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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, FELADATA

Jelen Szervezeti és Mukodési Szabédlyzat hatdrozza meg az intézmény szervezeti
felépitését, a kiilsé és belsé kapcsolatdra vonatkozé megdllapodésokat, szabélyozza a
Korosladanyi Altaldnos Miivelédési Kozpont intézményegységeinck miikodési rendjét,
hatdroz mindazokban a kérdésekben, amelyeket jogszabaly alapjin készitett szabalyzatban
nem kell, illetve nem lehet szabélyozni, szabdlyozza miik8désének belsé rendjét.

Az SZMSZ a kialakitott és miikddtetett tevékenységesoportok és folyamatok dsszehangolt
kapesolati és miikddési rendszerét tartalmazza.

E szabalyzat elsésorban arra hivatott, hogy a tobbfunkciojn, tébb egységbdl 4llé intézmény
legcélszertibb, legeredményesebb mitkddését szolgélja.

A Korosladanyi AMK SZMSZ-e kivetkezok szerint épiil fel:

KOROSLADANYI ALTALANOS MUVELODESI KOZPONT
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
(K0ZOS RENDELKEZESEK)

Az SZMSZ egyes fejezetei az intézmény-egységek kozalkalmazotti jogviszonyban allo felntt
alkalmazottjainak helyi munkarendjét, a szervezeti felépités és mitkidés rendjét, a belisd és
kiisé kapcsolatokra vonatkozé rendelkezéseket tartalmazza.

Az intézményi milkodés Pedagbgiai Programjéban, Hizirendjében szabalyozott és jelzett
tertileteire az SZMSZ nem tér ki,

Az SZMSZ betartdsa az intézmény valamennyi kézalkalmazottja szdmara kotelezd!
1.1. Az SZMSZ alapjaul szolgalé hatilyos jogszabdlyok

2011, évi CXC. tbrvény a Nemzeti kdznevelésrol

1999, évi XLIL térvény a nemdohanyzdk védelmérol

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddéséré!
368/2011,(X11.31.) Korményrendelet az allamhéztarts mitk6dési rend;jérol

2. AZ INTEZMENY ADATAI
Alapité Okirat

Az intézmény neve: Kiorosladanyi Altalanos Mitvel6dési Kézpont
Az intézmény roviditett neve: Kordsladanyi AMK

Az alapitds iddpontja: 2012, jilius 1.

Alapitd:

Korisladany Varos Onkormanyzat Képvisel§ — testillete

5516. Korosladany, Dézsa Gyorgy ut. 2.
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Az intézmény fenntartéja:
Korosladany Varos Onkorményzat Képviseld — testiilete
5516. Korosladany, Dézsa Gydorgy t. 2.

Az intézmény székhelye: 5516. Korosladany, Petofi tér 2.

Az intézmény tipusa: tobbceéli intézmény, dltalinos mitvelddési kozpont.

Az intézmény miikodési teriilete: Korosladdny Vdros kozigazgatasi teriilete,

Az intézmény jogallasa: 6nalléan mitkddé koltségvetési szerv.

Az intézményegységek szervezeti felépitése, az intézményegységek neve és cime:

Kérosladanyi AMK ,,ZoldAag” Napkizi Otthonos Ovodaja
Az intézmény-egység székhelye: 5516, Kordsladdny Arany Jénos it 7,

Korosladanyi AMK Bislesédéje
Az intézmény-egység székhelye: 5516. Korosladany Arany Janos tat 7.

Korosladinyi AMK Konyha
Az intézmény-egység székhelye: 5516. Korosladany Wenckheim iit 6/4

Kordsladanyi AMK Dr, Asztalos Miklés Miivel6dési Haz,
Az intézmény-egység székhelye: 5516, Korésladany Petdfi tér 2.

Kordsladanyi AMK Kényvtar
Az intézmény-egység székhelye: 5516, Korosladany Petéfi tér 3.

Kérisladanyi AMK Helytorténeti Gyiijtemények Haza
Az intézmény-egység székhelye: 5516, Kirdsladiny Petéfi tér 5.

Az alaptevékenységek szakfeladatal

Alaptevékenység teriiletei: 80111

Napkézi otthonos 6vodai ellatés (SZJ 80.10.11.0)

Az dvodai nevelési tevékenységének sajatossigai

Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa 851012

Az bvoddban a nevelés a 2011, évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésr6l a kdzoktatdsrol
$7616 1993, évi LXXIX. Toérvény, a Kormany 137/1996. (VIIL 28.) Korm. szdm{ rendeleiével
kiadott Ovodai nevelés orszdgos alapprogramjat és a 32/2012. (X.8.) EMMI rendelet 1.
mellékleteként kiadott Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének iranyelvei,
32/1997. (X1. 5.) MKM rendelet a Nemzetiségi 6vodai nevelésének iranyelveit figyelembe
véve elkészitett és jovahagyott helyi nevelési program, tovabbd az intézményi szervezeti ¢s
m{iksdési szabalyzat szerint folyik.
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Kozmiivel6dési és Kozgyiijteményi intézményegység:
Szakfeladatok:

Mivelodési haz tevékenysége:

Szakfeladatok:

910501 kozmiivelodési tevékenységek és tdmogatasuk

910502 kdzmiivelddési intézmények, kbzosségi szinterek miikddtetése

Az intézményegység gazdalkodasi jogkore: onAllban miikodé koltségvetési szerv,
pénziigyi-gazdasigi feladatait a Korosladany Véros Polgrmesteri Hivatala 1atja el.

