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Szfics Sandor Altaldnos Miivelddési Kézpont
Szervezeti és Mkodési Szabalyzata

A szervezet:
értéket hoz létre,
emberek mikodését szabalyozza,

folyamatokat miikodtet.

Mikodésével azt akarjuk elérni, hogy ne arra legyen képes amit a
jelenében latunk, hanem a legjobb jovéjét legyen képes megvalositani.
A megel§zés kultiraja legyen dominansabb a hibajavitas
kultarajanal, valésuljon meg a folyamatos fejlesztés.

I. Altal4nos rendelkezések:
I/1 A Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzat célja:
A Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SzMSz) célja, hogy rogzitse
az intézmény adatait és feladatait, szervezeti felépitését, miikodési folyamatait.
Az alabbiak szerint:
A 2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol.
A 368/2011. (XII.31.) Korm. Rendelet az 4allamhdaztartdsrél szélé torvény
végrehajtasarol.
Az 56/2011. (XII. 31.) NGM rendelet a szakfeladatrendszerrél és az
allamhaztartasi szakagazati rendrdl.

1/2. Megalkotdsanak jogszabdlyi alapja:
- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol,

- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, melyet médositott a 22/2012 (II1.22.)
EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények milikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,

- 229/2012. (VIILI.28.) Korméany Rendelete a nemzeti kdznevelésrdl szoéld
torvény végrehajtasarol,

- 2010. évi CXXIV. Torvény a Nemzeti Koznevelésrol szolé torvény
modositasarol,

- 32/2012. (X.8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai
nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai
oktatasanak iranyelve kiadasarol,

- Az aktualis koltségvetési torvény,
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- Az aktualis allamhaztartasi rendelet,

- Az 6nkormanyzat aktualis koltségvetési rendelete

- 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérol,

- 1992, évi XXXIII. Torvény a Kozalkalmazottak jogallasarol,

- 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrodl és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl,

- 2011. évi CXII. Torvény az informaciés oOnrendelkezési jogrol és
informacidészabadsagrol

- 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol,

- 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés egyes
szabalyairol,

- 28/2011. (VIIL. 3.) NGM rendelet a koltségvetési szervnél belss ellendrzési
tevékenységet  végz6k  nyilvantartasarél és  kotelez6 — szakmai
tovabbképzéséral,

- 1997, évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamigyi
igazgatasrol,

- 1993. évi XCIII. Térvény A munkavédelemr6l,

- 335/2005. (XII. 29.) Kormany Rendelet a kozfeladatot ellaté szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl,

- 1995, évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérol,

1/3. A Szervezeti és Mik6dési Szabalyzat hatalya

A Szerezeti és Mikodési Szabalyzat hatalya kiterjed:
a koltségvetési szerv igazgatdjara,

a koltségvetési szerv vezetoire,

a koltségvetési szerv dolgozoira.

L/4. Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:
A Szlics Sandor AMK-val jogviszonyban 4&ll6 minden alkalmazottra. Az

intézményben mlkods testiletekre, szervekre, kozosségekre, az intézmény
szolgaltatasait igénybe vevGkre. Az intézménnyel jogviszonyban nem 4lld, de az
intézmény teriletén munkat végzdkre, illetve azokra, akik részt vesznek az AMK
feladatainak megvalésitdsdban (pl. vallalkozé karbantarté, kézmunkdasok). A
sziil6kre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

1/5 Az intézmény alapadatai:

1. A koltségvetési szerv

megnevezése: Szics  Sandor Altaldnos  Miivel4dési
Ko6zpont )
Roviditett neve: Szlics Sandor AMK
OM azonosito: 202270
2. Székhelye: 4172 Biharnagybajom, Varkert 35.
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3. Telephelyei:

4172 Biharnagybajom, Bacs6 Béla utca 18.
4172 Biharnagybajom, Matyas kiraly u. 1.

4. Jogel6djének megnevezése, székhelye: 1.8ztics  Sandor  Altaldnos  és
Alapfoku Mivészeti Iskola
Biharnagybajom (cime: 4172

5. Kozfeladata:

Biharnagybajom, Bacs6 Béla utca 2-4.)

2 Napraforgdé Ovoda  Biharnagybajom
(cime: 4172 Biharnagybajom, Bacsé
Béla utca 18.)

3.Szlics Sandor Mivel6dési Haz, Konyvtar
és Szabadid6koézpont  (cime: 4172
Biharnagybajom, Véarkert 35.)

Ovoda

A nemzeti koznevelésrol szolé 2011. évi CXC.
torvény 4. §-a szerinti 6vodai nevelés,
nemzetiséghez tartozok évodai nevelése.

A 20/2011. (VIII. 31.) EMMI rendelet 173. §-a
alapjan a halmozottan hatranyos helyzetl
gyerekek szamara oOvodai fejleszté programok
szervezése.

Mivelédési Haz, Konyvtar és Szabadiddk6zpont
A muzealis intézményekrdl a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmivelGdésrdl szolé 1997. évi
CXL. torvény 64. §-a szerinti telepiilési konyvtari
ellatas biztositasa és a 76. § szerinti
kozmivel6dési tevékenység.

6. Az intézmény alaptevékenysége:

Ovoda

A nemzeti koznevelésrol szolé 2011. évi CXC.
torvény 4. §-a szerinti 6vodai nevelés,
nemzetiséghez tartozok 6vodai nevelése.

A 20/2011. (VIII. 31.) EMMI rendelet 173. §-a
alapjan a halmozottan hatranyos helyzetl
gyerekek szamara oOvodai fejleszté programok
szervezése. Sajatos nevelési igényd gyermekek
nevelése, ellatasa

Miivelddési Haz, Konyvtar és SzabadidSk6zpont
A muzealis intézményekrdl a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmivel6désrdl szolo 1997. évi
CXL. torvény 64. §-a szerinti telepiilési konyvtari
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ellatas biztositasa és a 76. § szerinti
kozmivel6dési tevékenység.

7. Allamhé4ztartdsi szakdgazati besoroldsa: 85101 — 6vodai nevelés
9105 — kézmiivel6dési tevékenységek

9101 - konyvtari, levéltari
tevékenységek

9311 - sportlétesitmény
mikodtetése

8. Alaptevékenységek allamhaztartasi szakfeladatrend szerinti besorolasa:
Ovoda
851000-1 o6vodai nevelés intézményeinek, programjainak komplex
tamogatasa
851011-1 6vodai nevelés, ellatas
Eltér6 szocialis helyzetl, kiilonbozd fejlettségli 3-7 éves koru
gyerekek integralt 6vodai nevelése.
Kilonbo6z6 részképesség zavarral kiizdd 3-7 éves koru gyerekek
ovodai nevelése, differencialt fejlesztése.
851012-1 sajatos nevelési igényd gyermekek nevelése, ellatasa
851013-1 nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas, roma nemzetiségi nevelés

Mivelédési Haz, Konyvtar és Szabadiddk6zpont

91012-11 koényvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

910123-1 konyvtari szolgaltatasok

910502-1 k6zmtiiveldodési intézmények, kozosségi szinterek mikodtetése
931102-1 sportlétesitmények miikodtetése és fejlesztése

9. Feladatellatast szolgalé vagyon: )
Biharnagybajom Ko6zségi Onkormanyzat tulajdonaban 1évé ingatlan,
ingo és egyéb vagyon kezelése és hasznalata.

Ovoda

Ingatlanok: 64. hrsz. Biharnagybajom, Bacsé Béla utca 18.

1336.; 1339. hrsz. Biharnagybajom, Matyas kiraly utca 1.

A vagyoni allapotot az intézmény mindenkori leltara tartalmazza.
Miivel6dési Haz, Konyvtar és Szabadiddkozpont
Biharnagybajom, Varkert 35. szam alatti, hrsz: 1570. ingatlan és
azon 1évo épiletek

A vagyoni allapotot az intézmény mindenkori leltara tartalmazza.

10. Vagyon feletti rendelkezési jog megnevezésti bekezdés:
Az  Onkorméanyzati torvény rendelkezései
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alapjan az  Onkormanyzat rendelkezik
vagyonaval azzal, hogy azt az intézmény
feladatellatasa  terhére hasznosithatja a
feladatellatas céljara. Az intézmény azt el nem
idegenitheti, meg nem terhelheti.

11. Vallalkozasi tevékenység: Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem

folytat.

12. Illetékessége, miikodési kore: Biharnagybajom kozség  kozigazgatasi
tertilete

13. Iranyit6 szerv neve, székhelye: Biharnagybajom Kozségi Onkormanyzat

Képviselo-testiilete
4172 Biharnagybajom, Rakdczi ut 5.

14. Alapité szerv neve, székhelye: Biharnagybajom Ko6zségi Onkorményzat
4172 Biharnagybajom, Rakoczi ut 5.
Az alapitas éve: 2011.
Létrehozasarol rendelkez6 hatarozat szama:
72/2011. (V. 26.) szamu KT hatarozat

15. Fenntart6 szerv neve, székhelye: Biharnagybajom Kozségi Onkormanyzat
Képviselo-testiilete
4172 Biharnagybajom, Rakadczi ut 5.

16. Gazdalkodasi besorolasa: Onalléan miksds koltségvetési szerv.
Munkaltatér és  bérgazdalkodasi  jogkorrel
rendelkezik.

Feladatainak ellatasahoz sziikséges
pénzeszkozoket az onkormanyzat
koltségvetésében iranyozza el és a
feladatellatashoz sziikkséges mértékben biztositja.
Pénziigyi gazdalkodasi feladatait

Biharnagybajomi Polgarmesteri Hivatal latja el.

18. Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatési jogviszony(ok) megjelslése:
Foglalkoztatottjainak jogviszonya lehet kozalkalmazott, melyekre a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény az iranyadod. Egyes
foglalkoztatottjainak a jogviszonya munkavallal6, melyekre nézve a Munka
Torvénykonyvérol szolo 2012. évi torvény az iranyado.

