kiszolgaltatasa az intézmény vagy a munkatarsam szamara hatranyos.

Kelt:

Dolgozo aldirasa

120



Ovodapedagogus — Mentor

Munkahelye: Izsaki AMK Ovoda és Bélesdde, 6070. Izsak, Kodaly Z.u.2.

Munkakor megnevezése: dvodapedagogus- mentor

Név:

Munkahely neve, cime: Izsaki AMK Ovoda és Bolcséde
A munkavégzés konkrét helye: Izsak, Kodaly Z.u.2.

Munkaideje: heti 40 o6ra

OM:202258

Munkaideje heti 40 ora, kotelez6 oraszama 32 o6ra, melyet gyermekcsoportban tolt el.

Feladatai

o A pedagogiai programban és az éves munkatervben foglaltak szerint Onalldan és

felelosséggel fejleszti az egyes gyermekeket, a csoportot, err6l naprakész
dokumentaciot vezet. (csoportnaplo, felvételi és mulasztasi naplo, fejlédési naplo).
Ovodai tevékenységei soran felmeriild/kapott feladatait, problémait onalloan, a
szervezet milkddési rendszerének megfeleld modon kezeli, intézi.

Nevelémunkajaban érvényesiti a tehetséggondozést, felzarkdztatdst, a madassag
elfogadtatasat, a pedagogus etika betartasat Pedagogiai Programban leirtak alapjan.
Szeretetteljes, nyugodt koriilményeket teremt a gyermekek értelmi, testi, lelki
fejlédéséhez a PP célkitlizései, feladatai szerint. Tudatosan torekszik a gyermekek
motivalasara, aktivizalasara.

Felel6s a rabizott gyerekek testi épségeért, csoportjat nem hagyja feliigyelet nélkiil.

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

Elkésziti a jellemzéseket azokrél a gyermekekrdl, akiket a Pedagdgiai
Szakszolgalathoz sziikséges iranyitani.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek otthoni kdérnyezetében, a gyermekek
kedélyallapotaban bedllt valtozasokat, fejlédési megtorpandsaikat. Az 4ltalanos
pedagbgiai célrendszer figyelembevételével hatarozza meg az egyéni sziikségletekhez
igazodo fejlesztési célokat.

Jelzi a problémat a gyermek-és ifjusagvédelmi felelosnek, csalddlatogatas keretében

torekszik az okok feltarasara.
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Pedagbgus etika szerint €l, jellemezi a pedagdgiai optimizmus, a gyermek szeretet.
Beszéde mintaszerii kovetésre méltd, athatja a pozitiv életszemlélet.

Munkatarsaival harmonikus szakmai és emberi kapcsolatot alakit ki, dsszedolgozik
munkatarsaival. Nyitott a sziilo, gyermek, igazgatd, kollégak, szaktanacsado
visszajelzéseire, felhasznalja azokat szakmai fejlodése érdekében.

Segiti az ingerszegény kornyezet miatt hatranyos helyzetli gyermekek fejlodését.
Egyenld fejlodési esélyt biztosit minden gyermek szamdra. Munkavégzése soran
koteles a gyermekekre veszElyt jelentd helyzetek megeldzésére, elharitasara.

Feladata a gyermeki tevékenység fejlesztése, egyéni banasmod, differencidlas,
tehetséggondozés. Jellemezze a gyermekek teljes személyiségének fejlesztésére,
autondomiajuk kibontakoztatasara torekvés.

A nevelés folyamatossaganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskola
pedagdgusaival.

Problémas helyzetek elemzése, esetkonzultacios megbeszélések 4altal keresi a
megoldast a problémas helyzetek kezelésére.

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

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

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

Ha a munk4jat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, ezt idében jelzi. A
munka megkezdése eldtt értesitse a vezetOket és kozvetlen munkatirsat, hogy
helyettesitésérdl idében gondoskodni lehessen. (telefonos elérhetdséget biztositson
szabadsag, sziinetek, betegség esetén is.)

Az o6voda berendezési ¢és felszerelési targyaiért, ezek hasznalataért feleldsséggel
tartozik. A tevékenységek megtervezése, megvaldsitdsa soran alkalmanként hasznalja
a digitalis eszkdzoket.

Az SZMSZ-ben, Hazirendben, pedagdgiai programban rdgzitett kovetelményeket
betartja.

Sziiléknek a gyermekekrdl pedagogiai informaciot korrekt modon ad.

Az dvoda belso életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast senkinek nem ad.
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©)

(@]

A gyermek adatait bizalmasan kezeli.
Koteles rendszeresen részt venni a részére szervezett forumokon, illetve

tovabbképzéseken.

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

©)

(@]

(@]

©)

segiti a gyakornokot a kéznevelési intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben,
segiti a gyakornokot a pedagogiai modszertani feladatok gyakorlati megvalositdsaban,
részt vesz a gyakornok értékelésében.

a gyakornok tdmogatasa a pedagdgus munkakorhoz tartozo tevékenységek ellatasaban.

A mentor kotelezettsége, hogy:

(@]

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

segitse a gyakornok pedagogiai médszer megvalasztasat,

szakmai javaslatokkal tdmogassa a gyakornokot a foglalkozas megtartdsdhoz
alkalmazott segédleteknek, konyveknek, foglalkozasi eszkdzoknek a kivalasztdsadban,
segitse a foglalkozdsok dokumentalési, illetve adminisztracios feladatainak ellatasat, a
gyakorlatban bemutassa a foglalkozdsok eldkészitésével, megszervezésével,
megtartasaval kapcsolatos irasbeli teenddket,

segitse a gyakornok mindsitd vizsgara torténd felkésziilését,

sziikség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal
latogassa a gyakornok foglalkozasat, és ezt kovetden értékeld megbeszElést tartson,
amennyiben a gyakornok igényli, hetente konzulticios lehetOséget biztositson

szamara.