Az intézmény altal ellatott kormanyzati funkcidk:

1 1013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, (izemeltetési
egyéb szolgaltatdsok

2 | 082042 Kdnyvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartdsa

3 082043 Kényvtari dllomany feltdrasa, megdérzése, védelme

4 1082044 Kdnyvtari szolgaitatasok

5 |082061 Mdzeumi Gylijteményi tevékenység

6 | 082062 Mizeumi tudomanyos feldolgozd és publikacids tevékenység

7 1082063 Mlzeumi kiallitasi tevékenység

8 |082064 MGzeumi kdzmlivel6dési, kdzonségkapcsolati tevékenység

9 |082092 Kézmiiveldés- hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek
gondozas

10 | 091110 Ovodal nevelés, ellatas szakmai feladatai

11 { 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek évodai nevelésének,
elldtasanak szakmai feladatai

12 1091130 Nemzetiségi ovodal nevelés, eliatds szakmai feladatai

13 | 091140 Ovodai nevelés, ellatds miikodési feladatai

14 | 096010 Ovodal intézményi étkeztetés

15 { 096015 Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben

16 | 104030 Gyermekek napkozbeni ellatasa

Az intézmény képviseletére jogosult: AMK igazgatd

Az intézmény koltségvetésének tervezésével és végrehajtdsaval kapesolatos eléirdsokat,
feltételeket a fenntarté Korosladany Véros Onkorményzata a tirgyévre vonatkozd hatérozata
alapjan Kordsladany Varos Onkorményzata Képvisel§-testillete kltségvetési rendeletében,
illetve a targyévi koltségvetés végrehajtisanak szabalyairo! szo16 rendeletében hatérozza meg.

A feladateliatasnak a koltségvetési szerv kiadasait, bevételeit befolydsold, a gazdilkodas
eldiranyzatok keretei kozott tartdsat biztosité feltétel- és kdvetelményrendszerét, folyamatat,
kapcsolatrendszerét, tovabba a kotelezettségvallalasok célszerliségét megalapozd eljarast és
dokumentumai tartalmat a fenntartéval kitétt megillapodas tartalmazza,

Az intézménynél a koltségvetési szerv belsd ellendrzési feladatait a személyi juttatdsok és a
munkaerd gazdalkodas folyamatéba épitett elézetes és utblagos ellendrzése tekintetében az
AMK igazgatd, az egyéb intézményt érintd gazdasagi feladatokban a Kordsladanyi
Polgirmesteri Hivatal jegyzbje, és megbizasabol a hivatal gazdalkodasi iroddja ¢s a belso
ellenér latia el. Az ellendrzést végzd szervezet jogéllasat és feladatait a Koérosladanyi
Polgarmesteri Hivatal belsé ellendrzési szabédlyzata hatarozza meg.
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Az intézmény kiadmAnyozasi rendje, bélyegzék hasznilatanak rendje

A kiadményozés joga az intézmény vezetot illeti meg, amelyet kiilon szabdlyzatban meghatarozott
médon 4trubdzhat az intézményegység-vezetokre.

Az intézményi bélyegzok hasznilatira a kivetkezé dolgozék jogosultak:

- AMK igazgato,
- intézményegység-vezetok,
- amunkakéri leirdsa alapjin meghatalmazottak.

Az intézmény irdnyitasa:

Az intézmény-cgységek szakmai tekintetben oOnélléak. Szervezetével ¢és miikddésével
kapcsolatban dnalléan dént olyan iigyekben, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Az intézmény irdnyitasa a hatdlyos jogszabalyok alapjan térténik.

3. AZ AMK JELLEGE, AZ INTEZMENYEGYSEGEK FELADATAI

A Korésladanyi Altalinos Miivel6dési Kozpont tébbeélit intézmény.

Az AMK az egyes miivelédési intézmények jogszabalyban meghatdrozott feladatait
egyméssal egyiittm{ik3d6, tevékenységitket Ssszehangold intézményegységek révén latja el.
Az intézményegységek onalldan végzik munkéjukat.

Az egységben folyé munkdhoz sziikséges szervezeti és miikodési rendet az ott dolgozok
kozossége alakitja ki jelen SZMSZ rendelkezési alapjdn, elkészitik a mitkddési szabélyzat
intézményiikre vonatkozd kiegészitéseit, megszervezik kapcsolataikat.

E kiegészitések az AMK Szervezeti és Milkddési Szabalyzatanak szerves részét képezik.

Eves munkatervet (programtervet vagy feladattervet) készitenek, melyhez rendezvény
(esemény-) naptart mellékelnek, A munkat félévkor, illetve az év végeén értékelik és az AMK
igazgatdjanak, a fenntartonak bemutatjak.

Intézményegység létrehozasardl a fenntarté dont. Megsziintetése, funkcidmoédositisa az
egységben dolgozok és az AMK igazgaté véleményezésével - a fenntartd jovahagyasaval -
torténhet.

4. AZ INTEZMENY JOGALLASA

Az AMK tébbeéld kdzoktatasi intézmény. Jogi személy, melynek képviseletében az AMK
vezetbje, vagy az altala meghatalmazott mas személy jar el. Az intézményegységek a rajuk
osztott 4llami feladatok elldtdsdban, valamint az AMK vezetdje é4ltal megjelslt specidlis
feladatok végrehajtdsaban jogi személyként jarnak el.

Az intézmény oOnalldan gazdalkodd, az eldirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsagot
tekintve részleges jogkorrel rendelkezé helyi onkorméanyzati koltségvetési szerv.

5. AZ AMK VEZETESI SZERKEZETE, A VEZETOK KOZOTTI
FELADATMEGOSZTAS

5.1. Az AMK szervezeti felépitése, mitkodésének rendszere
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Az AMK kiilonbozé alaptevékenységeinek ellatisa a szervezeti és szakmai tekintetben
onalld, egymdssal egylittmiikédd és tevékenységiiket Osszehangold intézmények
mikddésében valésul meg.