Egyéb foglalkoztatasra iranyulo jogviszonyra a Polgari Torvénykonyvrol szolo
1959. évi IV. térvény (pl. megbizasi jogviszony) az iranyadd.
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II. Az AMK szervezeti felépitése, miikodésének rendszere

I1/1. Az intézmény tipusa, intézményegységei

To6bbcélt intézmény: altalanos miivelddési kozpont
Intézményegységek:

Ovoda

Mivel6dési Haz, Konyvtar és Szabadidékozpont

I1/1/1. AMK Ovoda

Az o6voda 175 férchellyel, 6 csoporttal, jatékudvarral, kiszolgalé helyiségekkel

rendelkezik. Az 6voda élén vezets beosztasu tagintézmény-vezetd, ovodavezeto
all.

Az intézményegység feladata az integracién belil:

A pedagoégiai munka folyamatos fejlesztésével, a szilGkkel egytittmikodve
biztositja a 3-7 éves korosztaly nevelését, 5 éves kortdl az iskolai életmodra valod
felkészitését. Korszerl szinvonalon gondoskodik az o6vodaskord gyermekek
személyiségének fejlesztésérdl. Egytittmikodik az iskolaval, veliik egytitt keresi
az intézmények kozotti atmenet legjobb modjait.

Gondoskodik a fejlédésiikkben elmaradt gyermekek felzarkoéztatasarol.
Megfelelden felhasznalja az AMK kézmiivel§dési lehetdségeit.

I1/1/2 AMK Miivel§dési Héz, Konyvtar és Szabadidékszpont TKSZT)

Az intézményegység kozvetleniil az intézményvezet6 iranyitasa alatt all.
Munk3ajat egy konyvtaros, egy adminisztrator, egy f6- és egy részmunkaidds
takarito segiti.
A kozmivel6dési munka az intézmény székhelyén zajlik. Mikoédéséhez az
intézmény helyiségei allnak rendelkezésre.

e Az intézményegység szerves része a konyvtari szolgaltaté hely.

e Hozzatartozik a sportpalya és sportolt6zo, valamint

e a Szfics Sandor Emlékhéz és Kovacs Mtzeum (Petdfi Gt 4.)

Feladata:

Lakoéhelyl miikodési teriiletén biztositja a tarsadalmi igényekhez, a helyi
sajatossagokhoz, életkorhoz, a munkakorilményekhez igazod6 mivel6dési
lehetGségeket, és ezen tevékenységekhez sziikséges feltételeket.

Feltarja és tovabbadja a kozség miivészeti értékeit, apolja

hagyomanyait.

Klubokat, szakkoroket miikodtet, biztositja a lakossag részére a kozéleti és
kulturalis informalédas lehetdségét.
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Informaciés és egyéb kozhasznu szolgaltatast végez, rendszeres és
szervezett lehetdségeket nyujt a kozosségek, civil szervezédések
vélemény- és informacidcseréjéhez, segiti a kozélet demokratizmusat.
Ko6zremikodik a tudomanyos és szakmai ismeretek terjesztésében,
tanfolyamokat szervez meghatarozott ismeretek atadasa, készségek,
képességek fejlesztése érdekében, részt vesz az AMK mentalhigiénés
programjaban, bekapcsolodik az iskolarendszeren kiviili nem szakmai
oktatasba.

Kiallitasok szervezésével kozremilikodik a mivészeti alkotasok
bemutatasaban. Rendezvényeket szervez.

Konyvtari egysége biztositja a telepiilés konyvtari ellatasat.
A konyvtarat kozépfoku végzettséggel rendelkezd alkalmazott vezeti.

A kozosségi sport feltételeinek javitasa. A sport szervezetek
munkajanak segitése.

Az intézményegység feladata az integracion beliil:

+ Tevékenységszervezéssel segiti az 6voda integralt szocializaciés fejleszto
munkajat az 6vodai, illetéleg a foglalkozasokon és a szabadidGben.

I1I, Az AMK vezetési szerkezete, a vezetGk kozotti feladatmegosztas

Az AMK-ban a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az igazgatd, és az
Intézményegység-vezeto latjak el.
Az AMK vezetését igazgatotanacs és vezetdi tandcs segiti.

I11/1. A vezet6k megbizasi rendje:
A kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. térvény 23. §-a alapjan.

Az intézmény vezetdGje: igazgato.

Az igazgatoi allast nyilvanos palyazat utjan kell betolteni. A palyazati eljaras
el6készitésével és lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat a jegyzd végzi.

Az igazgatdéi megbizast a KépviselG-testiilet adja. A dontés el6tt ki kell kérni az
intézmény alkalmazotti kozosségének, szul6i kozosségének, valamint fenntartd
énkormanyzatnak a véleményét. A kinevezés 5 évre (tanévre) szol.

Az intézményegység-vezetlje: tagintézmény-vezetds.

A tagintézmény-vezetdi allast nyilvanos palyazat utjan kell betolteni. A palyazati
eljaras elokészitésével és lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat az igazgato
végzi.

A megbizast az igazgatdé adja. A dontés el6tt ki kell kérni az intézmény alkalmazotti

kozosségének, szil6i kozosségének, valamint fenntarté 6nkormanyzatnak a véleményét.
A kinevezés 5 évre (tanévre) szdl.
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IT1/2. Igazgat6 (intézményvetetd) hatdskore

Az AMK élén a magasabb vezetd beosztasu igazgaté 4ll, aki

Felel az intézmény szakszerd és torvényes miikodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, a vezetoi feladatok 6sszehangolasaért.

Gondoskodik az AMK pedagégiai-miivelédési programja megvaldsitdsanak
személyi, targyi, valamint médszertani feltételeirdl.

Felel6s az intézményi kozéptavu tovabbképzési terv, valamint az éves
beiskolazasi terv elkészitéséért, a szakalkalmazottak tovabbképzésének
megszervezéséért.

Vezeti az igazgatotanacsot, el6késziti az igazgatdtanacs jogkorébe tartozod
dontéseket, megszervezi és ellenérzi végrehajtasukat.

Vezeti és elGkésziti a szakalkalmazotti értekezletet, és a vezet6l tanacs
értekezleteit.

Gyakorolja - az illetékes intézményegység-vezeto egyetértésével - az
alkalmazassal és a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésével
kapcsolatos teljes munkaltatoi jogkort.

Iranyitja és ellendrzi az intézmény gazdalkodasat, figyelemmel kiséri az
uzemelés folyamatossagat és gazdasagossagat.

Felel6s a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség
teljesitéséért, annak hitelességéért, az intézményi szamviteli rendért, a
belsé ellen6rzés megszervezéséért és mikodéséért.

Gondoskodik a gyermekbalesetek megel6zésével, a neveld6 munka
biztonsagos feltételeinek megteremtésével, a gyermekek rendszeres
egészségugyl vizsgalataval kapcsolatos, valamint a munka- és tlizvédelmi
feladatok ellatasarol.

Dont az intézményen belil felmerild hataskori és egyéb vitakban, ha
azokat jogszabaly vagy az SZMSZ nem utalja mas szerv hataskorébe.
Rendkiviili sziinetet rendel el, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti
csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény
muikodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds
veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez beszerzi
a fenntart6 egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot
haladéktalanul értesiti.

Eleget tesz a jogszabalyban elGirt egyeztetési kotelezettségeinek az AMK
szakszervezeti szerveivel és a kozalkalmazotti tanaccsal kapcsolatban.
Gondoskodik a  Szul6i Munkakozosség mikodési  feltételeinek
biztositasardl, vele tervszerd egylttmikodést alakit ki.

Gondoskodik a hit- és vallasoktatashoz sziikséges targyi feltételek
biztositasarol, egytittmikodik az egyhazak képviseldivel.

Teljeskortien képviseli az AMK-t kiils§ szervek elétt, de a képviseletre -
meghatarozott tigyekben - eseti vagy allandé megbizast adhat.

Biztositja a Roma Kisebbségi Onkorméanyzat egyetértési és véleményezési
joganak gyakorlasat
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Ellatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt, és at nem ruhazott
feladatokat.

I11/2/1. Az igazgatéi hataskorok atruhazasa

MK-igazgaté - egyszemélyi felelGsségének érvényesiilése mellett - a kovetkezd
hataskoroket ruhazza at:

a) a képviseleti jogosultsiag korébdl:

az intézményegység szakmai képviseletét az intézményegység-vezetd

b) gazdalkodasi jogkorébdl:

véleménynyilvanitasi jogkér az intézményegységeket illetGen az
intézményegység-vezetokre.

c) tavollétében az utalvanyozasi jogkért az intézményegység vezetdre, a
munka- és tlizvédelmi szervezet, illetGleg felelosok tevékenységének
Iranyitasat az intézményegység vezetdre.

IT11/3. A tagintézmény-vezetd (intézményegység-vezets)

Iranyitja, szervezi intézményegység szakmai munkajat, szakmai tigyekben
képviseli az intézményegységet.

Dont az intézményegység miikodésével kapcsolatos minden olyan
kérdésben, amelyek el6zetes egyeztetése nem tartozik az AMK kézponti
szerveihez, illet6leg amelyekben a dontés nem tartozik az
intézményegység mas kozosségének hataskorébe. Hataskorikbe tartozo
ugyekben eleget tesz a szakszervezeti és kozalkalmazotti tanacsi
egyeztetéseknek.

Végzi minden teriileten a vezeto részére eldirt ellenérzéseket, valamint az
AMK Munkavédelmi Szabalyzataban és a Tlzvédelmi Szabalyzataban
eldirt feladatokat.

Ellatja, illetve iranyitja a pedagodgiai, szakmai munka belsé ellendrzését az
intézményegység milikodési szabalyzataban foglaltak szerint.