A mentor tovabbi feladata, hogy segitse:

(@]

a pedagogus portfolio Osszeallitasat, a gyakornok portfolioval kapcsolatos kérdéseire
valaszokat adjon,

a gyakornoki 1d6 alatt rendszeresen értékelje a  gyakornok  azon
pedagdguskompetenciait, melyek a mindsitésnél a pedagogus értékelés elemei. Az
értekelésének segitd szandékunak, fejlddést eldmozditd jelleglinek kell lennie. A
tapasztalt gyengeségek lekiizdésére a mentornak szakmai segitséget kell nyujtania.
kozvetleniil alkalmazhato mintdkkal, 6tletekkel szolgaljon az egyes pedagogiai célok

eléréséhez,
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o felhivja a gyakornok figyelmét az intézményben kihivast jelentd pedagogia célokra,
azok buktatoira,

o a gyakornok kérésére, illetve sajat kezdeményezésre lehetdséget biztositson a
gyakornok szdmara latogatasra, ahol betekintést nyjt a pedagogiai célok gyakorlati
megvalodsitasa érdekében alkalmazott eszk6zokrol, modszerekrol,

o segitsen a taniligyigazgatds teriiletén vald eligazodasban, és a sziikséges jartassag
megszerzésében, ennek érdekében a gyakorlatban is bemutassa a jellemzden
eléfordulo, a pedagogusok altal alkalmazott dokumentumokat, tajékoztatast nyjtson
ezek hasznalataval kapcsolatos szabalyokrol,

o figyelemmel kisérje a gyakornok taniligyigazgatasi dokumentum kezelésének
milyenségét,

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

o az egyes oktatdsi modszerekhez kapcsolddva tajékoztatast adjon az alkalmazhatd és
alkalmazando eszk6zokrol,

o biztositson gyakorlati, illetve konzulticiés lehetdséget az eszkdzhasznalattal
kapcsolatban, illetve tegye lehetévé a gyakornok szamara, hogy részt vegyen az altala
megtartott olyan foglalkozasokon, melyeken az eszkézoket hasznalja.

o A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetéjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat,

eszkozoket, a rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Izsak, P.H.

munkavallalo munkaltatd
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Titoktartasi Nyilatkozat

Alulirott........coooiiiiii O

............................................. alatti lakos, telefon szam ) e nyilatkozattal kotelezem
magamat, hogy az Izsaki AMK Ovoda és Bolcsédével kotott munkaviszonyom fennéllasa
alatt tudomasomra jutott informaciokat megdérzom. A tevékenységem soran eldttem
ismertté valt olyan adatokrdl, tényekrdl illetéktelen szervnek, vagy személynek
tajékoztatast nem adok, amelyek kiszolgaltatdsa az intézmény vagy a munkatarsam

szamara hatranyos.
Kelt:

Dolgoz6 aléirasa
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Dajka

Munkahelye: Izsaki AMK Ovoda és Bélcséde, 6070. Izsak, Kodaly Z.u.2.
Munkakdr megnevezése: dajka

Neév:

Munkahely neve, cime: Izsdki AMK Ovoda és Bélcséde

A munkavégzés konkrét helye: 1zsak, Kodaly Z.u.2.

Munkaideje: heti 40 6ra

OM:202258

Munkaidd: Heti:40 6ra, napi: 8 6ra
A technikai dolgozdk sziikség szerint atcsoportosithatok, nem csak a kijelolt csoportban

végzik a munkakori leirasukbol adodo feladataikat.

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

ellatasdhoz, az 6voda nevelési céljainak eléréséhez.

o az 6vodapedagodgus iranyitasaval részt vesz a gyermekek gondozasaban egészséges életmod
szokasainak alakitasaban
o az ovoda épiiletét folyamatosan, rendszeresen tisztan tartja

o egyéb, a vezetd altal munkakorébe utalt feladatokat végez.

Munkabeosztasat az ovoda teljes nyitvatartasa, valamint a munkakorébe utalt munkak

elvégzésének sziikségessége szabja meg.

A technikai dolgozok munkéjukat heti valtasban végzik.
De: 7.15-15.15.
Du: 9.00-17.00

Dajkai munkakor részletesen:

o Szeretd gondoskodassal segiti a gyermekek testi, lelki sziikségleteinek kielégitését.
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Odafigyel és sziikség szerint segiti az arra raszoruld gyerekeket 6ltozkodés, étkezés,
étel kiosztasa, alvas, mosdohasznalat, soran.

Ugyel a folyosén, mosdoban egyediil levd gyerekekre és az udvarrdl egyediil
bejovokre.

Saros iddben, levegdztetés utan segit a gyerekek cipdjének letisztitasaban.

Séta, kirandulés alkalmaval segit a gyerekek feliigyeletében.

Munkavégzése soran koteles a gyermekekre veszélyt jelentd helyzetek, megeldzésére,
elharitasara.

A gyermek fejlodésérdl minden esetben csak az 6vodapedagogus adhat tajékoztatast, a
dajka nem!

A tudomésara jutott hivatali informaciokat, a gyerekekkel kapcsolatos adatokat,

véleményeket nem hozhatja nyilvanossagra.

Napi takaritdsa soran koteles elvégezni:

o

folyamatosan ellendrzi a csoportszobdk rendjét, tisztasagat, déli ordkban elvégzi a
csoport soprését, az agyak lerakasat

parkettds és milanyag burkolatii helyiségek (csoportszobak, iroda) esetén naponta
egyszer felmos

a szOnyegeket felporszivozza

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

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

a pokhalot leszedni, a butorokrdl, ajtokrdl, ablakparkanyrdl, irodai butorokrol,
galéridkrol a port letorli

hetente nagytakaritast végez: (bejarati-, csoportszoba-, mosdoajtok, 6lt6z6szekrények,
radiatorok, fitéscsovek lemosasa)

szlikség szerint tisztitja az ablakokat, kimossa a textilidkat, a jatékokat fertStleniti
hetente udvartakaritast végez: jardak, babaszobak, udvar felgereblyézése

feladata tovabba a homokozo6 napi rendben tartasa
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Gondoskodik a munkarendben megjelolt teriileten az allandé rendrdl, leszakadt fliggdnydk,

szOnyegek, teritk megigazitasarol, virdgok apolasarol.

o Kiilon dijazas nélkiil tartozik ellatni munkatarsanak helyettesitését.

o Sziinetekben koteles elvégezni a nagytakaritast.

o Munkahelyét csak a vezetok engedélyével hagyhatja el.

o Amennyiben utolsénak hagyja el az o6voda épiiletét, felelosséggel eleget tesz a
biztonsagi eldirasoknak.

o A fiitést lekapcsolja 18 C-ra.

o Koteles az el6irt idoben, munkara képes allapotban munkahelyén megjelenni és
munkaidejét munkavégzéssel tolteni.

o Ha munk4jat betegség vagy egyéb okok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradésat
jelentenie kell, hogy helyettesitésérél idében gondoskodni lehessen.

o A munkahelyen valo6 tartézkodas rogzitésére minden dolgozo6 koteles a jelenléti iven
érkezését €s tdvozasat sajat keziileg vezetni.

o Nyitastol reggel 8 ora eldtt vagy a délutani idészakban vezetdi utasitasra a
gyermekek felligyeletét 6nalloan ellatja, amennyiben a csoportban délutdn nem
biztositott az 6vodapedagogusi feliigyelet.