Az intézmény felépitésének szervezeti dbrajat a SZMSZ 1. sz, melléklete tartalmazza.
5,2. Az AMK intézményei

- Ovoda

- Bolcsbde

- Konyha

- Miivelddési haz

- Konyvtar

- Helytorténeti Gytijtemények Haza

5.3. Az 6voda feladata az integricién beliil
A pedagbgiai munka folyamatos fejlesztésével, a szitl6kkel egyiittmiikddve biztositja a
gyermekek 3 éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig a gyermekek személyiségének
fejlesztését, napkdzbeni ellatdsat,

- Egytittmiikddik az iskolaval, felhasznélja az AMK kozmiivelddési lehetdségeit.

- Gondoskodik a fejlddésiikben elmaradt gyermekek fejlesztésérol, felzarkoztatasardl.

5.4, A kézmitvelodési tevékenység feladata az integracion beliil

- Szervezi ¢s iranyitja a telepiilésen a kbzmiivelddési tevékenységet.

- Biztositja a tarsadalmi igényekhez, a helyi sajatossagokhoz, €letkorhoz,
munkakériilményekhez igazodé kdzmiivelddési tevékenységekhez szitkséges
feltételeket.

- Klubokat miikddtet, a kényvtar keretében biztositja a lakossag részére a kdzéleti €s
kulturalis informalédas lehetoségét,

- Gytijteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelGen alakitja, helyismereti
informaciokat és dokumentumokat gyfijt

- Rendszeres és szervezett lchetséget nynjt a kbzdsségek, civil szervezédések
mitkddéséhez.

- Kozremiikisdik a miivészeti alkotdsok bemutatasaban, rendezvényeket szervez.

- Tevékenység szervezéssel segiti az 6voda és az iskola integrdlt szocializicios

munkajat,

Az AMK-ban a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az igazgato latja el.

5.5. Az igazgatd feladata, hataskore
- Az intézmény egyszemélyi felelds vezetéje.
- TFelelds az AMK koltségvetésének végrehajtasaért, a takarékos gazdalkodasért, felelés
az intézmény szakszerl és torvényes mitkodésért.
- Gyakorolja az intézményben a munkdltatéi jogokat, az ebbdl eredd jog és feladat-
korok egy részét sajat hatdskérben meghozott dontése alapjan kiildn intézkedésben
dtengedheti a tagintézmény-vezetdknek,
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Dént az intézmény mitkddésével kapesolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly, vagy kollektiv szerzédés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal més
hataskorébe.

Ktelezettség-vallalasi jogkor gyakorlasa.

A kilon megéllapitott tigyekben a kiadmanyozas.

AMK képviselete, akadalyoztatdsa esetén irdsban megbizott személyt ruhézza fel.
Postahivatal felé alairas bejelentése.

Az 6vopedagégusi munkakdrben dolgozék és az dvodatitkar szabadsdginak
engedélyezése.

Egyéb munkakérben dolgozok (miiszaki dolgozok, kisegitd dolgozok) szabadsaganak
engedélyezése.

Munka- és tiizvédelmi feladatok kézvetlen irdnyitasa ¢s ellendrzése.

Munk4jat magasabb jogszabélyok, a fenntarto, valamint az AMK belsd szabalyzatai
altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb jogszabélyokban megfogalmazott
modon és idétartamra torténik.

Iranyitja és ellendrzi, koordinalja az AMK igazgatasi és szakmai tevékenységét,
Jogkére révén gondoskodik a pedagégiai program végrehajtésarél,

Naprakész munkaerd gazdalkodési tervvel rendetkezik. A humén eréforrdsok hianya
esetén munkaerd atcsoportositast rendelhet el a telephelyek kézitt.

Koordinélja az intézményegységek tevékenységét.

Ellatja az a kdzmilvelddési intézmény-egység vezetésél is.

Munkakori lefrasokban rogziti a feleldstk munkakorét,

Az AMK cgészére kiterjeden gyakorolja a bér- és munkaerd-gazdilkodds jogat,
munkaltatoi jogokat a tagintézmények-vezetdivel megoszthatja, melyet a munkakori
leirdsokban hatdroz meg. Az eclemzések ¢és tapasztalatok, valamint a felelésok
beszamoldi alapjan, a tanév végén és félévkor rendszeresen, a munkatervben
meghatarozott alkalmakkor pedig kiilon is értékeli az AMK szakmai munkajat,

A kiemelkedd, illetve tartésan j6 munkat végzé dolgozdkat az intézmény belsd
szabalyzataiban rogzitett ecgyeztetési kotelezettségek betartdsdval jegyzOkonyvi
dicséretben, pénzjutalomban részesitheti, kitlintetésre felterjesztheti.

Az intézmény vezetdje felelds minden intézményegység dsszehangolt milkddéséeért.

Az intézmény magasabb beosztast vezetSje képviseli az intézményt.
Az intézmény vezet§je felel az altaldnos miivelddési kbzpontban folyé:

pedagégiai munkaért, mlvelodési, gazdalkodasi feladatok végrehajtasaert.

5.6. Személyzeti, munkaltatoi feladatok

Elkésziti az intézmény munkaeré-gazdalkodasi tervét, annak alapjan a betdltetlen
4llasokra palyazatot hirdet, és lebonyolitja a palydzati eljarast.

Killsn jogszabalyban eléirt feltételek szerint kinevezi az intézmény dolgozoit,
gyakorolja felettitk a munkaltatoi jogkort.

Tovabbképzési tervet készit és gondoskodik a humdn erdforras fejlesztésrol.

5.7. Az igazgat6 dontési hataskirébe tartozik

5.7.1. A dolgozékra vonatkozéan

munkéltatéi feladatok koziil a felvétel, felmentés,

a fegyelmi bizottsag tagjainak megbizésa,

fegyelmi eljaras inditasa, _

rendkiviili, esetenkénti feladatok, megbizasok kiadésa.
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5.7.2, Koltségvetéssel, vagyongazdalkoddssal kapesolatos feladatok :

- A gazdalkodasi év elokészitéseként - a Korbsladanyi Polgdrmesteri Hivatal gazdasagi
irod4janak vezetdjével - elkésziti a kovetkezd évi kdltségvetés tervezetet.