Az eredményes gazdalkodas segitése érdekében az éves koltségvetés
tervezésének iddszakaban felméri, és az AMK vezet6jéhez eljuttatja az
intézményegység kovetkezd évi személyi és dologi jellegi igényeit.

Ellatja az igazgat6 altal atruhazott korlatozott gazdalkodéi és jogkorébe
tartozo feladatokat.
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+ FelelGssége a feladatai ellatasaért, az altala vezetett intézményegység
szakmai munkajaért és a korlatozott gazdalkoddi jogkdrében tett
intézkedésekért all fenn.

- Az AMK Ovoda vezetdje jogszabalyban meghatarozottak szerint végzi a
tanligy-igazgatasi feladatokat. Felel6s az intézményegység pedagogiai
munkajaért, az ellen6rzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi
rendszer mikodéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,
a és gyermekbalesetek megelGzéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres
egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért, a pedagégus-
tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok ellatasaért.

+ Az igazgaté, mint miivel6désszervez6 koordinalja az intézményegységek
kozottl kozmiivel6dési tevékenységet, munkaja soran integralja a nevelési-
és kozmivelddési feladatokat.

Gondoskodik mitivel6dési teriiletén a lakohelyl mivelodés alapszintd
szervezésérdl, tovabba a kulturalis és egyéb szolgaltatasok szervezésérol.
Szervezi az egylttmikodést kiilsé szervekkel, civil szervezetekkel.

II1/4. A kiadményozéasi (aldirasi) jogkor gvakorlasa

e Az AMK nevében alairasra az AMK 1gazgatdja jogosult. A pénziigyi
kotelezettséget vallalo iratok kivételével egymagaban ir ala. Tavolléte
vagy akadalyoztatasa esetén az azonnali vagy slrgés intézkedéseket
tartalmaz6 iratokat helyette az altalanos helyettesitését ellato
tagintézmény-vezetd irja ala. Tartos tavollétnek a két hétnél hosszabb
1d6 mingstl.

e Az AMK gazdalkodasaval kapcsolatos pénzigyi kotelezettséget
vallal6 iratokban kizarélag az AMK vezetGje és a tagintézmény
vezet( egylittesen jogosult alairo.

o A feladatainak ellatasahoz szilikséges pénzeszkozoket az
Onkorméanyzat koltségvetésében irdnyozza elé, és a
feladatellatashoz sziikséges mértékben biztositja. Pénziigyi
gazdasagi feladatait a Polgarmesteri Hivatal latja el.

e Bar 6nalléan mikodd koltségvetési szerv, csak munkaltatoi és
bérgazdalkodasi jogkorrel rendelkezik.

e Azigazgaté és a tagintézmény-vezetG, bizonyos esetekben a
szakalkalmazottak altal alairt levelek fejbélyegzdje:
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Alairasuk mellett AMK-kérbélyegz()’t hasznalnak.

IT1/5. Intézményi bélyegz6k hasznilata

Az intézményi bélyegzék hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok
jogosultak: az igazgatd, az intézményegység vezetd minden tUgyben. Az
alkalmazottak csak kivételesen AMK igazgatdjaval egyeztetett egyéb tigyekben.

III/6. Iratkezelés szervezeti rendje

Az iratkezelési feladatok ellatasa

Az iratkezelési feladatok, tevékenységek iranyitdja az igazgato

Az iratkezelési feltigyelet szintén az igazgato feladata

Az iratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenységeket, kezelési feladatokat
az ,Iratkezelési szabalyzat" tartalmazza.

I11/7. A helyettesités rendje

Az intézményigazgatot tavollétében a helyettesi jogkorrel megbizott
Intézményegység-vezeto helyettesiti.

Az  intézményigazgatd és a  Intézményegység-vezetd  egyideju
akadalyoztatasa esetén a helyettesité megbizasarél az igazgatd
gondoskodik. Sziikség esetén a munkakézosség vezetd (6voda) vagy a
konyvtaros (miiv.hiz.)

Az intézményegység-vezets, akadalyoztatasa esetén gondoskodik a
helyettesité megbizasarol.

Az intézményegység-vezeto tartos tavolléte esetén az igazgaté a munkajogi
szabalyoknak megfelelGen kiilon intézkedik a helyettesités ellatasarol és
dijazasarol.
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I1I/8 Vagyonnyilatkozat-tétel

Az AMK dolgozdi kozil vagyonnyilatkozat-tételt a kovetkezd vezetGk tesznek:

Igazgato,
Tagintézmény-vezeto.

Vagyonnyilatkozat

Az érintett kozalkalmazottak kotelesek vagyonnyilatkozat -tételre, ezt
kovetden az intézményvezetd, kétévente az tagintézmény-vezeto ot évente,
1lletvejogviszony megsziinését kovetéen haladéktalanul.

A kozalkalmazott és vele egy haztartasban ¢él6 hozzatartozdja
vagyongyarapodasat az addzas rendjérdl szolo torvény szerint Kkell
bevallani.

A vagyonnyilatkozat tétel napjan fennall6 érdekeltségi és vagyoni
helyzetrol, valamint a vagyonnyilatkozat tétel id6pontjat megel6zé ot
naptari évben szerzett barmilyen jogviszonybdl szarmazoé jovedelemrol kell
kitolteni.

A vagyonnyilatkozat 6rzése a munkaltatot kotelezi.

Aki a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét megtagadja, megbizasat
vagy jogviszonyat meg Kkell szlintetni. A jogviszony megszlinésétol
szamitott harom évig vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo
munkakort, beosztast nem lathat el.

A vagyonnyilatkozatot két példanyban a torvény mellékletében
meghatarozottak szerint kell kitolteni és a kotelezett altal valamennyi
oldalan alairva példanyonként kiilon-kiilon zart boritékba kell elhelyezni.
A vagyonnyilatkozatot elektronikus tton is ki lehet tolteni. A nyilatkozo és
az Orzésért felel6s a boriték lezarasara szolgald feliileten elhelyezett
alairasaval egyidejlleg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasara zart
boritékban kertilt sor.

Az Orzésért felel6s személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositéval
latja el. A nyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a
kotelezettnél marad, a masik példany az 6rzésért felelGs az egyéb iratoktol
elkilonitetten kezeli.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazd boritékot csak a vagyongyarapodasi
vizsgalat soran az eljaré szerv bonthatja ki.

A vagyonnyilatkozat atadasara, nyilvantartasra, a vagyonnyilatkozatban
foglalt adatok védelmére vonatkozbé szabalyokat az Orzésért felelGs
szabalyzatban allapitja meg.

Ha a kotelezett vagyoni helyzetére vonatkozé valamely bejelentés szerint
alaposan feltételezhet6, hogy vagyongyarapodasa a nyilatkozattételi
kotelezettségét megalapozd jogviszonyabdl, illetve az 6rzésért felels altal
egyéb torvényes forrasbol szarmazo6 jovedelme alapjan nem igazolhatd, az
orzésért felel6s a nyilatkozattételre kotelezettet —meghallgatja.
Meghallgatasara érdekképviselet jelenlétében jegyzokonyvvezetés mellett
keriilhet sor. A meghallgatas szabalyait szabalyzatban kell rogziteni.
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IV. Az igazgatétanacs, vezetdi testiilet 1étesitése, miikodési elve, jogkore, a
szakalkalmazotti, az alkalmazotti értekezlet és egyéb
alkalmazottak feladatai

IV/1. Az igazgatétanacs
Elnéke: az igazgatd
Tagjai:

+ tagintézmény-vezetd
«  kozmiivel§dési szakalkalmazott (az igazgaté javaslatara)

«  1f6 6véné (a tagintézmény-vezetd javaslatara)
Jogkore:

Dont:

+ azintézményegységek feladatainak 6sszehangolasarol

« allast  foglal a  pénzeszkozoknek a  koltséghelyek  kozotti
atcsoportositasarol, a koltségkeretek és maradvanyok felosztasarol, melyet
az AMK vezetGje tovabbit az 6nkormanyzat felé.

- allast foglal az intézmény egészének miikodését befolyasold személyi és
targyl feltételeket érinté javaslatokroél, tovabba mindarrél, amiben a
vezetO6l tandcs vagy az intézményigazgaté allasfoglalast kér, illetve
amiben az AMK Sziiléi Munkak6zosség javaslatot tesz

- gyakorolja a szakalkalmazotti értekezlet altal atruhazott dontést,
véleményezési hataskoroket

Véleményezi:

- az alkalmazottak erkélcesi és anyagi elismerését jelentd tigyeket
+ az AMK éves koltségvetési tervének

javaslatat a fejlesztési, beruhazasi és

felgjitasi terveket

Javaslattevé jogkorrel rendelkezik az AMK miikodésével kapcsolatos minden
tovabbi kérdésben.

Feladata az alkalmazotti értekezlet elGkészitésében

Az igazgatétanacs feladata az alkalmazotti értekezlet elékészitése. Ennek
keretében dont az alkalmazotti értekezlet Osszehivasanak id&pontjardl és
napirendjér6l. Az alkalmazotti értekezlet elé kerild elGterjesztést véleményezi.
Allésfoglalését az értekezleten ismertetni kell. Az igazgatotanacs késziti el§ az
alkalmazotti értekezletet akkor 1s, ha annak Jsszehivasat a fenntarto
kezdeményezi, kivéve az intézményvezetéi megbizas targyaban tartando
értekezletet, amelyet az elGkészits bizottsag végez.
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Osszehivasa

Az igazgatétanacs minimum havonta egyszer {ilésezik. Rendkiviili
igazgatotanacsi értekezlet 6sszehivasara keril sor, ha azt a tagok 25 %-a az okok
megjelolésével inditvanyozza, vagy ha azt a vezet6l tandcs vagy az
Intézményigazgatd szikségesnek itéli meg.