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és
bilintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, a

rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Izsak, P.H.

munkavallalo munkaltatd

Titoktartasi Nyilatkozat

Alulirott........ccooviiiiii P
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....................................... alatti lakos, telefon szam ) e nyilatkozattal kotelezem
magamat, hogy az Izsaki AMK Ovoda és Bélesddével kotott munkaviszonyom fennallasa
alatt tudomésomra jutott informacidkat megérzom. A tevékenységem soran eldttem ismertté
valt olyan adatokrol, tényekrdl illetéktelen szervnek, vagy személynek tdjékoztatast nem

adok, amelyek kiszolgaltatasa az intézmény vagy a munkatarsam szamara hatranyos.
Kelt:

Dolgozo6 alairasa
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Pedagogiai asszisztens

Munkahelye: Izsaki AMK Ovoda és Bolcséde, 6070. Izsak, Kodaly Z.u.2.

Munkakor megnevezése: Pedagogiai asszisztens

Név:

Munkahely neve, cime: Izsaki AMK Ovoda és Bolcséde

A munkavégzés konkrét helye: Izsak, Kodaly Z.u.2.

Munkaideje: heti 40 o6ra
OM:202258

Munkaideje heti 40 6ra, kotelez6 6raszama napi 8 heti 35 6ra, melyet gyermekcsoportban tolt

el.

Feladatai:

A munkaidét munkarendjének megfeleléen betartja.

Ha munk4jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi a
6voda vezetdjének, vagy helyettesének hogy  helyettesitésérdl  idében
gondoskodhassanak.

Hianyzas esetén az 6vodavezetd utasitasa alapjan helyettesit.

Munkaidé alatt csak az Ovodaban 1évé vezetd engedélyével hagyhatja el a
munkavégzés helyét.

Az ovoda targyait €s eszkozeit feleldsséggel hasznalja és ovja.

A Dbiztonsagtechnikai ¢€s tlizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben telefondl, magéniigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézi el.

A kijeldlt csoportokban az udvarra indulas el6tt és a leveg6zés utdn a mosdoban és az
oltozkodésben, vetkdzésben segiti a gyerekeket az 6vondk utmutatasai alapjan.
Tamogatja a gyermekek 6nallo onkiszolgalasi tevékenységét, sziikség szerint segit az
ovondk elvardsainak megfelelden.

Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikodik, az ételeket az
ovondkkel egyiitt kiosztja.

Segit az altatdsban, az alvo gyermekcsoportra sziikség szerint feliigyel.

130



Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek sziikségleteit, igény szerint segit
(orrtorlés, vécéhasznalat, ruhacsere, stb.)

Az 6voda vezetdjének megbizasa alapjan a csoportok munkajat segiti.

Sziikség szerint részt vesz az uzsonna elokészitésében.

Ebredés utan a csoport szokasainak megfeleléen segit az 6ltdzésben, tisztalkodasban.
Egyéb kiegészito foglalkozasra a fejlesztd szobaba kiséri a gyermekeket, Kisizsakiakat
pedig a buszhoz kiséri.

Testnevelés elott és utan segit az 6ltdzésben, vetkdzésben, a gyermekeket kiséri a
folyoson.

Kapcsolataiban a tapintat, az elfogadas jellemzi, tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
munkatarsait.

Beszédével, viselkedéskultirdjaval példat mutat.

Részt vesz a kozvetett pedagdgiai munkdban, illetve annak eldkészitésében.

Ismeri az adott csoport dokumentacids anyagait, nevelési-tanulasi feladatait.

Részt vesz az intézményi adminisztracids feladatokban, dokumentélasban.

Szorosan egyiittmiikodik az Ovodapedagogusokkal, és a gyermekvédelmi
feleldssel.

Figyelemmel kiséri a gyermekeket és problémas helyzetekben, képes a differencialt
banasmod alkalmazésara, a kiilonleges banasmodot igényld csaladok és gyermekek
felismerésére.

Az dvodapedagdgus Gtmutatésai szerint részt vesz a gyermekek gondozasi teenddiben,
a foglalkozasok alkalmaval segit a differencialdsban, mindig az 6vodapedagogus
iranyitasaval.

Etkezési szolgaltatas napi nyilvantartasait, 1étszamokat, leadja az irodéban.
Alkalmanként kiildeményeket kézbesiti az 6voda teriiletén

Az 6vodai linnepélyeken, programokon aktivan kdzremiikodik, a szervezési
feladatokban az igazgato és helyettese, valamint az 6vodapedagdgusok utmutatasai
szerint részt vesz.

Foglalkozasok, eszkdzei eldkészitésében részt vesz.

Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziilket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz
iranyitja.

A tudomasra jutott informaciodkat titokként kezeli.

A szabalyzatokat, megallapodésokat, elfogadja, betartja.
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o Kozo6s 6vodai programokon a mas csoportba jard gyermekekre azonos figyelmet
fordit.

o Elvégzi a vezetdk, ovodapedagodgusok alkalmi megbizasait.

o Hianyzo6 felnétt esetén a kijelolt csoportban segit az 6vodavezetd utasitasai szerint.

o A munkatarsi és nevelési értekezleteken részt vesz.

o A munkaid6 nyilvantartds szerint vezeti a jelenléti ivet.

o  Nyitastol reggel 8 ora el6tt vagy a délutani idészakban vezetdi utasitasra a
gyermekek felligyeletét 6nalloan ellatja, amennyiben a csoportban délutan nem

biztositott az 6vodapedagogusi feliigyelet.

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetéjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran haszndlt targyakat, eszkozoket, a

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Izsak, P.H.

munkavallalo munkaltato

Titoktartasi Nyilatkozat

Alulirott. ... P
....................................... alatti lakos, telefon szdm ) e nyilatkozattal kotelezem
magamat, hogy az Izsaki AMK Ovoda és Bolcsédével kotdtt munkaviszonyom fennalldsa
alatt tudomésomra jutott informéacidkat megdérzom. A tevékenységem soran elSttem ismertté
valt olyan adatokrol, tényekrdl illetéktelen szervnek, vagy személynek tajékoztatdst nem

adok, amelyek kiszolgaltatdsa az intézmény vagy a munkatarsam szamara hatranyos.
Kelt:

Dolgozo aldirasa
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Kisgyermeknevelo

Munkahelye: Izsaki AMK Ovoda és Bolcséde, 6070. Izsak, Kodaly Z.u.2.

Munkakor megnevezése: Kisgyermekneveld

Név:

Munkahely neve, cime: Izsdki AMK Ovoda és Bélcséde

A munkavégzés konkrét helye: Izsak, Kodaly Z.u.2.

Munkaideje: heti 40 6ra
OM:202258

. Feladatai :

Munkaideje heti 40 ora, kotelezd oraszama 35 6ra, melyet a bolesédében tolt el.

A bolcs6de szakmai vezet6jének iranyitasaval dolgozik, munkajaban figyelembe veszi
az orvos, a gyogypedagogus, a pszichologus szakmai Gtmutatasat.

Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitésére, kovetésére,
értekelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségiigyi €s gondozastechnikai
ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az aktivitas, a
kreativitas és az onallosag alakuldsat.

Szakszertien, az érvényben 1évé modszertani elvek, szakmai program
figyelembevételével gondozza, neveli a rabizott gyermekeket.

Betartja a bolcsddére vonatkozo hatalyos jogszabalyokat, torvényeket és rendeleteket,
a bolcsdde mitkodésével kapcsolatos kozegészségiigyi €s jarvanyligyi eldirasokat.
Biztositja — a napirendben leirtak alapjan — a gyermekek rendszeres levegdztetését,
gondoskodik arrol, hogy a gyermekek az id6jarasnak megfeleléen legyenek
feloltoztetve.

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és a jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és
biztonsdganak megfeleldek legyenek.

Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat. Munkéja befejeztével beszamol
kollégandjének a csoportban torténtekrol.

A sziilokkel egytittmiikodve, ha sziikségesnek latja csaladlatogatast végez,
beszoktatasi, befogadasi tervet készit €s megvaldsitja azt.

Folyamatosan biztositja a balesetmentes kornyezetet, megszervezi a baleset elharitasa

érdekében a megeldz6 intézkedéseket.
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o Részt vesz, illetve megtartja a csoport sziildi értekezleteit.

o Részt vesz a munkaértekezleteken és tovabbképzéseken.

o A sziilokkel alland6 kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekekkel kapcsolatos
napi eseményekrol.

o Betartja a higiénés kovetelményeket, gondoskodik az eszkdzok, jatékok, butorok
tisztantartasarol és fertdtlenitésérol.

o Ha egy gyermek megbetegszik, a sziildt értesiti. Segédkezik az orvosi vizsgalatoknal.

o A gyermek személyiségi jogait tiszteletben tartja.

o A hivatali titkot meg6rzi, intézménnyel, gyermekekkel, kollégakkal kapcsolatban nem ad
ki bizalmas informaciot.

o A kotelez6 oraszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag vezetdi
engedéllyel lehet.

o A mobiltelefon hasznalata a gyermekekkel valo egyiittlét alatt csak nagyon indokolt
estben megengedett.

o Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

o Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi és
egészségvédelmi szabalyokat.

o Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze a
szakmai vezetOnek, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.

o Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositdsaban, munkaértekezleteken,
tovabbképzéseken.

o Hidnyzas esetén koteles helyettesiteni.

o Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Az éltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
bilintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, a

rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Izsak, P.H.
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munkavallalo munkaltatd

Titoktartasi Nyilatkozat

Alulirott........coooiiiiii P
....................................... alatti lakos, telefon szdm ) e nyilatkozattal kotelezem
magamat, hogy az Izsaki AMK Ovoda és Bolcsddével kotott munkaviszonyom fennalldsa
alatt tudomasomra jutott informacidokat megdérzom. A tevékenységem soran eldttem ismertté
valt olyan adatokrdl, tényekrol illetéktelen szervnek, vagy személynek tdjékoztatast nem

adok, amelyek kiszolgaltatasa az intézmény vagy a munkatarsam szdmara hatranyos.

Kelt:

Dolgoz6 aléirasa

135



Bolcsode szakmai vezeto munkakori leirasa

Munkahelye: Izsaki AMK Ovoda és Bélesdde, 6070. Izsak, Kodaly Z.u.2.
Munkakdr megnevezése: Bolcsdde szakmai vezetd

Nev:

Munkahely neve, cime: Izsdki AMK Ovoda és Bélcséde

A munkavégzés konkrét helye: Izsak, Kodaly Z.u.2.

Munkaideje: heti 40 6ra

OM:202258

e Feladatai :

e Gyermekjoléti alapellatast végzo szakember, aki a bolcs6dében végzi a bolesddés kora
gyermekek sokoldalu, harmonikus fejlesztését, gondozasat, nevelését,

e irdnyitja a bolcsdde szakmai munkajat.

e Altalanos feladatai:

¢ A bolcsddében folyd napi munka felelds irdnyitoja.

e Szervezi a bolcsdde munkarendjét, a dolgozok munkabeosztasat. Iranyitja €s
ellendrzi a bolcsdde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat.

vezetéséért felel.

e Ellendrzi a kisgyermekneveld gyerekekkel kapcsolatos dokumentéacios munkajat.
¢ Folyamatosan ellendrzi a bolcsddei dajka higiénés munkéjat, napi teendait.

e Kapcsolatot tart az igazgatoval Téjékoztat a bolesddei munkarol.

Részletes feladatai:

e Kialakitja a bolcsdde miikodeési, személyi €s targyi feltételeit, kialakitja a bolcsdde
hazirendjét.

o Ertékeli, segiti, ellenérzi a bolesédei dolgozok munkajat, annak érdekében, hogy a
bolcsddében gondozott gyerekek harmonikusan fejlédjenek.

e [ranyitja és ellendrzi a bolcsdde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat.
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e A csoport napirendjének kialakitasanal figyelembe veszi a csoport Osszetételét,
¢letkori sajatossagat, dolgozoi ellatottsagat.

e Biztositja a gyerekek rendszeres levegdztetését.

e Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és a jatékok a gyerekek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleldek legyenek.

e Alland6 kapcsolatot tart a sziilékkel, rendszeresen beszamol a gyerekekkel
kapcsolatos napi eseményekr6l, csaladlatogatast végez.

e Megtartja a bolcs6dei 6sszevont sziil6i értekezletet.

¢ Betartja a higiénés kovetelményeket.

e A gyermekek jogainak érvényesitése- Erdekképviseleti forum

¢ Nyilvantartja a miikodési engedélyeket, tovabbképzési pontszamokat, egészségiigyi
alkalmassagot.

e Gondoskodik az elhasznalodott felszerelési targyak potlasardl, a bolcsdde
tisztasagarol és rendjérdl, az intézmény vezetdjével egylittmitkddve.

¢ Gondoskodik a munkavédelmi utasitasok betartdsarol.

e Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfeleld szinten tartja.