- Az intézmény hasznélatiban lévé dnkorményzati tulajdont vagyont kezeli, feladata
annak megdrzése és rendeltetésszerli hasznalata, Intézkedik az ctharithatatlan
allagmegdvas és hibaelharitas érdekében.

- A kdltségvetési évben az intézmény rendelkezésére 4ll6 irnyzatok kozott a kiadasok
tekintetében szabadon rendelkezik a jovahagyott kerettel.

- Elsirdnyzat modositisara javaslatot tesz a feliigyeleti szervnek, ha ennek feltételei
megvannak.

- Kotelezettséget vallal a kiadasok teljesitésére.

- Selejtezésre, leltdrozasra elokésziti a targyi eszkozoket,

- Folyamatosan gondoskodik az intézmény takarékos gazdalkodasarél.

- FEvente beszdmol a koltségvetés teljesitésérél a fenntartonak, illetve a belsd
szabalyzatok rendelkezései szerint.

5.8. Az AMK felelgsei

- A kozmiivel8dési intézmények munkajat az AMK igazgaté irdnyitja,

- A munkéltatoi jogokat - kinevezés, felmentés - az igazgaté gyakorolja.

- Az 6voda intézményegység-vezetéje jogszabalyban meghatérozottak szerint végzi a
tanligy-igazgatasi feladatokat.

- Felelds feladatai ellatdsaért, az 4ltala vezetett intézményegység szakmai munkdjaert és
a korlatozott gazdalkodéi jogkdreiben tett intézkedésekeért,

- Az 6vodai nevelbtestitlet jogkorébe tartozd dontésck clokészitése soran a tervezetet
egyezteti az AMK igazgatojaval. Végzi a vezetdk részére el6irt ellenérzéseket,
valamint az AMK Munkavédelmi Szabélyzatiaban és a Tlizvédelmi Szabalyzatban
eléirt feladatokat, ellatja, illetve irdnyitjia a pedagégiai, szakmai munka belsd
ellendrzését az intézményegység mitkidési szabalyzataban foglaltak szerint.

- Az eredményes gazdalkodas segitése érdekében az éves koltségvetés tervezeésének
idészakaban felméri az intézményegységek kovetkezd évi személyi és dologi jellegli
igényeit.

6. A HELYETTESITES RENDJE

Az igazgat6 akadalyoztatdsa esetén a munkajogi szabalyoknak megfelelden kiildn intézkedik a
helyettesités ellatasarol.

Az intézményegység-vezetd akaddlyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend.

Az intézményegység-vezetdt tavollétében a helyettesi jogkdrrel megbizott helyettesiti.

Az intézmeényegység-vezetd és a helyettesitésével megbizott egyidejii akadalyoztatisa esetén a
helyettesitésrél az intézményegység-vezetd a munkajogi szabalyoknak megfelelden kiilon
intézkedik a helyettesités ellatdsarol. Hatdskore intézményegység-vezetd helyettesitésekor —
sajat munkakéri lefrdsaban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld
dontések meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki. A helyettesitést ugy
kell ellatni, hogy amig a gyermek tartézkodik az intézményben, addig intézkedésre jogosult
vezetd is legyen az épiiletekben.

1. Az intézményegység-vezeté munkakori leirdsat jogszabélyban foglalt rendeikezések
alapjan a fenntart6 hatdrozza meg. Az intézmény egyéb alkalmazottainak munkakdri lefrasat
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jogszabalyban és a szervezeti és miikidési szabalyzatban foglalt rendelkezések alapjan az
intézményegység-vezetd hatarozza meg.

2. Intézmény-egységvezetd: dvodai

Az e szabilyzatban biztositott jogkordk alapjan biztositia a telepiilési szakmai igények
megvalOsitasat, a szakmai min6ség ndvekedését, a helyi tarsadalmi és helyi hagyoményok
alapjan torténd intézményi miikodést az AMK miikddésével 6sszhangban.
Felelds

- az AMK szakmai programjainak megvalésitasaért,

- azellendrzési, mérési, értékelési s mindségiranyitasi programok mitkdéséert,

- agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

- anevel6- és oktaté munka egészséges- és biztonsagos feltételeinek megteremtéséert,

- agyermekbaleset megel6zéséért,

- a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséert,

-~ a rendelkezésre allé koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény milk6déschez

sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaert,

Az intézmény pedagégusai munkéjukat a kdznevelési torvényben, az intézmény pedagogiai
programjéban, e szabélyzatban, a hézirendben, valamint a munkakdri lefrasukban foglalt
rendelkezések szerint végzik.

A nem pedagégus szakalkalmazottak az dgazati eldirasok alapjan, a helyi igények ¢s
lehetdségek figyelembe vételével végzik tevékenységitket.

7. DONTESI, VELEMENYEZESI, JAVASLATTEVO JOGKORREL
FELRUHAZOTT SZEMELYEK

- AMK igazgato, 116
- Ovoda intézményegység-vezetd 116
- Bolesdde intézményegység-vezetd 116
- Konyha élelmezés-vezetd 116

Az alkalmazotti értekezlet eldkészitése az AMK igazgatd feladata. Dont az alkalmazotti
érickezlet §sszehivasanak iddpontjardl ¢és napirendjérol. Az AMK igazgatd késziti elé az
alkalmazotti értekezletet akkor is, ha annak &sszehivasat a fenntarté kezdeményezi, kivéve az
intézményegység-vezetdi megbizés targydban, amelyet az eldkészitd bizottsag végez.