Hatarozatképessége

Az igazgatotanacs akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb a 2/3-a jelen van.
Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerd szotobbséggel hozza. Az intézményegység-
vezetol megbizashoz, a megbizas visszavonasahoz az igazgatétanacs tagjai 2/3-
anak titkos szavazas keretében adott igenlé szavazata sziikséges. A dontéssel
érintett személy a szavazasban nem vehet részt.

Az igazgat6tanics miikédtetésének iigyrendi szabdlyai

«  Osszehivasarél az AMK igazgatéja gondoskodik.

+ Azigazgatétanacs értekezleteit az AMK igazgatdja vezeti.

« A dontési jogkorben hozott hatarozatokat a javaslat mellett és ellen leadott
szavazatok szamanak, 1illetve a tartézkodok szamanak pontos
feltiintetésével - jol elkulonitetten - kell megjeleniteni. A hatarozatokat
sorszamozni kell, s meg kell jel6lni a végrehajtasért felelGs nevét, valamint
a végrehajtas hataridejét. A hatarozatokat nyilvan kell tartani.

« A véleményezési hataskorbe tartozé napirendi pontoknal az AMK
igazgatoja 0sszegzi az elhangzottakat.

« Jegyz6konyvi kivonat formajaban kell a hatarozatokat és az 0Osszegzd
véleményt az igazgatotanacs tagjainak kiadni.

+ Ha a dontés a vélemény, illetve az igazgatétanacs altal tett javaslat
targyaban az igazgaté hataskorébe tartozik, a dontésrél az AMK
igazgatdja indoklassal ellatott tajékoztatast ad.

IV/2 A vezet6i tanacs

Jellege és Osszetétele

Operativ igyekben az intézményigazgaté dontés-el6készitd, véleményezo,
javaslattevo szerve, amely a mas testililetek elé nem tartozd belsé szabalyzatok
megallapitasaban, valamint az intézményigazgaté altal meghatarozott tigyekben

dontéshozo testiilletként is mikodhet. Véleményezo6, javaslattevd jogkorrel
rendelkezik az AMK vezet( testiiletei felé.

Elén az
e intézményigazgato all, tagjai
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e az intézményegység-vezets,
e konyvtaros - mlvelGdésszervezo,
e gyermekvédelmi felelGs,
e munkako6zosség-vezetd,
e KT elnoke,- szakszervezeti titkar,
e SZMK elnok.

Feladatkore

« gondoskodik az igazgatétanacs allasfoglalasanak végrehajtasahoz
sziikséges intézkedések kidolgozasardl,

+ allast foglal a kozalkalmazotti tanacs elé terjesztendd belsd szabalyzatok
tervezetérol, a képzési, tovabbképzési, szabadsagolasi tervrol,

« vizsgalja a személyi és targyi koriilmények alakulasat,

+ negyedévenként beszamolot kér a Polgarmesteri Hivataltél a pénziigyi
helyzet alakulasardl, évenként egyszer a tliz- és munkavédelmi helyzetrol,
a nyari felgjitas, karbantartas, nagytakaritas megszervezésérol,

- allast foglal, illetve dont mindazon kérdésekben, amelyeket az
intézményigazgato elGterjeszt,

. az AMK pedagodgiai-miivel6dési programja alapjan kidolgozza a hosszabb
tavu célkitlizések megvaldsitasanak modjait,

. d('jnt,éves munkaprogramjarol, amelynek 6sszeallitasanal figyelembe veszi
az AMK munkatervében szereplé kiemelt feladatokat, valamint az
igazgatd tandacs ajanlasait,

+ véleményezi az AMK munkatervi javaslatat, az AMK szakmai munkajarol
készilt értékelést, beszamolot, allasfoglalasat a szakalkalmazotti
értekezleten ismertetn kell,

+ véleményezi az intézményi szintd szakmai munkako6zosségek munkajarol
sz0l6 beszamolot,

+ véleményezi az intézményvezetOol palyazatra benyQjtott vezetési
programot, amelyet - a szakmai munkakozosségi vélemények mellett - az
alkalmazotti értekezleten ismertetni kell,

vizsgalja és allasfoglalasaval segiti a nevelési folyamatok egymasra
épitettségét, az 6voda és az iskola, szakmai egytttmikodését, a
kozmiivel6dési tevékenységet foglalkozasokban, a szabadidd szervezését, a
nevel6 munkat segit6 tevékenységeket, a gyermekvédelmi munkat.
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Osszehivasa
A vezetdl tanacs éves munkaterv szerint hétf6i napon 14 6rakor tartja tiléseit. Az
ulések litemezését és gyakorisagat onmaganak az elsé ilése hatarozza meg.

Miko6dése és ligyrendi szabalyzata
A vezetdl tanacs elfogadott munkaprogramja szerint az éves munkaterv szerint
ulésezik.

Erdemi allasfoglalasanak kialakitasahoz tagjainak 2/3-os részvétele és a
jelenléviok egyszerd szotobbsége sziikséges. Helye van a kiilonvélemény
fenntartasanak.

Az ilések érdemi elGkészitéséért, az allasfoglalasok megvaldsitasanak
szervezéséért, sziikség esetén a dontésre illetékes szerv elé terjesztéséért
az intézményigazgato altalanos helyettese felelGs.

Az értekezletet az AMK igazgatdja vezeti le.

Az atfogébb napirendi pontokat irasos elSterjesztés alapjan targyalja,
amelynek egy példanyat az értekezlet el6tt 5 nappal az intézményi

titkarnonél kell leadni, aki gondoskodik az anyag sokszorositasarol és
szétosztasarol.

Az értekezletr6l 5 napon belul emlékezteté készil, amelynek egy
példanyat a tanacs tagjai megkapjak.

A feladatokat kitliz6 allasfoglalasokat nyilvan kell tartani, s a
végrehajtasukrol a hataridé lejartaval be kell szamolni.

IV/3. A szakalkalmazotti értekezlet

Jellege és Osszetétele

Nevelési-oktatasi és  kozmivel6dési kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozo6 és hatarozatot hozo szerve.

Tagjai: az intézmény  alapfeladatanak  ellatasaval  Gsszefiiggd
munkakorben foglalkoztatott f6foglalkozast, részfoglalkozasu, nyugdij
mellett foglalkoztatott szakalkalmazottak, valamint a nevelG-oktaté
munkat kozvetlenil segit6 fels6foku végzettségli alkalmazottak és a
gazdasagi vezeto.

A szakalkalmazotti értekezleten az éraadok tanacskozasi joggal vesznek
részt.

Az intézmény alapfeladatanak ellatasaval 6sszefliggd munkakorok:

e a vezetdl munkakorok
e konyvtaros,
e oOvodapedagbdgus
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e mivel6désszervezd
e gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs

A dontési jogkorébe tartozik:

az intézmény pedagogiai-mivelddési programjanak elfogadasa,

az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak és modositasanak
elfogadasa, a jovahagyast megtagaddé dontés elleni felilvizsgalati kérelem
benyujtasa,

az intézmény éves munka- és feladattervének elfogadasa,

az intézmény munkajat osszefoglalé elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa,

a szakalkalmazotti értekezlet képviseletében eljar6 pedagbégusok
(szakalkalmazottak) megvalasztasa,

az intézményvezetol palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefligg6
szakmai vélemény kialakitasa

Véleményezési és javaslattételi joga

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

Ha a szakalkalmazotti értekezlet az intézmény mikédését érinté barmely
- azonnal meg nem valaszolhaté - kérdésben véleményt nyilvanitott, vagy
javaslatot tett, az intézmény igazgatdja koteles azt megvizsgalni, és arra
30 napon belil indokolt irasbeli valaszt adni, amelynek megfelel6
kozzétételérdl az intézményegység-vezet6k gondoskodnak.

Bizottsag létrehozasa

A szakalkalmazotti értekezlet a feladatkoérébe tartozo tigyek elGkészitésére
vagy eldontésére - a kozoktatasi torvényben meghatarozott kivétellel -
meghatarozott 1ddre vagy alkalmilag bizottsagot hozhat létre, a bizottsag a
nevelGtestiiletnek beszamolasi kotelezettséggel tartozik, a nevelGtestiilet
altal meghatarozott idépontban.

Osszehivasa, hatarozatképessége és ligyrendi szabalyai

A szakalmazotti értekezletet altalaban évente 3-szor a miuvelddési év,
illetve a tanév inditasakor, és végén kell 6sszehivni.

Ossze kell hivni akkor is, ha azt a napirend megjelélésével az intézmény
mas vezetl testlilete vagy a szakalkalmazottak egyharmada irasban kéri
az intézményigazgatotol.

A szakalkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak
legalabb kétharmada jelen van. Dontéseket nyilt szavazassal, egyszerl
szotobbséggel hozza.
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Az intézményvezet6i palyazattal kapcsolatos rendkivili szakalkalmazotti
értekezlet az intézmény vezetésére vonatkozd program és a fejlesztési
elképzelések tamogatasardl vagy elutasitasarol titkos szavazassal hataroz.
A dontésben érintett személy a szavazasban nem vesz részt.
ElGkészitésérdl és oOsszehivasarol az AMK igazgatdja gondoskodik. Az
elGkészitésre bizottsag is szervezhets. Az egységvezetok segitenek abban,
hogy az irasos anyagokat a testiiletek tagjai megismerhessék.

A szakalkalmazotti értekezlet Osszehivasa - a napirendnek az
intézményegység hirdetétablain valé kozzétételével és az irasos anyagok
biztositasaval - az értekezletet megeldzden legalabb 8 nappal korabban
torténik. A tartésan tavolléviket levélben kell meghivni.

A hatarozatképesség szamitasanal azt, akinek a koézalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, nem kell figyelembe venni abban az esetben, ha
meghivas ellenére nem jelent meg.