Tervezési feladatai:
Elkésziti:

e éves munkatervet,
¢ a dolgozok szabadsagolési tervét,
e tovabbképzési tervet,

e statisztikai adatszolgaltatéast

Kapcsolattartas:

e lgazgatoval

e Fenntartoval

e Védondvel

e Ovodapedagogusokkal
¢ Bolcsdde orvossal

e Szakszolgalattal

e Gyermekjoléti szolgalattal
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Ellendrzési tevékenysége:

¢ A gyermekgondozas napi és havi ellendrzését és dokumentalasat

e (csoportnapld, fejlodési tabla, percentil, csaladi flizet)

o Kozegészségiigyi €s higiénés szabalyok betartésa,

e Ujonnan bevezetett munkamoddszerek végrehajtasa

e A munkaidé betartasa, betartatasa, kihasznalasa,

e Munkavédelmi, tiizvédelmi eldirasok betartasat, munkavédelmi eszk6zok rendeltetésszert

hasznalatat.

o Az igazgatd iranyitasdval dolgozik, munkéjdban figyelembe veszi az orvos, a
gyogypedagogus, a pszichologus szakmai utmutatasat.

o Az egészséges kisgyermek testi €s pszichés fejlédésének eldsegitésére, kovetésére,
értékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségligyi és gondozastechnikai
ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az aktivitas, a kreativitas
¢s az Onallosag alakulasat.

e Szakszerlien, az érvényben 1évé mddszertani elvek, szakmai program figyelembevételével
gondozza, neveli a rabizott gyermekeket.

e Betartja a bolcsdédére vonatkozo hatdlyos jogszabalyokat, torvényeket és rendeleteket, a
bolcsdde mitkddésével kapesolatos kozegészsegligyi €s jarvanyligyi eldirdsokat.

e Biztositja — a napirendben leirtak alapjan — a gyermekek rendszeres levegdztetését,
gondoskodik arrol, hogy a gyermekek az iddjarasnak megfelelden legyenek feldltoztetve.

e Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és a jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és
biztonsdganak megfeleldek legyenek.

e Vezeti az eldirt nyilvantartasokat. Helyettesités esetén munkaja befejeztével beszdmol
kollégandjének a csoportban torténtekrol.

o A sziildkkel egyiittmiikddve, ha sziikségesnek latja csaladlatogatast végez, a
kisgyermeknevelok altal elkészitett beszoktatasi, befogadasi terv megvaldsuldsat
esetleges korrekciojat nyomon koveti.

e Folyamatosan biztositja a balesetmentes kornyezetet, megszervezi a baleset elharitasa

érdekében a megel6zd intézkedéseket.
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Sziikséges esetén részt vesz, a csoportok sziildi értekezletein, a sziikséges informaciokrol
tajékoztatja a sziiloket.

Részt vesz a munkaértekezleteken és tovabbképzéseken.

Evente haromszor ( gondozasi- nevelési év elején, félévkor, évvégén) alkalmazotti
értekezletet tart, értékeli az intézményben folyd munkat.

Betartja a higiénés kovetelményeket, gondoskodik az eszkozok, jatékok, butorok
tisztantartasarol és fertdtlenitésérol.

Ha egy gyermek megbetegszik, a sziilot értesiti. Segédkezik az orvosi vizsgalatoknal.

A gyermek személyiségi jogait tiszteletben tartja.

A hivatali titkot megoérzi, intézménnyel, gyermekekkel, kollégakkal kapcsolatban nem ad
ki bizalmas informaciot.

A kotelezé oOraszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizérdlag vezetdi
engedéllyel lehet.

A mobiltelefon hasznalata a gyermekekkel vald egyiittlét alatt csak nagyon indokolt
estben megengedett.

Munkahelyén olyan idOpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi és
egészségvédelmi szabalyokat.

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze a
szakmai vezetdnek, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositisdban, munkaértekezleteken,
tovabbképzéseken.

Hidnyzas esetén koteles helyettesiteni.

Tudéséanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.

Fogadja ¢és szakmailag segiti, értékeli az intézményben gyakorlatat teljesitd
kisgyermekneveldket, bolcsddei dajkat.

Gondozasi — nevelési év végén irasban elkésziti szakmai egysége €éves beszdmolojat, az

elvégzett munkat értékeli, melyrdl beszamol az igazgatdnak.

Joga és kotelezettsége:

e Mindazon jogok megilletik, melyeket a KJT. biztosit a munkavallalok részére.
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e Véleményezési, javaslattételi jog a gyermekgondozast érinté kérdésekben.

e Joga van a személye irdnti tiszteletre, személyi jogainak védelmére

Kotelessége:

e Munkakezdésre atoltozve munkara felkésziilten a csoportban lenni.

e Munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal végezni.

e Munkatarsaival egyiittmiikodik, munkajat ugy végzi, hogy az mas egészségét ne
veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi kdrosodast ne okozzon.

e Koteles a munkaltato altal kijelolt tanfolyamon részt venni.

¢ A tudomasara jutott rendellenességet megvizsgalni- arrol felettesét tajékoztatni-

megsziintetésérdl intézkedni, kdzvetlen veszély esetén a munkét azonnal leallitani.
o Az Egészségiigyi és Adatvédelmi Torvénybdl adodo rendelkezéseket betartani.

e Erkezését és tavozasat jelenléti ivben rogziteni.

Bejelentési kotelezettségek:

A munkébdl valé tdvolmaradasat koteles bejelenteni:

Rendes évi szabadsagat — elozetes egyeztetés utan — az intézményvezetonek,

betegszabadsagat, tdvolmaradasat, vagy orvosi vizsgalat miatti tavolmaradésat,
munkajat

iranyito vezetonek.

Ezt a munkakori leirast az On munk4jat irdnyitd vezetd — munkakdrébe tartozd mas
feladatok szobeli, vagy irdsos kijelolésével — mddosithatja, sziikség esetén elrendelheti a

munkakori leirasban meg nem jel6lt feladatok elvégzését.

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetéjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, a

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
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Izsék, P.H.

munkavallalo munkaltatd

Titoktartasi Nyilatkozat

Alulirott........ccoooiiiiii P
....................................... alatti lakos, telefon szam ) e nyilatkozattal kotelezem
magamat, hogy az Izsaki AMK Ovoda és Bolcsédével kotott munkaviszonyom fennallasa
alatt tudomésomra jutott informacidkat megérzom. A tevékenységem soran eldttem ismertté
valt olyan adatokrdl, tényekrol illetéktelen szervnek, vagy személynek tdjékoztatast nem

adok, amelyek kiszolgaltatasa az intézmény vagy a munkatarsam szamara hatranyos.
Kelt:

Dolgoz6 aléirasa
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Bolcsodei dajka
Munkahelye: Izsaki AMK Ovoda és Bolcséde, 6070. Izsak, Kodaly Z.u.2.
Munkakor megnevezése: Bolcsddei dajka
Neév:
Munkahely neve, cime: Izsaki AMK Ovoda és Bolcséde
A munkavégzés konkrét helye: 1zsak, Kodaly Z.u.2.
Munkaideje: heti 40 6ra
OM:202258
Dajka mindazokat a feladatokat elvégzi, amelyek sziikségesek a gyermekek egész napos
bolesddei ellatasahoz.
o kisgyermekgondozé iranyitasaval
o gyermekek gondozasaban, valo részvétel,
o bolesdde épiiletének folyamatos, rendszeres tisztan tartasa.
o vezetd altal munkakdrébe utalt feladatok.
Munkaidd: teljes munkaidében foglalkoztatott, torvényi eldirasoknak megfeleld 6raszammal.