7.1. Az AMK vezetéi testiilete

Az intézmény vezetdjének munkdjat (irdnyito, tervezd, szervezd, ellendrzd, ériékeld
tevékenységét)  kozépvezetdk  segitik  meghatdrozott  feladatokkal, jogokkal — és
kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.
Az intézmény vezetbségének tagjai:

- AMK igazgatd,

- bvodavezetd,

- akozalkalmazotti tanacs (KT) tagja,

- kdzmilvelodés képviselgje.
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Operatiy ligyekben az igazgatd dontés-elokészitd, véleményezd, javaslattevd szerve, amely a
mas testiiletek elé nem tartozé belsé szabalyzatok megéllapitisaban, valamint az igazgato
4ltal meghatarozott igyckben dontéshozd, dontés-elékészitd testiiletként is milkédik.
Véleményez6, javaslattevd jogkorrel rendelkezik az AMK vezetd testiiletei felé.

Az intézmény vezetésége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik, Az Ovoda vezetdsége egylittmikddik az intézmény mas kozosségeinek
képviselbivel, igy a szill6i munkakézosség valasztmanyaval,

7.2. Az alkalmazotti kozosség, az alkalmazotti értekezlet

Az alkalmazotti kézosséget az AMK-ban foglalkoztatott valamennyi dolgozé alkotja.

Az alkalmazotti k&zbsséget véleményezési jog illeti meg az AMK 4tszervezésével
(megsziintetésével),  feladatdnak  megvaltoztatisdval, nevének  megllapitdsival,
kéltségvetésének meghatdrozasaval és médositdsaval, az intézményvezetd megbizdsival és a
meghizas visszavondsaval dsszefliggé dontésekben.

A véleményezési jog gyakorldsanak féruma az alkalmazotti értekezlet.

Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozd fenntartéi dontések
meghozatala elétt kell dsszehivni. Az alkalmazotti értekezlet 6sszehivasat az alkalmazottak
egynegyede a napirend megjelolésével kezdeményezheti, amelynck elfogadasardl az AMK
igazgatoja dont.

Az alkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb 2/3-o0s jelenléte szikséges. Az alkalmazotti
értekezlet maga hatdrozza meg, hogy milyen médon alakitja ki véleményét,

7.3. AMK-tancs

Elnoke: intézményvezeto.

Tagjai: az 6vodavezetd, bolcsdédevezetd,

Feladata:

Az AMK-tandcs feladata az alapité okiratban meghatdrozott intézményi feladatok
végrehajtasdhoz, az intézmény szakszer, rendeltetésszerli, térvényes ¢s gazdasdgos
mikodéséhez elengedhetetlen dontésck meghozatala, a végrehajtds megszervezése €s
ellendrzése.

Feladatkirébe tartozik az alkalmazotti értekezlet clékészitése. Ennek érdekében dont az
alkalmazotti értekezlet 8sszehivasanak id6pontjardl és napirendjérol.

Az alkalmazotti értekezlet elé keritls eléterjesztést el6zetesen véleményezi. Allasfoglaldsat az
értekezleten ismertetni kell.

Az AMK-tandcs késziti elé az alkalmazotti értekezletet akkor is, ha annak dsszehivésat a
fenntartd kezdeményezi, kivéve az intézményvezetdi megbizds tdrgydban tartandd
értekezleteket, amelyeket az eldkészitd bizottsag végez.

Déontési jogkore: az intézményegység feladatainak dsszehangolasa

Javaslattételi jog: az intézmény miikédésével kapesolatos minden kérdésben.

6sszqhivésa

Az AMK-tandcsot — az altala elfogadott munkaterv szerint — negyedévenként az
intézményvezetd hivia dssze. Rendkiviili értekezlet dsszehivasara keriil sor, ha azt egyik tagja

az okok megjeldlésével inditvanyozza, vagy azt a vezetdi tandcs vagy az iniézményvezetd
szlikségesnek tartja.
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Hatarozatképessége:

Az AMK-tan4cs akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb 2/3-a jelen van. Dontéseit nyilt
szavazassal, egyszertiszotobbséggel hozza.

Az AMK-tanécs iilésein a szakszervezetek és a Kozalkalmazotti Tandcs egy - egy képviselé
delegalasa révén tandcskozasi joggal részt vehet.

7.4. Kozalkalmazotti Tandcs

A Munka Térvénykonyve és a kozalkalmazotti térvény alapjan az intézményben
Kozalkalmazotti Tandcsot (KT) kell valasztani, melynek Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat
a Kozalkalmazotti Tandcs elndke késziti el.

A KT-vélasztasokon elért eredmények alapjan a pedagdgus szakszervezet kot kollektiv
szerzOdést.

7.5. A hataskorokbe tartozd jogositvanyok osszefiiggései, kapcsolatai:

T Mepevtn | Kolabnott Tanes: | Seakoserveset;
Kollektiv Szerzddés véleményezé ko fel
Kozalkalmazotti szabalyzat kotd fél -
Munkavédelmi szabdlyzat véleményezd véleményez0
Munkaidé-beosztas, modositas véleményezd koltektiv szerzédésben kotd fél
Jogellenes munkaltatd intézkedés | jogkorét érintd jogellenesség vétdjog
{nem egyedi jogvita esetén) esetén birdsdg eldtti
megtimadas
Szociélis juttatdsok véleményezd kollektiv szerzddésben kot fél
Joléti pénzeszkizok egyetériési jog kollektiv szerzéidésben kitd 8l
felhasznélasa
Dolgozbi képviselet egyedi ligyben nem, de kollektiv szerzddésben kotd fél

k6zGsség nevében igen

Informaciokérés joga altaldban

megilleti

tagjai vonatkozdsaban megilleti

Egyedi ligyekben

nem illeti meg

tagjai vonatkozésaban megilleti

8. AZ AMK ALAPFELADATAINAK ELLATASAVAL OSSZEFUGGO
MUNKAKOROK

Az AMK dolgoz6i:

Az intézmény dolgozdi a magasabb jogszabélyok el6irasai és a fenntarté engedélyezése
alapjan a kvetkezok:

12
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Szakalkalmazottak:
- d6vodapedagdgusok

Ugyviteli dolgozok:
- Gvodatitkar.

Neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak:
- pedagdgiai asszisztensek
- dajkak.

Technikai alkalmazottak:
- takaritok
- karbantartd

9, KAPCSOLATTARTAS RENDJE

9.1, A szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje:

Az AMK miikddésének szakmai alapelveit, az intézmények tartalmi egytittmiikodését az
AMK pedagdgiai programja tartalmazza, az éves feladatok iitemezését a munkaterv régziti.
Az intézményegységek rendszeres szakmai egytittmiikddést valositanak meg.

Az intézményegységek feladatainak 6sszehangolasaban az AMK igazgat6 rendelkezik dontési
jogkorrel. Az operativ ligyek egyezietése a vezetoi testiiletben torténik.

Az AMK-n beliili kapcsolattartis formai:
napi . e-mail, telefon, korlevél, levél.
eseti: értekezletek, személyes latogatasok, tanacskozasok.

A koltséggazdalkodast érinté valamennyi intézményen beliili adatszolgaltatas csak postai Gton
elkiildstt, a tagintézmény vezetd alairdsdval ¢és a tagintézmény pecsétjével hitelesitett
kiildeményben fogadhatd el.

Az intézményvezetd folyamatos érdemi munkakapcsolatot tart:

- az érdekvédelmi szervezetekkel napi kapcsolatban van,

- intézményvezetéssel napi,

- a fenntarté illetékes képviseldjével és bizottsagaval folyamatos a kapcesolattartas;

- az 6vodai, bolcstdei sziildi szervezetével tanévenként legalabb két atkalommal,

- az intézmény érdekében létrehozott alapitvany kuratériumaval évente sziikség szerint;

- a pedagdgiai szakmai szolgaltatast, szakszolgalatot és ellenbrzést végzd
intézményekkel folyamatos a kapcsolattartés;

- oktatasi intézmények, kozmivelddési intézmények vezetdivel folyamatos
kapcsolattartas,

- a gyermekorvossal és a fogorvossal az éltaluk dsszeallitott munkaterv szerint az
intézményegység-vezetd tart fenn kapcsolatot;

- asziiléi szervezet vezetdségével a munkaterv szerint.

Az 6vodaban mitkodd sziiléi munkakozosség részére az AMK igazgaté évente egy-egy
alkalommal ad t4jékoztatast az intézmény munkdjarél. A sziildéi szervezet vezet6it meg kell
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hivni a szakalkalmazotti értekezletre. Az intézmény vezetbje vagy megbizottja tart
kapcsolatot az intézményegység szilldi munkakdzosségével.

9.2, Sziildi szervezet
Az 6vodai, bolcsédei SZMSZ-ének rendelkezései szerint.

10. AZ INTEZMENY BELSOELLENORZESI RENDJE

A belsé ellenérzést az nkormanyzat altal megbizott kiilsé szolgaltaté végzi, a képviseld-
testillet feladatelldtdsra vonatkozé hatirozata és az onkormdnyzat belsé ellendrzési
kézikinyvében meghatirozott feltételeklkel és tartalommal. ~

Bels6 ellendrzés feladatai:

o Biztositsa az AMK munkdjénak jogszerti mikddését!

e Segitse el6 az intézményben folyé munka eredményességét, hatékonysagat!

e A vezetbk szdmdra megfelelé mennyiségli informdaciét szolgaltasson a
munkavégzésrol!

o Szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény munkdjéval kapcsolatos
belsd és kills6 értékelések elkészitéséhez!

o Az ellendrzés modszerei: beszamoltatds és célvizsgalat, amelynek megéllapitasait az
érintettel meg kell beszélni!

Az ellendrzés kiterjed:

- aneveld-oktaté munkéra (Ovodai és boles6dei fejlesztéfoglalkozésok),

- aszabadidés foglalkozasokra (sportfoglalkozédsok),

- az intézmények altal szervezett egyéb rendezvényekre,

- a gazdalkodasi, ligyviteli és technikai jellegii munkdkra.

- Azellen6rzés az intézményvezetdnek kitelessége.

- Az ellendrzéseket az éves munkatervben megfogalmazott célok, feladatok hatarozzak
meg,

- Az ellendrzés sordn felmeriilt hidnyossidgokkal, problémdkkal Osszefiiggd
intézkedésekidl jegyzokonyv késziil. A hibak javitdsanak ellenérzése utdellendrzéssel
torténik.

- Azintézményvezet6 ellen6rzési joga kitetrjed valamennyi szervezeti egységre.

- A helyettes, az intézményegység-vezet§ altal esetenként atruhdzott ellendrzési
feladatokat latja el.

- Az Ovodavezeté az Ovodai csoportok foglalkozasait, az &vodai rendezvények
szervezéset,

Hagyomz’myorzo iinnepségek:
Az AMK részt vesz a nemzeti és dllami iinnepek varosi szintli megemlékezésein,
kozdsségi linnepnapok szervezésében, a hagyoményok apoldsaban.
- A hagyomanyok 4polasa minden intézményegységben a kialakitott gyakorlatnak
megfelelden az éves munkatervben megfogalmazottak alapjan torténik.
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11, AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON
ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

11.1. Az elektronikus titon elallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi 4gazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informdcids Rendszer (KIRA) révén
tartott  elektronikus  kapesolatban  elektronikusan  el8éllitott, hitelesitett ¢s  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL28.) kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden.
Az elektronikus rendszer hasznalata sorén feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi mésolatat:

- az intézménytdrzsre vonatkozd adatok médositdsa,

- az alkalmazott pedagégusokra, 6raaddkra vonatkozd adatbejelentések.