A szakalkalmazotti értekezletre - az irasos anyag egyidejli megkiildésével -
meg kell hivni a sziil61 k6zosség vezetGjét.

Az értekezletr6l jegyzOkonyvet kell felvenni, amelyet két valasztott
személy hitelesit. A jegyzékonyvben a dontéseket hatarozati formaban a
szavazatarany megjelolésével kell feltiintetni.

IV/4. Ovodai nevel6testiilet

A nevelGtestiilet - a kozoktatasi torvény 56. § alapjan - a nevelési-oktatasi
Intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozé szerve. A
nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogus-
munkakort betolté alkalmazottja, valamint a nevel6 és oktaté munkat
kozvetleniil segitd egyéb fels6foku végzettségl dolgozodi.

Az 6vodail nevelétestiilet gyakorolja mindazon dontési és véleményezési
jogosultsagokat, amelyeket a kozoktatasi torvény és végrehajtasi rendelete
a nevelési-oktatasi intézmények nevelGtestiileteinek hataskorébe utal, s
amelyek nem tartoznak az AMK szakalkalmazotti értekezletének
hataskorébe.

Az nevelGtestiilet értekezletel

A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:

A tanévnyitod, tanévzaro értekezlet

Nevelési értekezlet (évente legalabb egy alkalommal)

Rendkiviili értekezletek, tajékoztaté- és munka értekezletek (sziikség
szerint)
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Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az intézmény lényeges
problémainak (fontos kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése), az
Iintézmény életet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése
céljabdl, ha azt a nevelGtestiilet tagjainak legalabb 50%-a vagy az intézmény
igazgatoja szlikségesnek latja.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerd szotobbséggel hozza, kivéve a személyi
ugyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége
esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény
iktatott iratanyagaba kertilnek.

IV.5. Az alkalmazotti k6zosség, az alkalmazotti értekezlet
Tagjai

« Az alkalmazotti kozosséget az AMK-ban kézalkalmazotti jogviszonyban
foglalkoztatott valamennyi dolgozo6 alkot)a.

Véleményezési joga, 6sszehivasa

« A véleményezési jog gyakorlasanak féoruma az alkalmazotti értekezlet.

« Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az AMK
atszervezésével (megsziintetésével), feladatdnak megvaltoztatdsaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és
modositasaval, az intézményvezetd megbizasaval és a megbizas
visszavonasaval 0sszefliggé dontésekben.

« Az alkalmazotti értekezlet évente legalabb egyszer, a mivelodési év
inditasakor, valamint a véleményezési jogkorébe tartozé fenntartoi
dontések meghozatala el6tt kell 6sszehivni. Ossze kell hivni akkor is, ha
azt az igazgatotanacs valamely kérdés megtargyalasara elhatarozza. Az
alkalmazotti értekezlet 6sszehivasat az alkalmazottak 30 %-a a napirend
megjelolésével kezdeményezheti.

Hatarozatképessége és iigyrendi szabalyzata

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

- Az igazgatétanacs dontése alapjan az alkalmazotti értekezlet
Osszehivasaval kapcsolatos feladatokrél az AMK igazgatdja gondoskodik.
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Az intézményvezet6l megbizassal kapcsolatos rendkivili alkalmazotti
értekezlet szervezését az el6készito bizottsag intézi.

Az  értekezlet Osszehivasara, levezetésére, jegyz6konyvvezetésére
megfeleléen kell alkalmazni a szakalkalmazotti értekezletre vonatkozé
elGirasokat azzal, hogy az irdsos anyagokat a nem szakalkalmazotti
munkakoérben dolgozdkhoz is el kell juttatni.

V. Az intézményegységek, az intézményi kozosségek kozti egylittmiikodés,

kapcsolattartas formai és rendje

A Szlics Sandor AMK kozosség az intézmény o6vodas gyermekeinek, azok
szileinek, valamint az O6vodaban,, a Mivel6dési Hazban foglalkoztatott
kozalkalmazottaknak az 6sszessége.

Az intézményegységek kozti kapcesolattartas altalanos rendje

Az AMK részeit alkoté intézményegységek a jogszabalyban meghatarozott
feladataikat egymassal egyuttmikodve, tevékenységiiket Gsszehangoltan
latjak el.

Az intézmény milkodési alapelveit, tovabba az intézményegységek
egyuttmikodésének elveit részletesen tartalmazza az AMK hossza tavra
sz016 pedagodgiai-miivel6dési programja.

A feladatok Osszehangolasanak egyik szintere a rendszeresen Osszehivott
1gazgatotanacs értekezlete.

Az intézményegységek az atmenetek megkonnyitése terén jelentkezd
szakmai feladatokhoz kapcsolodéan - lehet6ség szerint biztositjak a
gyermekek tovabbjutasat, 6vodabdl az iskolaba, a sziilék kérését
figyelembe véve.

Az atmenetek megkonnyitésében vald egytittmikodést az 6voda, valamint
az 6voda és az iskola kiilon megallapodasban rogziti.

A nevelési egységek egyuttmiikodésének szinterei az AMK-s szakmai
megbeszélések, valamint a gyermekvédelmi tevékenység kozos szervezése,

lletve iranyitasa.

A kozmivelodési egység integracion belili feladatait a kiilon fejezet
tartalmazza.
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Az egyuttmiikodéssel elérni kivant célok, illetGleg az ezzel kapcsolatos
feladatok megjelennek az AMK éves munkatervében is.

+ A kulonbozg résztertileteken elért eredményeket a vezetdi tanacs vizsgalja,
Osszességében pedig - mint az AMK munkajat 6sszefoglald értékelés egyik
tertlilete - a szakalkalmazotti értekezlet elé kerl.

A vezetlk kapcsolattartasanak rendszeresitett formaja a vezet6i tanacs
ulése, de ezen kiviil is kézvetlen kapcsolatban allnak egymassal.

Az AMK 1gazgatdja a szervezeti rendnek megfelelGen iranyitja, integralja
az egységek és a hozzajuk tartozo dolgozok munkajat.

« Az igazgatd és a vezetOk elsGsorban a kozalkalmazott kozvetlen felettese
utjan adnak utasitast. Ha ettdl kivételesen el kell térni, a kapott
utasitasrol a dolgozo koteles tajékoztatni a kozvetlen felettesét.

. Az AMK 1gazgatdjat az intézményegységek és szervezetli egységek
értekezleteire meg kell hivni, illetve azokon sajat dontésétdl fliggden vesz
részt.

Az intézmény miik6dési rendjét meghatarozé alapdokumentumok:
Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal
0sszhangban all6 alapdokumentumok hatarozzak meg:
- az Alapité Okirat,

a Pedagégiai-Kézmiivelédési Program (a Helyi Ovodai

Pedagégiai Programbél és a kézmiivel§dési programbél késziil.)

a jelen Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat és mellékletel

Eves munkaterv

VI, AZ OVODA MUKODESET MEGHATARQZO MUKODESI REND

VI/1. Ovodai felvétel

Az 6voda fér8helyének szdma 175 8. ( Bacsé Béla uti 6voda 75 6, Matyas
kiraly uti 6voda 100 f6) Az 6vodaba maximalisan felvehetd gyermeklétszam
175 £6.

Ovodai csoportok szama: 6 csoport

Pedagogus létszam: 11 {6 6vodapedagogus, ebbdl 1 {6 intézményegység
vezet6. Ovodank egy {6 betoltetlen oévodapedagégus allashellyel
rendelkezik.

Nevel6 munkat segit6 dolgozok létszama: 6 {6 dajka

Az o6vodai felvétel, - atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az 6voda a
beiratas idejét és modjat a hataridé elétt legalabb 30 nappal koteles
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nyilvdnossdgra hozni. Uj gyermek fogadasa az 6vodal nevelési évben
folyamatosan is térténhet. Ovodai felvételrdl, atvételrdl, az 6vodaba felvett
gyermekek csoportba valé beosztasarol az intézményegységvezeté dont. Az
NKT. 49.§ (1) alapjan, az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan
torténik. Az évodaba a gyermek-e torvényben foglalt kivétellel — harmadik
életévének betoltése utan vehetd fel. A 2011. évi CXC. Tv 8.§(1) alapjan az
6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotezettség kezdetéig nevelG
intézmény. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét
a felvételét6l szamitott fél éven belil betolti, feltéve, hogy minden, a
telepiilésen, fovarosi keriiletben, vagy ha a felvételi korzet tobb telepiilésen
talalhatd, az érintett telepiiléseken lakéhellyel, ennek hianyaban
tartozkodasi hellyel rendelkez6 haroméves és annal iddsebb gyermek
6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

A szil6 gyermeke o6vodai felvételét, atvételét barmikor kérheti, a
gyermekek felvétele folyamatos. Az 6voda koteles felvenni,- atvenni azt a
gyermeket, aki az 6vodai nevelés keretében folyé iskolai életmoédra
felkészité foglalkozasokon vesz részt, ha lakdhelye az 6voda korzetében
talalhat6. A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo térvény
41.§ alapjan kotelezd felvételt biztosité 6voda — ha a gyermek betoltotte a
harmadik életévét — nem tagadhatja meg a halmozottan hatranyos
helyzetli gyermekek, tovabba azoknak a gyermekeknek a felvételét
akiknek a felvételét a gyamhatésag kezdeményezte. Ovodaba a folyd
tanévben 3. évét betoltott, egészséges, szobatiszta gyermek veheto fel és az
iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig tartozkodhat. Az NKT 45 §
(2) a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a hatodik
életévét betolti, legkésébb az azt kovet6 évben tankotelessé valik. Az a
gyermek, akinek estében azt a szakértoi bizottsag javasolja, tovabbi egy
évig az 6vodaban részesil ellatasban, és ezt kovetéen valik tankotelessé. A
tankotelezettség teljesitése a tanév elsé tanitasi napjan kezdédik. Ha a
gyermek az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a
kormanyhivatal a szild kérelmére szakértdi bizottsag véleménye alapjan
engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kor el6tt megkezdje a
tankotelezettségének teljesitését. A gyermekek 6vodai felvétele altalaban
a lakéhelyhez kozelebbi 6vodaba torténik.