/ Heti:40 ora, Napi: 86ra/

Feladatai :

o A kisgyermekneveldk altal meghatarozott napirend szerint segit a feladatok
ellatasaban.

o Az étkezések kulturalt, lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében, mosogat. A HACCP rendszer el6irasainak
megfelelden végzi a talalokonyhai munkalatokat, takaritast, a nyilvantartasok
vezetését.

o A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtésével lerakja az dgyakat, dgynemiiket, a
gyerekek jelének figyelembevételével.

o Részt vesz a gyerekek felligyeletében, a rendezvényeken, alkalmazotti, munkatarsi
értekezleteken.

o A jaték — és egyeb tevékenységhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
koézremiikodik, a kisgyermekneveld ttmutatasait kovetve.

o Gondoskodik a gyerekek testi épségérol, a balesetek megeldzésérdl. ( Nem hagyhat

gyereket feliigyelet nélkiil ! )
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o Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre készen alljon.

o Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradésat
jelezze, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaid¢6 alatt csak a
szakmai vezetd engedélyével hagyhatja el a bolcsodét.

o A mobiltelefon hasznalata csak nagyon indokolt esetben megengedett.

o Az 6vodai, bolcsddei linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a
szervezési feladatokban a vezetd, az 6vond, a kisgyermekneveld itmutatasai alapjan
részt vesz.

o Sétak, kirandulasok alkalmaval segit a gyermekcsoport kiséretében, feliigyelve a
biztonsagos kozlekedésre.

o A baleseti veszélyforrasokra figyel, azokat haladéktalanul jelenti a
kisgyermekneveldnek, a bolcsddevezetdnek.

o A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik, a rabizott
ndvények gondozasaban részt vesz.

o A bolesdde helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja, elvégzi a napi, heti,
havi takaritési, fertétlenitési feladatokat. A jatékeszkozoket tisztan tartja, a csoport
textilidit mossa, vasalja, javitja.

o Gondozza a bolcsdde udvarat, a homokozo6t naponta takaritja, locsolja.

o A nyari takaritési sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Titoktartasi Nyilatkozat

Alulirott........ooiiiiii (e e
....................................... alatti lakos, telefon szdm ) e nyilatkozattal kotelezem
magamat, hogy az Izsaki AMK Ovoda és Bélcsédével kotott munkaviszonyom fennallasa
alatt tudomésomra jutott informéacidkat megdérzom. A tevékenységem soran elSttem ismertté
valt olyan adatokrdl, tényekrdl illetéktelen szervnek, vagy személynek tdjékoztatast nem

adok, amelyek kiszolgaltatdsa az intézmény vagy a munkatarsam szamdara hatranyos.

Kelt:

Dolgoz6 aldirasa
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Munkakori leiras

Ovodatitkar

Munkahelye: Izsaki AMK Ovoda és Béleséde
6070 Izsak, Kodaly Zoltan u. 2.
Munkavallalé neve:

Munkakére: Ovodatitkar

Képesitése:

Munkaltatéja:

Munkavégzés helye:

Munkaideje: heti 40 ora,

Felettese: Izsaki AMK fSigazgat6

Ellenorzést végzo személy: Igazgato- helyettes

Munkakor 6 célkitiizései:
e Az intézmény iigyeinek személyes, illetve telefonos intézése, bonyolitasa,
e nyilvantartasok vezetése, adminisztralasa,
o gazdasagi feladatok,

e avezetdvel, munkatarsakkal, sziil6kkel egyiittmiikodeés.

Feladatai:

Iratkezelés, ligyintézés:

e Az iratkezelés soran segiti az intézmény feladatainak eredményes, gyors €s szakszertii
ellatasat, megoldasat.

e Biztositja, hogy az iratok épségben €s hasznalhat6 allapotban maradjanak meg. Az
intézményben késziilt valamennyi iraton szerepelteti az intézmény adatait,
elérhetdségeit, datumot, alairast.
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e Amennyiben az iligyintézés szoban, telefonon torténik, az eredeti iratra ra kell vezetni
az intézkedés lényegét, datumat, az intézkedésben résztvevok nevét.

e Az irat Gtja barmikor pontosan kovethetd, ellendrizhetd legyen. Az atvett iratokat az
iratkezelési rendszernek megfelelden szortirozza, iktatja aszerint, hogy nyilvantartasba
kell-e venni.

e Amennyiben az irat e-mailen érkezik, gondoskodik arr6l, hogy késziiljon masolat a
papiralapu tartos tarolas érdekében.

e Az intézmény dokumentumainak legépelése, sziikség esetén spirdlozasa (szabalyzatok,
munkatervek, szakvélemények stb.)

e Az intézményben ,6vodai csoportokban foly6 neveld- oktato munka segitése, iratok,
fénymasolatok eldkészitése.

e Gyermekek iratainak kezelése, szakszolgalati anyagok nyilvantartasa.
e A napi étkezési nyilvantartds vezetése, jelentése, fenntarto tajékoztatasa.

e Postai kiildemények kezelése, atvétele, feladasa.

Tanligy-igazgatasi feladatok és nyilvantartasok :

o A gyerekek étkezési téritési dijaival kapcsolatos nyilvantartdsok rendszerezése,
nyomon kovetése, a hatarozatok, nyilatkozatok begytijtése, ezek ellendrzése,
naprakész adatszolgaltatasa.

e A dolgozok, gyermekek adatait nyilvantartja, nyomtatvanyait, tarolja rendszerezi,
adatokat szolgaltat a fenntarto felé.

e A munkatéarsak alkalmazasaval, kilépésével, bérezéssel kapcsolatos nyomtatvanyok,
trlapokat nyilvantartja.

e A munkaruha-nyilvantartas vezetése, jelenléti iv elokészitése, ho végi lezarasa.

o Az atfedési id6, potlékok, tulordk, helyettesitések, hidnyzasok, szabadsagok
adminisztralasa.

e Az igazgato engedélyével kezeli a KIR-t.

e A tarsadalombiztositasi ligyek intézése, betegallomany, gyes, gyed, gyet- hatarozatok,
adminisztralasa, nyilvantartésa.

e Az addiigyekkel kapcsolatos intézményi teenddk ellatasa, a kiilonb6zd nyilatkozatok
elkészitése, fenntartonak tovabbitasa.
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e Az igazgato altal megbizott egy¢b feladatok elvégzése, sziikség esetén csoportban
délutani eseti helyettesités végez.