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgaté alairasaval hitelesitett formédban kell tarolni,

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tdroldsa, hitelesitese nem szitkséges.
A dokumentumokat a KIRA rendszerében, tovabbd az ovoda informatikai héaloézataban egy
kiilén e célra létrehozott mappdban kell tarolni! A mappéhoz valdé hozzaférés jogit az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizdrblag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek (az dvodatitkar) férhet hozza.

11.2. A papiralapti nyomtatvinyt kinyomtatisat kivetden:

el kell latni az igazgatd eredeti alairdsaval és az intézmény bélyegzdjével,

az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valo utalast
,.,elektronikus nyomtatvany”,

az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kidllitds ddtumat,

a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattérazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapy irattdrazés tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésr6l az
intézményegység-vezetdnek kell gondoskodnia.

12. A MUKODES RENDJE; A NYITVA TARTAS

12.1. Az intézmény munkarendje:

A hivatali id6 az AMK székhelyén hétfotdl-péntekig 8-t61 16 ordig tart.

Az intézményegységek miikodésének rendjét — a gyermekek fogaddsat — az egységek
miik$dési szabalyzata allapitja meg.

Pihenénapokon, munkasziineti napokon a kozmiivelddési programoknak megfelelden,
térténik a nyitva tartas.

12.2. Ugyviteli dolgozok, technikai dolgozék munkarendje:
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Munkakéri lefrasuk alapjan, az egyes tagintézmények sziikségleteinck megfeleléen valtozo,
valtoztathaté munkaidében az érvényes jogszabdlyok (Kjt. Mt rendelkezései)
figyelembevételével.

12.3. Rendkiviili tAvolmaradas:

Az okot és a tavolmaradds tényét lehetbleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon
7.30-ig kételes jelenteni a kozalkalmazott az intézményvezetonek,

A munkahelyrél valé tdvolmaradés csak a Mt. €s a Kjt. vonatkoz6 eldirdsai esetén lehetséges.
A szakszerit helyettesités anyagi fedezetét és személyét biztositani kell.

12.4. Onkiltséges foglalkozasok vezetése az 6voddkban:

A pedagégusok olyan foglalkozasokat szervezhetnek Onkoltséges formdban, amelyek
intézményi finanszirozdsdra nem &l rendelkezésre pénzkeret, valamint a szilék irdsban
igénylik ezt az évodai szolgaltatést. Ovodan kiviili magénfoglalkozdsok vezetése: A Kit.
vonatkozd eléirdsai és pedagégusetikai megfontoldsok alapjan szervezhetok. (Bejelentési
kotelezettség érvényesitésével és mindenképpen célszerli a sajat tanitvany kizdrasaval
mikddtetett forma).

A kozalkalmazott, pedagégus részvétele mas intézmények, szervezetek és oktatasi
tevékenységre feljogositott vallalkozasokban

A Kjt. vonatkoz eldirasai (44.§- bejelentési kotelezettség) szerint vehet részt a pedagégus e
tevékenységekben, az AMK igazgatojanak engedélye alapjan,

Szabadsagolds: a kozalkalmazottak, pedagdgusok, illetve az egyéb alkalmazottainak

szabadsagolasi tervét az intézményegység-vezets késziti cl, és az igazgatd hagyja jova.

13. A LATOGATOK INTEZMENYBEN VALO TARTOZKODASANAK
RENDJE,

Altalanos szabély

Az intézményeket nyitvatartisi idében barki latogathatja. Az egységek sajat miikddési
szabalyzatukban hataroznak a latogatas rendjérd! tevékenységi korliknek megfelelden.

Kozmivelddési intézményckben csak azok ldtogatasat kell megtiltani, akik a tdrsadalmi
normdt stlyosan megsértd viselkedést tantsitottak, vagy kért okoztak.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allék belépésének és bent tartézkoddsanak
szabalyai:

Az AMK intézményekre vonatkozd SZMSZ-¢k rendelkezései szerint.
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14. EGYEBEK

Az intézmény épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni!
Az intézmény helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

- az intézmény tulajdondnak megdvasaért, védelméért,

- az intézmény rendjének, tisztasdganak megbrzéséért,

- a tliz- ¢s balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabélyok betartaséért,

- az intézményi SZMSZ-ben és a hazirendben megfogalmazott eldirdsok betartdsaért.

Az intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelessége, ahogy az éplilet/épiiletek allagat,

berendezését megdvija, mindennapi munkajival a gyermekeket és az intézményhasznalokat is
erre nevelje,

Az épiiletek folyosojanak, csoportszobdinak, dekordcidjanak megdvésa minden dolgozo
feladata.

Az intézmény teriiletén keletkezett kdrt a kdrokozonak kell megtéritenie. Az dvodasok altal
okozott karokrd! az dvodapedagbgus kiteles a sziilét értesiteni. Az intézményegység-vezetd,
feladata a kar felmérése, és a kartérités részleteinek sziilével, gondviseldvel torténd tisztazasa.
14.1. Egyéb biztonsagi szabalyok

Az épiiletek kulcsainak kezelése:

A bejarati kulcsok hasznalati rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

14.2. A riasztoberendezések kezelésének szabalyai

Az éplilet riasztéberendezésének kodjat — a boleséde esetében a bolcséde vezetd, az 6voda
esetében: az 6vodavezets, a konyha esetében az élelmezésvezetd, a miivel6dési haz, a
kényvtar és a Helytérténeti Gyiijtemények Haza esetében: az AMK igazgatéja, allapitjak
meg. A kddokat ismerhetik - titoktartasi kotelezettség mellett — az épiilet bejarati kulcsaval

rendelkezd munkatarsak.