Ovodank egy intézményegység, Matyas Kiraly Ut 1. székhelyen és a Bacsé
Béla 18. telephelyen mikodik. Az 6voda felvételi korzetét Biharnagybajom
kozség szakigazgatasi korzete alkotja. A Kt. 66.§ (2) bekezdés jogszabalyi
eldirasoknak megfeleléen igyeksziink intézményiinkben a halmozottan
hatranyos helyzetd gyermekek aranyos megosztasara. Tuljelentkezés
esetén az 6voda vezetGsége dont a gyermek felvételérol.

VI:/2. A gvermekek fogaddsa, az d&évoda nyvitva tartdsanak rendje,
alkalmazottak munkarendje.

Az 6voda a fenntarté altal meghatarozott rendben mikodik. A tanévre
vonatkozé mindenkori nyitva tartast az o6voda Hazirendje
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tartalmazza. Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tél wvalo
eltérést az 6voda vezetlje engedélyezi.

VI./3. Az évoda nyitvatartasi idejét a szil6i igények évenkénti felmérése
alapjan alakitjuk ki.

Nyitva tartas hétfotdl péntekig 6:30-16:30 oOraig tart.

A technikai dolgozék munkabeosztasat az 6voda teljes nyitva tartasa, valamint
a munkakorbe utalt feladatok elvégzésének sziikségessége szabja meg.
Munkajukat heti valtasban végzik:

6:30.14:00 — 6raig, 8:00-16:30 6raig, 8:30-16:30 oraig.

Az 6vodapedagogusok jogait és kotelességeit a Kt. Rogziti. A nevelési- oktatasi
intézményben dolgozé 6vodapedagogusok heti teljes munkaideje kotelezd
orakboél, valamint a nevel6 —

oktatd6 munkaval , vagy a gyerekekkel, a szakfeladatanak megfeleld
foglalkozassal Osszefiigg6 feladatok ellatasahoz sziikséges 1idobol all. A
munkamegosztasok 0Osszeallitasanal alapelv, az intézmény zavartalan
mukodése és az 6vodapedagogusok egyenletes terhelése.

Az intézmény teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a
gyermekekkel. A gyermekek fogaddasa a Hazirendben meghatarozott idében,
kiadasa a sziil6k munkahelyi elfoglaltsagatol fiiggéen folyamatosan torténik. A
reggeli és délutani ugyeletet kiilon beosztas szerint végzik az 6vonsk.

VI./4. Az intézmény valamennyi dolgozdja kotelez6 Odraszamat, illetve
munkaidejét koteles ledolgozni a tanévenként elkészitett munkaid6 beosztas
szerint és naponta vezetni, alairasaval igazolni a jelenléti iven.

A munkaid6 beosztas az erre vonatkozd jogszabalyok alapjan az dévoda
érdekeinek figyelembevételével torténik. Az 6vondk az évenként elkészitett
munkatervben foglaltak alapjan heti vagy havi valtasban is dolgozhatnak.
Mindenneml valtozas az o6voda milkodésében a gyermekek érdekében
torténik.

A gyermekcsoporthoz torténé beosztas igyekszik a felmen6 rendszert
biztositani, a gyermekek és az 6voda érdekében realizalva.

VI.5. A nevelési év rendjét az 6voda éves munkatervében hatarozzuk meg.

A tanév kezdete minden évben a Minisztérium altal megadott tanévkezdés
1dépont;ja.

A tanévkezdés idOpontjatél a nevelGtestiilet felkészil az G) tanévre — a
folyamatosan mikodoé csoportokban- biztositja az atmenetet a nyari életrdl az
iitemterv szerinti 6vodai tevékenységekre (jatékra — foglalkozasokra).

VI. 6. A nevelési év kezdetét6l folyamatosan torténik az 1) gyermekek
fogadasa. Az 6vodai nevelés azonos életkora csoportokban torténik. A nevelési
év majus végén vagy junius elején misoros tinnepséggel zarul.

VI. 7. A nyari zarasrél, a nevelés nélkiilli munkanapokrél a Kt. és 11/1994.
(VI.8.) MKM rendelet 2§.2. bekezdés szerint jarunk el.
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A 30/2002 (5.17.) OM rendelet alapjan az 6vodai nevelési év két részbdl 4ll.
- szeptember 1-t6]l —majus 31-ig szorgalmi 1d6:
a gyermekek részére kotetlen kezdeményezés, 5 éves kortdl napi egy kotelezo-
vagy kotetlen foglakozast tartunk.
- Jinius 1-t6l — augusztus 31-ig nyari évodai élet, nyari sziinet:

A nyari 6vodai élet keretén beliil az o6vodaban Gsszevont csoportok
mikoédnek. A gyermekek a nap nagy részét a szabad levegdén, az arnyékban
toltik, sokat jatszanak, élménydus, aktiv, valtozatos programokat,
tevékenységeket biztositunk szamukra.

-A részletes program megtalalhato6 a fliggelékben.

-A nyari szinet ideje alatt az 6voda a két telephelyén felvaltva biztositja az
ugyeletet a szildk el6zetes igényfelmérése alapjan, ha a két telephelyet
figyelembe véve az igényl6k szama eléri a 10 fot.

-Abban az esetben, ha nem éri el a tiz f6t, vagy tiz f6 ala esik a napi
gyermeklétszam, a fenntarté engedélyezi az Ovoda augusztus hoénapban
torténd bezarasat.

-A nyari szunet alatt torténik a két telephelyen a sziikség szerinti felgjitas,
karbantartas, nagytakaritas az egészségugyi eléirasoknak megfelelGen.

VL 8. Ovodai foglalkozason kiviili tevékenységek

A sziil8 kérheti gyermeke hitoktatdsban valé részesitését (igény szerint). Ezek
1dejét ugy hatarozzuk meg, hogy ne utkozzon a gyermek csoportjaban folyd
tevékenységével.

Az tinnepek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A szocializacié szempontjabol meghatarozéoak a kozos élményeken alapuld
tevékenységek. A kozos élmények emelkedjenek ki az 6voda mindennapi életébdl,
elézményei és kovetkezményei illeszkedjenek az 6voda természetes életének
menetébe.

Az Unnepek elGkészitése, szervezése és levezetése a Helyi Ovodai Pedagégiai
Program ajanlasa szerint, a munkatervben és a csoportnaplékban jelzett
1idépontban keriilnek megrendezésre.

Az lnnep fénye a lehetGség szerint a gyermekek tnnepi o6ltozékében is
tukrozodjék —az 6vondk és a Sziiléi Munkakozosség elézetes megallapodasa
szerint-.

Az uUnnepek kivalasztasanal fontos szempontnak tartjuk a gyermekek életkori
sajatossagait.

A nevelGtestiilet dontése alapjan a gyermekek érdeklédése, az dvoda kialakult
hagyomanya, a sziil6k igényei, valamint az 6voda kornyezeti adottsagainak
figyelembevételével tervezziik illetve szervezziilk Unnepeinket az éves
munkatervnek megfelelden.

Unnepeink

- Az 6vodai élet hagyomdnyos iinnepei (Mikulds, Anyak napja, Miisoros
délutan, Gyermeknap, Csaladi nap a gyermekek név- és sziiletésnapjai)

- Néphagyomanyokhoz kapcsolédé iinnepek (Karacsony, Farsang, Husvét)
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- Nemzeti iinnepeink és egyéb iinnepek (méarcius 15.,majus 1., junius 4.,

oktéber 23.)
- Helyi szokasokhoz kapcsolédé iinnepek (sziiret, nyugdijasok készontése,

Szlics Sandorrél megemlékezés)
- Természetvédelemhez kapcsolédé iinnepek (Az allatok vildgnapja, A viz

vildgnapja)

Az Unnepek és rendezvények lehetnek nyilvanosak, melyeken szil6k és mas
vendégek is részt vehetnek.

Egyes rendezvényeken (kozosségek felkérésére) a gyermekek legfeljebb
félévenként egyszer szerepelhetnek, egy-egy olyan misorszammal, amely kiilén
felkésziilést nem i1gényel.

(P1. K6szont6 az Iddsek Klubjaban )

Az Unnepélyek elGkészitésében és megszervezésében -—a felelés 6vond
iranyitasaval- a nevelGtestiilet minden tagja, és sziikség szerint a kisegité
személyzet 1s részt vesz.

Belépédijas rendezvényt: Pl.: Ovodabal — kizdrdlag a Sziil§i Munkakézosség
kérésére és aktiv részvételével szerveziink.

VI. 9. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Intézménylinkben egészségiigyl felligyeletre az ANTSZ szerveinek képviseloi,
valamint a fenntarté megbizott képviseldi jogosultak.
A feliigyelet kiterjedhet: - az 6vodara és targyi eszkozeire

- az 6voda dolgozdira

- az 6vodaba jar6 gyermekekre és szileikre

Az ANTSZ a mindenkori egészségligyl rendeletek értelmében végezheti az
6vodara gyakorolt felligyeletét.

A beteg gyermekre vonatkozé tudnivalokat a Hazirend tartalmazza. A fert6z6
megbetegedést a haziorvos illetve az ANTSZ jelenti az 6vodanak.

Az ANTSZ 4ltal elrendelt felvételi zarlat betartasa, szul6knek, O6vodai
dolgozoknak egyarant kotelezo.

Az 6vodaban megbetegeds, lazas gyermeket a sziilének az értesitést6l szamitott
legrovidebb idén belil haza kell vinnie. Az 6vondnek addig is gondoskodnia kell a
gyermek elkiilonitésérdl, lazanak csillapitasarol, ha sziikséges, orvosi ellatasarol.
Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt all6 gyermek az 6vodat nem latogathatja.