Gazdasagi feladatok és nyilvantartasok :

e Az intézmény koltségvetésével kapcsolatos szdmlainak, megrendeldinek,
szerz6déseinek megorzése.

o Az étkezési téritési dijak a jelentések vezetése.

e Az 6voda miikddéséhez sziikséges kisebb eszk6zok vasarlasa, megrendelése, /
tisztitoszerek, irodaszerek / a igazgatoval egylittmiikodve.

e A kis értékii illetve a nagy értékii eszkozokrdl a leltar vezetése. Szoba és egyéb
helyiségek leltarainak elkészitése. Eves és alkalomszerii leltar elékészitése,
szervezése, lebonyolitasa, adminisztralasa. Selejtezés elokészitése, lebonyolitasa.

e Folyoiratok, szakkonyvek, nyomtatvanyok rendelése.

o Tisztitészerek megrendelése, nyilvantartasa, kiadasa. / HACCP eldirasok
figyelembevételével. /

e Kisebb javitdsi munkak megrendelése.

e Hatalyos ¢€s hatalyat vesztett szakmai dokumentumok nyilvan tartasa.

Egyéb :

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre készen alljon.

Munkdja sordn az intézmény berendezési targyait, értékeit megovni koteles, azokat
rendeltetésszerlien haszndlja. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

Az intézmény épiiletét elhagyni csak a vezetd engedélyével lehet.

A kozoktatési torvény alapjan tuddsanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés. A

munkafegyelem betartasa, j6 munkahelyi 1égkor alakitasa.
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Bejelentési kotelezettség :

A munkabdl valo tavolmaradast kételes bejelenteni: Rendes évi szabadsagat — elzetes
egyeztetés utan — az igazgatonak, betegszabadsagat, tavolmaradasat, orvosi vizsgalat miatti

tdvolmaradasat igazgatdjanak.

Ezt a munkakdri leirast az On munkajat irdnyito vezeté — munkakorébe tartozé mas feladatok
szobeli vagy irasos kijelolésével — modosithatja, sziikség esetén elrendelheti a munkakori

leirdsban meg nem jelolt feladatok elvégzését.

A Munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket a

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Titoktartdsi Nyilatkozat

Alulirott........ooiiiiii P
....................................... alatti lakos, telefon szdm ) e nyilatkozattal kotelezem
magamat, hogy az Izsaki AMK Ovoda és Bolcsédével kotott munkaviszonyom fennallasa
alatt tudomésomra jutott informéacidkat megdérzom. A tevékenységem soran elSttem ismertté
valt olyan adatokrdl, tényekrdl illetéktelen szervnek, vagy személynek tdjékoztatast nem

adok, amelyek kiszolgaltatasa az intézmény vagy a munkatarsam szamara hatranyos.

Kelt:
Dolgoz6 alairasa
Izsak,
P.H.
munkavallalo munkaltatod
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Fiiggelék

Diabétesz specialis ellatasi eljarasrendje

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 2021. szeptember 1-jétél hatalyos
modositasa értelmében az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek és tanulok esetében az
6voda, valamint az iskola 1-8. évfolyaman az intézmény gondoskodik a napkozbeni alapvetd
specialis ellatasrol: a vércukorszint sziikség szerinti mérésérdl, valamint — sziikség esetén,
orvosi eldiras alapjan — a sziilovel, torvényes képviseldvel tortént egyeztetést kdvetden, az
eldirt 1dokozonként a sziikséges mennyiségli inzulin beadasardl. Ezen feladatok ellatasat a
jogszabalyban meghatarozott intézményi kor az iskolaorvos és védond, vagy a megfeleld
szakmai tovabbképzést elvégzo, pedagdgus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezo,
nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segitdé munkakdrben foglalkoztatott személy révén
biztosithatja: ,,

62.§ (1a) A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcélu intézmény igazgatodja a 14 évnél fiatalabb
1- es tipusu diabétesszel ¢16 gyermek, tanuld részére abban az id6tartamban, amikor az dvoda,
az altalanos iskola, a fejlesztd nevelést-oktatast végzo iskola, a kollégium, a hat és nyolc
évfolyammal mikodé gimnazium vagy a szakgimnazium 6todik-nyolcadik évfolyaman az
intézmény — beleértve az ilyen koznevelési alapfeladatot ellatdé tobbeélu intézményt is —
feliigyelete alatt 4ll, az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanul6 sziiljének, mas térvényes
képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozéasaval foglalkozo egészségiligyi
intézmények szakmai irdnymutatdsa alapjan az (1b)—(le) bekezdés szerinti specialis ellatast
biztositja.

(1b) Az intézmény igazgatdja a pedagdgus vagy <Erettségi végzettséggel rendelkezd,
neveldoktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottja szaméra az (la)
bekezdés szerinti esetben és mdodon eldirhatja

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését

b) sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziilovel, mas térvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az el6irt idokozonként a sziikséges mennyiségii inzulin
beadasat. (1c) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az (1b) bekezdés szerinti feladat
ellatasat

a) olyan pedagdgus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatd munkat

kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal altal

149



128 szervezett, a feladat ellatdsdhoz kapcsolodo ismeretekrdl szold szakmai tovabbképzésén
részt vett, és aki a specialis ellatasban valo részvételt vallalja, vagy

b) iskolaorvos vagy iskolavédénd utjan biztositja. (1d) A sziild, mas torvényes képviseld az
(la) bekezdés szerinti kérelmét az Eii.tv. 15. § (5) bekezdésével Osszhangban megtett
formaban nyujtja be.” Az intézményiink a feladatellatast biztositani koteles, amennyiben 1-es

diabétesszel €16 gyermek tanuloi jogviszonyt 1étesit intézményiinkkel.

Az Izsaki AMK Ovodéjaban a sziilé kiilon kérelme alapjan biztositjuk az 1 —es tipust
diabétesszel €16 gyermekek specialis ellatasat.

Az ellatds érdekében 2 {6 ( 1 ovodapedagogus, 1 pedagodgiai asszisztens) szakember
rendelkezik Diaped. tanusitvannyal. A tanUsitvanyt az Oktatdsi Hivatal altal szervezett

tovabbképzésen szerezték meg.

A feladatellatas feltételei:

Személyi feltételek:

Olyan pedagbdgus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatdé munkat
kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatott személy, aki a feladatellatdshoz kapcsolddo
szakmai tovabbképzésen részt vett.

A feladatellatasért gynevezett diabétesz ellatasi potlék jar, melynek mértéke minden esetben
mesterfokozathoz kapcsolodd potlékalap 17 %-a (Nkt. 62. § (1a)-(1d) bekezdés, 65. § (3a)
bekezdés, 8. melléklet). A feladat véllalasat és a potlékot a kinevezésben, illetve a
munkaszerzddés mddositasaban szerepeltetni kell.

A pedagogusok vagy az érettségivel rendelkez6 NOKS munkavallalok nem terhelhetk
egészségligyi feleldsséggel, azonban a tovabbképzésen szerzett ismereteik hozzédjarulnak az

egyenld banasmadd és az egyenld hozzaférés elvének biztositasahoz.