Intézményi védd, dvé elbirdsok, amelyeket az AMK-ban tartézkodas soran meg Kkell
tartani a balesetek megelézése érdekében:

15. SZERVEZESI SZABALYOK

Az AMK intézményeinek teriiletén gyermek pedagdgus feliigyelete nélkiil nem tartézkodhat,
A miivel6dési hazban az adott egység koézalkalmazottja, vagy miivészeti és egyéb csoport,
szakkor vezetbje felel a foglalkozdsokon, programokon részt vevd tanuldk, gyermekek
biztonsagaért.

Eljaras tiiz- és bombariadd esetén

Intézményegységek SZMSZ-¢i szerint.
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A dohiAnyzdssal kapesolatos eléirdasok

Az AMK intézményeiben — ide értve az 6voda és bolcséde udvarat, a fébejdrat eldtti 30 méter
sugaru teriiletrészt és az dvoda és bolcsdde parkoldjat is — a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak!

15.1. Unnepélyek, megemlékezések, hagyomanyos programok
Az AMK kozés rendezvényei: intézményi pedagdgusnap.

Az kozmiivelddési miikodési  szabdlyzat  tovabbi, ftagintézményecken  beliili
megemlékezésekrol rendelkezhet,

16. AZ INTEZMENYBEN FOLYO REKLAMTEVEKENYSEG
SZABALYAI

Az intézmény reklamtevékenységet folytathat a miivel6dési hazban, kivéve a politikai
tartalm hirdetést, ¢és amely reklamhordozé a személyiségi, erkdlcsi jogokat sérti,
veszélyezteti, Tilos kdzzétenni olyan rekldmot, mely kegyeleti jogokat sért, erOszakra, a
személyes vagy a kozbiztonsdg megsériésre, a kdmyezet, a természet Kkarositdsara
dsztonozne!

A tiltott és megengedett rekldmtevékenység a kozoktatasrol sz616 1993, évi LXXIX. Torvény
122§ (12) bekezdése értelmében a kdvetkezd: Az intézményben tilos a rekldmtevékenység,
kivéve, ha a reklam a gyermekeknek, sz0l és az egészséges életmodddal, a
kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis
tevékenységgel fugg dssze.

16.1. A reklamtevékenység engedélyezésének intézményi szabalyai

A reklamtevékenység folytatasdnak minden formdja, modja csak az intézményvezet$ irdsos
engedélyével lehetséges.

Az engedélyezés tartalmazza: a reklamtevékenység folytatdsinak hataridejét, illetve az egyéb
idétartam kikotéseket, maodjat.

Az engedély legalabb két példanyban készill, melynek egyik példanyat az intézmény 6riz,
masik példanya atadasra kerlil az engedélykéronek. Az intézményvezetd az engedély
visszavonaséara barmikor jogosult.

Az intézményvezetd koteles a pedagogusoktdl, a sziloktdl, a gyermekektdl, érkezd, az
intézményben folyé reklamtevékenységgel kapcesolatos észrevételt megvizsgalni.

Az intézményben folytathatd reklamtevékenység lehetséges formadi, modjai: Ujsagok
terjesztése, szorolapok, plakatok, szobeli tajékoztatas stb.

16.2. Az intézményi hirdetétabla hasznalatinak szabalyai
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A hirdet6tablara csak az intézmény vezetdje, illetve az altala megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szérolapokat, plakatokat). Sziilé illetve mas, idegen személy engedély nélkiil
nem tehet ki hirdetést a falitjsagral

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozdsra vonatkozo hirdetmények kifliggesztése
szigornan tilos! A vezetd, a dekoricidfelelés és az adminisztrator feladata a hirdet6tabla
rendszeres ellenbrzése,

16.3, Az adatkezelés ¢s — tovabbitas intézményi rendje

Az adatkezelés és -- tovabbitds intézményi rendjét az e szabdlyzat mellékleteként kiadott
adatkezelési szabalyzat hatdrozza meg,
- Az adatkezelés idOtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzést id6t!

- Az adatkezelési szabélyzat elkészitésénél, illetve modositdsanal a sziilsi szervezetet
egyetértési jog illeti meg.

17. ZARADEKOK

A KOROSLADANYI AMK ,
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK
ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA

1. A Korosladanyi AMK Szervezeti és Mitkddési Szabalyzata Koz0s rendelkezéseinek
moédositasat a fenntartdé Korosladany Véros — Onkormdanyzata Képviseld-testiilete
2016. év...... ho...... napjan tartott {ilésén jévahagyta.

Korosladany 2016. méjus....

------------------------------------

Kardos Karoly
polgarmester

2. Az SZMSZ hatalyba lépésnek idépontja 2016. .......

3. Ezzel egyidejlileg hatdlyukat vesztik az azt megeldz6en érvényben 1évs, Onkormanyzat
oktatdsi, nevelési és kézmiivelddési intézményeinek azonos targykorben érvényben 1évd
szabélyzatai a melickleteikkel egyiitt,

Mellékletek:
- bélyegz6k nyilvantartsi és hasznalati szabalyzata
- Munkakori leirasok (irattarban megtaldlhatok)
- Adatvédelmi szabalyzat,
- Munkavédelmi szabalyzat (irattdrban megtalalhatok)
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- Tlzvédelmi szabélyzat (irattarban megtalalhatok)

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész &llapotaban tartasérél az AMK igazgat6ja gondoskodik.
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I
i | N i N | i
0 | , ) : :
“Zoldag" : C b Dr. Asztalos Miki6s Helytorténeti
Napkéziotthonos Ovoda 5lcsd : - - Konyha : . 0s Wi eiyto |
P . . mo_nmon_m. _=ﬂmN3ms<“ e ‘< . L | MiivelSdési Haz Gylijtemények Haza
e Intézmény-egység egység vezetd : {1 Elelmezés-vezetd dolgozéi ™ dolgozéi
o vezetd S, _ Gl g RN B AR SRR SN . OO AN NN SRR
i | J_
Ovodai dolgozok - - Bolesddei dolgozdk Konyhai dolgozék :