A gyermek betegsége utan csak orvosi igazolassal johet ismét 6vodaba.

Fert6z6 gyermekbetegség esetén az 6vodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi
megbetegedés elkertlése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fertGtlenitésre, tisztasagra.

Az 6voda minden dolgozdja felel6s a biztonsagos, balesetmentes ellatasért, a
tisztasagért.

Csoportszobaban sziil§ csak engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat (nyilt nap,
iinnepély, rendezvény )
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A védonck —elbre egyeztetett id6pontokban —rendszeresen latogatjak az 6vodat.
Az 6voda egész teriiletén tilos dohanyozni és szeszes italt fogyasztani.

Ovoda orvosi szolgéltatds

Az ellatast nyujté pontos megnevezése cime:

Dr. Pintye Laszl6

Biharnagybajom, Kossuth ut 3/C Tel: 472-038

Dr. Kulcsar Lajos

Biharnagybajom, Rakéczi at 2. Tel: 472-007

Védéndi szolgalat:

Az ellatast nyajté pontos megnevezése, cime:

Kovacs Gabriella, Biharnagybajom, Rakéczi at 7. Tel: 472-026
Pap Viola , Biharnagybajom, Rakéczi aut 7. Tel: 472-026

VI 10. A téritési dij

Megallapitasa mindig az aktualis képviselG-testiileti hatarozat szerint térténik.

A csoportban dolgozé 6vond naponta vezeti az étkezésre igénybe vett, vagy nem
vett napokat az erre rendszeresitett formanyomtatvanyon. Etkezés, illetve az
étkezés szlineteltetése iranti kérelem, el6z6 nap 10 éraig adhaté le a csoportban
dolgoz6 6vonének.

Etkezdi 16tsz4m konyhéra torténd jelentése:

Mindennap reggel a Bacsé Béla uti Ovoddban az ezzel megbizott 6vénd, illetve a
Matyas k. uti Ovoddban az intézményegység vezeté az aznapi gyermek- és
felnott étkezdk létszamat Osszesitve 10 oraig telefonon lejelenti az
Onkormanyzat Konyhéjara.

A létszamjelentésért felelGs személy tizorai kiszallitasakor az Etkezési
Igénybejelentd” formanyomtatvanyra felvezetett napi létszamot a szallitétol
megkiildi az élelmezés vezetének. Délben a konyhai dolgozé a f6zdékonyhan
kitoltott formanyomtatvanyon atveszi az ebédet, ezt alairasaval igazolja.

VI: 11. Mulasztasok engedélyezése, igazolasa
Tavollét igazolasanak rendje betegség esetén

Az intézménybe egészséges gyermekek jarhatnak. Betegség miatt hianyzo
gyermekek csak orvosi igazolas bemutatasaval johetnek o6vodaba. Ha az
6voddban a nap folyaman betegség tiinetei mutatkoznak a gyermeken (4z,
kiiités, hanyas, hasmenés) masnap csak orvosi igazoldssal johet évodaba. A beteg
gyermeket ellatjuk, elkilonitjik, lazat csillapitjuk. Baleset vagy varatlan
rosszullét esetén a gyermeket orvoshoz vissziik, vagy orvosi ellatast kériink
részére. A napkozben megbetegedett gyermek sziileit értesitjik, de a munkabdl
csak indokolt esetben vonjuk ki. Gyégyszert a gyermeknek még a szul6 kérésére
sem adunk be. A sziilét az esetleges balesetr6l, rosszullétrdl az &évono
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tajékoztatja. Az 6voda valamennyi dolgozdjanak kotelessége az egészségiigyi
adatokkal kapcsolatos titkok meglrzése. Jarvanyos megbetegedések esetén az
ANTSZ és a haziorvos utasitasat hajtjuk végre.

Minden egészségligyi, szocialis és oktatasi dolgozd, aki az elvégzett vizsgalat
soran tetvesség fenallasat észleli, vagy arrél hivatasanak gyakorlasa koézben
tudomast szerez, koteles annak megsziintetésér6l haladéktalanul gondoskodni.
(18/1998. (VI.3.) nm. Rendelet 37§ (2) bekezdése alapjan.)

Tavolmaradas engedélyezési rendje és igazolasi modja

A gyermek felvételét a 11/1994./VI.8/MKM 1-4. rendelet 15.§ szabalyozza, a
nyilvantartott gyermekek tavolmaradasardl a 20.§. /1.-4/ bekezdés rendelkezik,
kivétel ez alél a Kt 74 § (3), mely tartalma szerint a halmozottan hatranyos
helyzetd, a gyamhatosag javaslatara felvett illetve tankoteles kort gyermekeket
nem torolhetjik a nyilvantartasbol.

A szil6 a csoportvezetd o6vonotol egy hetes idétartamra, irasban kérhet
gyermekének ovodalatogatasi mentességet igazolas nélkul. A nyari, téli sziinet
nem tartozik bele.

A szil6 minden esetben koteles gyermeke &vodatol valé tavolmaradasat
bejelenteni, elsGsorban a csoportban dolgozé 6vonéknek, vagy az 6voda barmely
dolgozdjanak, személyesen, vagy telefonon.

VI./12. Munkavédelem, balesetvédelem, tlizvédelem, egészségvédelem,
gyermekvédelem

Intézményi védé és 6vo elbirasok

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 129 § (5) és a 168§ (1) alapjan:

- a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelGen, 6vodaba
lépésiiktsl kezdve folyamatosan szoktatjuk az egészségik és testi
épségiik megtartasara vonatkozo szabalyok betartasara.

- Az O4voda épllete és valamennyi felszerelése feleljen meg
rendeltetésének, hasznalatuk legyen biztonsagos a gyermekek
szamara.

- Nevel6i munkank soran olyan magatartasformak kialakitasara
toreksziink, mely sajat és tarsaik testi épségét nem veszélyeztetik. Az
6vodaban rugdosni, dobaldzni, gancsolni harapni stb. nem lehet.

- A foglalkozasi, (barkécsolas, varras stb.) eszkoézoket ( 0ll6, td, kalapacs,
szeg, flirész. Stb.) valamint a kerti munkdhoz sziikséges
munkaeszkozoket ( gereblye, kapa, locsol6 stb.) csak gondos feliigyelet
mellett hasznalhatjak. A tevékenységek végeztével ezek elzarasarél
gondoskodunk.

- A gyermekek testi épségét veszélyeztets targyakat, eszkozoket, vegyi
anyagokat a gyermekek jelenlétében hasznalni nem lehet. Tarolasuk
elkiilonitett, zarhat6 helyen torténik.
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A gyermekek utcara valé esetleges kijutasat a kapu bezarasaval
akadalyozzuk meg.

Az o6voda udvaran levle jatszoeszkozok egy részét csak neveldl
feliigyelet mellett hasznalhatjdk (mészéka, cstszda, hinta). A
gyermekek nem tartézkodhatnak az udvaron abban az esetben, ha ott
munkagép van. Minden esetben felhivjuk a figyelmet a burkolatok
veszélyére, az dvatos kozlekedésre (fiirdSszoba, 61t6z8, 1épcsé).

A gyermekekkel ismertetjik és gyakoroltatjuk a legalapvetSbb
kozlekedési szabalyokat. Az utcal magatartas szabalyainak
betartasaért a gyermekcsoportot Kkiséré felnéttek a felelGsek.
Kirandulasok alkalmaval a nevel6knek minden esetben meg kell
gy6z6dni a helyszin veszélytelenségérol.

Biztositjuk a balesetmentes talalast, ételszallitast. Forré ételt a
gyermekekhez bevinni tilos.

Felhivjuk a sziil6k figyelmét, hogy a gyermek 6vodaba nem hozhat
egészségére artalmas, testi épséget veszélyeztets targyakat. (iveg, kés,
penge, 0l16)

Az 6voda dolgozoéil azokért a gyermekekért felelGsek, akiket az 6vond
vagy dajka atvett az 6voda épiiletében. Gyermeket onalléan csak a
szulg irasos kérelmére engediink egyediil haza, a felel6sség vallalasa
nélkul.

Minden esetben gondoskodunk a mentélada feltoltésérol.

A munkavédelmi és tlzvédelmi szabalyok, elGirasok betartasa az
6voda minden dolgozdjanak kotelessége.

Az esetleges balesetet azonnal jelenteni kell az intézményegység-
vezetonek.

Kisebb baleseteknél haladéktalan ellatas-elsGsegélynyujtas, sulyosabb
baleset esetén azonnali orvosi ellatas biztositasa sziikséges.

A bekovetkezett gyermekbalesetek jelentésénél a 16/1998./ IV. 8./ MKM
rendeletben kiadott feladatok szerint jarunk el.

A feladat: az el6z6 pontban leirtak pontos betartasa.
VI:/13. Gyermekvédelmi feladatok

A gyermekvédelmi felelGs koordinalja és segiti az 6vodapedagégusok gyermek és
ifjasagvédelmi munkajat.

Az 6voda és alkalmazottainak gyermekvédelmi feladatait az alabbi torvények
hatarozzak meg:

A kozoktatasrol szol6 1993.évi LXXIX. Térvény,

A gyermek védelmérol szo6lo 1997.évi XXXI. Torvény,

A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendeletet médositotta a 22/2012.(I11.22.)
EMMI rendelet

A 2003.évi CXXV. Torvény egyenld banasmodrol és az esélyegyenlGség
biztositasardl,

- A 119/2006. (V.15.) kormanyrendelet a kozoktatasrél szélé 1993.évi
LXXIX. Toérvény végrehajtasarél rendelkez§d 20/1997.(I1.13.)
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kormanyrendelet = moédositasarél-halmozottan  hatranyos  helyzet
megallapitasa,

- Az 57/2006. (I11:21.) kormanyrendelet a gydmhatésagokrél, valamint a
gyermekvédelmi és gyamugyli  eljarasrol sz016 149/1997.
(IX:10.)korményrendelet médositasa

- A gyermekvédelemrodl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
Torvény modositasarol szolé 2006. évi XLIII. Torvény.