Targyi feltételek:

» Vércukorszint-méro
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» Szb6locukor tabletta, keksz

* Az érintett tanuld sajat, személyes inzulinadagoldja, rosszullét esetére pakolt csomagja

A feladatellatast végzo személy tevékenysége

* Sziikség szerinti vércukorszint mérés

* Orvosi eldiras alapjan, a sziilovel (torvényes képviseldvel) egyeztetve a sziikséges
mennyiségli inzulin beadasa

* Esetleges rosszullét esetén a meghatarozott specialis eljarasrend kovetése

A gyermek nem szenvedhet semmilyen hatranyos megkiilonboztetést annak kapcsan, hogy
diabéteszes. A nevelési, oktatasi intézménynek kotelessége felvenni a cukorbeteg gyermeket
¢s allapotanak, személyes adottsaganak megfeleléen megkiilonboztetett ellatasban
részesitenie, és e tekintetben semmilyen diszkriminacidét nem alkalmazhat. 129 Mivel a
akadalyozza, a diabétesz miatti szegregacid akar a sziikségtelen betegségtudat kialakulasat is
maga utan vonhatja. Ezen feladatok ellatasat a jogszabalyban meghatarozott intézményi kor
az iskolaorvos és védond, vagy a megfeleld szakmai tovabbképzést elvégzd, pedagdgus vagy
legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkéat kozvetleniil segitd

munkakorben foglalkoztatott személy révén biztosithatja.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény (Gyvt.)
41. §-a szerint a gyermekek napkozbeni ellatdsaként életkoruknak megfeleld nappali
feliigyeletét, gondozasat, nevelését, foglalkoztatasat és étkeztetését kell megszervezni. A
Gyvt. 151. §-a értelmében a gyermekétkeztetés szabalyait kell alkalmazni az évodaban
nyujtott étkeztetésre is. Ezek alapjan tehat, ha az 6voda, iskola biztositja minden gyermek
szamara az étkeztetést, akkor a cukorbetegségre és élelmiszer allergidra hivatkozva azt nem
tagadhatja meg, és biztositani kell a specidlis étrend szerinti ellatast is. Az 1-es tipusi
diabétesszel ¢€l6 gyermekek ¢és csaladjaik életkoriilményeinek tovabbi javitasarol szolo
1144/2021. (III. 29.) Korm. hatarozat alapjan az Oktatasi Hivatal biztositja a szakmai
tovabbképzési lehetdséget a pedagégus vagy a legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd,
nevelo-oktatd munkat kozvetleniill segitd munkakorben foglalkoztatott személyek
szamara, amelynek elvégzését kovetden az 1-es tipusu diabétesszel ¢él6 gyermekek
ovodakban, iskoldkban torténd tdmogatasa biztosithato.

A szakmai tovabbképzés két tartalmi egységbol — egy elméleti €s egy gyakorlati modulbol —
all, melynek sordn a résztvevok elméleti attekintést kapnak a diabéteszrdl, a dietetikarol,

illetve a gyakorlati képzés soran megismerkednek a kapcsolodd hasznalati eszkozokkel,
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valamint azok helyes, biztonsagos alkalmazéasaval. Az elméleti és gyakorlati modul egyiittes
elvégzését kovetden az Oktatasi Hivatal a képzésrdl igazolast allit ki.

A torvényi eldirasoknak megfeleléen intézményiink egyik alkalmazottja vallalja a képzésen
valo részvételt, valamint a képzésen tanultak alkalmazasat, ha az intézményben diabéteszes

gyermek/tanulo felvételre kertiil.

Rosszullét esetén alkalmazott specialis eljarasrend

Ha a gyermek rosszul lesz

(sapadt, szapora a pulzusa, verejtékezi, hany vagy hanyingere van, ers ¢hségérzetet érez) a
feladatra kijelolt személy sziikség esetén vércukorszintet mér, beépitett cukorszint mérd
szenzor esetén a mért értéknek megfelelden (etet , itat, mozgasra 6sztondz)

A mért vércukorszint értékének megfelelden:

— a vércukorszint leesett :

- Szdlécukrot kell a gyermekkel etetni vagy vizben feloldva itatni. Ezt kdvetéen
Osszetett szénhidratot sziikséges adni, mely mivel lassan felszivodo élelmiszer
normalizalja a gyermek vércukorszintjét. Végiil ismét vércukorszint mérést kell
végezni, a szenzor adatait figyelemmel kisérni.

— vércukorszint magasra emelkedett
- A gyermekkel folyadékot itatni, fokozott mozgasra 6sztondzni, a szenzor adatait
figyelemmel kisérni.
- sulyosabb esetben azonnal orvost, mentdt kell hivni A gyermek ellatasaval egy idében
értesiteni kell az intézményben tartozkodo vezetdt. A vezetd értesiti a tanulo sziileit.
A rosszullétrdl feljegyzés késziil, melyet a gyermeket ellaté alkalmazott készit el. Leirja a

rosszullét koriilményeit, illetve az ellatas keretében végzett tevékenységet.

Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek sziilei/torvényes képviseldi kotelesek az intézményt
tajekoztatni gyermekiik egészségiigyi allapotardl. Az intézmény honlapjarol letolthetd ,,

Sziildi bejelentés — 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek allapotardl”.
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Sziildi bejelentés

Alulirott.........oooiiiii sziilo/torvényes képviseld bejelentem, hogy
GYETMEKEIM ..ot az 1-es tipusu diabétesszel €16
tanulod, ............... osztalyos/csoportos.

Kérem szdmara a nevelési-oktatasi intézmény gondoskodjon a diabéteszhez kapcsolodo
napkozbeni alapvetd tevékenységekrol:
- avércukorszint sziikséges mérésérol,
- beépitett cukorszint mérd szenzor jelzése esetén a jelzett cukorszintnek megfeleld
szlikséges intézkedések megtételérdl: etetés, itatds, mozgas
- sziikség esetén (orvosi eldiras alapjan) az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségii
inzulin beadésarol.
Tudomasul veszem, hogy a nevelési-oktatasi intézményben ellatast végzd személy nem
terhelhetd egészségiigyi felelosséggel. A bejelentéshez minden esetben csatolom
gyermekem kezel6orvosanak az 1-es tipusu diabéteszhez kapcsolodod eldirasat, szakorvosi
véleményét. Gyermekem ellatasdhoz kapcsolodoan vallalom, hogy minden nap biztositom
személyes csomagjat, mely magdban foglalja az eldirt tartalmakat (inzulin, rosszullét
esetére szénhidrat). Gyermekem egészségi allapotaval kapcsolatban rendszeresen

konzultalok az arra kijelolt személlyel.

Izsék, 20 ........ sziilé/torvényes képviseld

153