VI. 14. A dohanyzasrél sz6l6 rendelkezés

Az 6voda egész teriiletén illetve az intézmény 5 méteres korzetében TILOS a
dohanyzas!
(2012. januir 1-t8l1 kell alkalmazni a nemdohinyzék védelmérsl és a
dohanytermékek fogyasztasanak és forgalmazasanak egyes szabalyairdl szo6lo
1999. évi XLII. térvényt a médositott forméaban.)

V1./15. Rendkiwiili helyzetek
Rendkiviili eseménykor sziikséges teenddk

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
jelenteni. Az AMK-vezets dont a sziikséges intézkedésekrol: értesiti a fenntartot,
egyuttmikaodik a Polgar és Katasztrofavédelem helyi szervezetének vezetojével.

Bombariado esetén sziikséges teenddk

- Az 6voda dolgozdi koziil aki elsének értesiil a bomba elhelyezésérdl,
azonnal telefonon vagy gyorsfutdr(auté) 4ltal értesiti az aldbbi
hatoésagokat:

Rendérség: 107
Tdzoltosag: 105

A bejelentésnek tartalmaznia kell:

az intézmény pontos helyét, cimét
a bomba elhelyezésének hirét
a bejelentd nevét, és telefonszamat

- A gyermekek intézményen beliili kimenekitési munkalataiban minden
dolgozoénak kotelezd részt venni. A kitirités rendje azonos a Tlzvédelmi
szabalyzatban leirtakkal.

-  Minden 6vénd koteles a feliigyeletére bizott gyermekeket fegyelmezett
magatartasra kényszeriteni. A  panik elkerilése érdekében
hatarozottan kell tevékenykedni a kitirités pontos végrehajtasaval.

- Ovénék, technikai dolgozok kotelessége szamba venni a menekitett
gyermekeket és a létszamot ellenérizni.

- A bombariadéban meghatarozott feladatok betartasa minden dolgozoéra
kotelezd érvényd.
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- A rendkiviili esemény alkalmaval az 6vodavezetd koteles intézkedni.
- Akadalyoztatas esetén az SZMSZ —ben rogzitett helyettesitési rend
szerint kell eljarni.

VI:/16. Az intézményben folytathaté rekldmtevékenységekre vonatkozé el§irasok

A tiltott és megengedett reklamtevékenység a Kozokt.tv.122.§(12) bekezdése
értelmében a kovetkezé:

- Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a
gyermekeknek szol és az egészséges életmoddal, a
kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a
kulturalis tevékenységgel fligg dssze.

- A reklamtevékenység folytatasanak minden formaja, médja csak az
intézményvezetd engedélyével lehetséges. Az intézményvezetd az
engedély visszavonasara barmikor jogosult.

- Az intézményvezet6 koteles a pedagégusoktdl a szil6ktol, a
gyermekektll érkezd, az intézményben folyé reklamtevékenységgel
kapcsolatos észrevételeket megvizsgalni.

- Az intézményben folytathaté reklamtevékenység lehetséges formai:
ujsagok terjesztése, szordlapok, plakatok, illetve szobeli tajékoztatas.
Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhaté format, médot az
intézményvezets altal kiadott engedély hatarozza meg.

VI1./17. Belsé Kapcsolatok

Gyermekek kozossége
A gyermekcsoportok kozotti kapesolattartas modja :

rendszeres: reggeli gylilekezés, udvari jaték, ovodai tinnepségek, szinhazi
el6adasok,
egyéb kozos tevékenységek, folyamatos hazamenetel alkalmaval

1d6szakos: kirandulasok, szinhazlatogatas alkalmaval
csoport 0sszevonasok, nyari élet szervezése soran

A székhelven és a telephelven mikodd évodai csoportok kozotti kapesolattartas:
Kirandulas, szinhazlatogatas, sportnap, csaladi nap.

V1./18. Sziil6k kozosségével torténd kapesolattartas

Sziildi értekezlet, fogadbora: 6vondk hivhatjak 6ssze a szil6k munkaideje utani
1dében. Az 6vonck az értesitéseket legalabb egy héttel az értekezlet el6tt
kotelesek kikildeni. Az els6 —tanévnyit6 szildi értekezleten felmérik az 6vondk a
szUilGk igényét a szililGi értekezletek témaival kapcsolatban.
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A sziil6i értekezletek célja és feladatai:

- a szulok pedagogiai ismereteinek bovitése

- az 6voda nevelési-oktatasi célkitlizéseinek, modszereinek ismertetése
- egészségligyi, felvilagositd tevékenység kifejtése

- az 6voda nyari sziinetével kapcsolatos tudnivalok ismertetése

- a Szuld1 Munkakozosségl tagok megvalasztasa

- a szlldk tajékoztatasa kilonbo6zo aktualis kérdésekrol

Fogaddodrat minden csoportban az 6vondk, a sziilok igényeinek megfelelGen
tartanak.

Célja a tajékoztatas a gyermek értelmi és testi fejlodésérdl, egyéni beszélgetés
soran.

Csaladlatogatas: az 6vondk a kiscsoportos gyermekek csaladi otthonaba a tanév
kezdete elétt ellatogatnak. Az évek folyaman bizonyos esetekben az esetlegesen
felmerild problémak megbeszélésére szintén torténhetnek csaladlatogatasok.

Tovabbi kapcsolattartasi formak:

Nyilt napok

Nyilt napok alkalmaval a szll6k betekintést nyerhetnek az o6vodai élet
terileteibe, egy-egy tevékenység vagy jaték megtekintésével, abban aktiv
résztvevoként vagy passziv szemléléként egyarant. Aktiv részvételiikre
szamitunk tinnepségeken, Csaladi Napon, jétékonysagi rendezvényeken stb.

VI./19. A Sziilé1 Szervezet és a vezet8k kozotti kapcesolattartas formai

Sziil6i Munkakozosség

Az 6voda vezetésében a sziil6k képviseletét az AMK Sziilsi Munkakozosség /
SZMK / valasztmanya latja el.

Az egy csoportba jaré gyermekek sziilei maguk koziil megvalasztjak a csoport
Sziil61 Szervezetét. A szil6i munkakozosség tagjai kozil valasztunk 1 6 elnokot.
Az SZMK tagjai —€élve a jogszabalyokban rogzitett jogaikkal —segitik a 3-7 éves
gyermekek nevelését, az 6voda és a sziil6i haz j6 kapcsolatteremtését.
Rendszeresen tart kapcsolatot a Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegitdvel,
nevelési-oktatasi tars intézményekkel.

VI./20. Kiilsé kapcsolatok

A kiils6 kapcsolatok rendszere, form4ja és médjai

Iskolaval : A mindenkori nagycsoportos 6vodapedagégusok tartjak a kapcsolatot
az elsd osztalyos taniténénikkel az éves munkaterv alapjan ( tanévnyité, iskola
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latogatas, o6vodalatogatas, nyilt foglalkozasok o6voda-iskola atmenetet segité
foglalkozasok, egyéb rendezvények stb.)

Az intézményegység vezeté partneri kapcsolatot tart az iskolaigazgatdval,
egyuttmikodnek annak érdekében, hogy az iskolaba atkerild gyermekek
beilleszkedését megkonnyitsék.

Az intézményegység vezetd részt vesz, illetve kezdeményez szakmai
megbeszéléseket, éves szinten egyeztetik a k6zos programokat, rendezvényeket.
Pedagoégiai Szakszolgalat, Logopédus: A gyermekek fejlesztésének, iskolai
alkalmassaganak, iskolai érettségének elbiralasahoz sziikség szerint az
intézményegység-vezeto egyeztet a szakemberek munkavégzésérol, koordinalja a
kapcsolattartast.

Szeptemberben a gyermekek altalanos beszéd,- képesség és készség allapotanak
szlrdvizsgalatat el6zetes 1d6pont egyeztetés szerint végzik.

Pedagégiai Szakmai Szolgaltato Intézet

A Pedagoégiai Szakszolgalat javaslatara kuldjik a gyerekeket a Szakért6i
Bizottsag vizsgalatara

Orvossal: Iskolaba 1épéshez sziikséges egészségligyl alkalmassagi vizsgalatot
végez. Az intézményegység-vezets megszervezl a szlrévizsgalatokat.

Védoéndk: Havi rendszerességgel tisztasagi ellenérzést végeznek, fokozott
figyelemmel kisérve a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek szlrését. Az
intézményegység vezets sziikség esetén esetmegbeszéléseken, adategyeztetésen
vesz részt.

Csaladsegit6 Szolgalattal: A gyermek - és ifjusagvédelmi felel6s tartja a
kapcsolatot, melyr6l az intézményegység-vezetd is beszamol, nagyobb figyelmet
forditva a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek szocialis helyzetének
javitasa érdekében.

Az intézményegység-vezetd szilikség szerint részt vesz esetmegbeszéléseken és
az éves szakmai beszamolon.

Gyermekj6léti szolgalat: A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6sok és az
ovodapedagoégusok kozvetlen kapcsolatban allnak és probléma esetén jelzéssel
élnek, kulonos tekintettel a halmozottan hatranyos helyzetdi gyerekek
esélyegyenléségének biztositdsa érdekében. (esetmegbeszélés, egyiittmiikodés
stb.)

Evente egy alkalommal beszamolo6t tartunk az érintetteknek.

Az intézményegység-vezetd esetmegbeszéléseken vesz részt, gondoskodik a
jelzérendszer megfeleld mikodtetéséral.

Egyhaz:

Az egyhaz képviselGjével az intézményegység-vezeto tart kapcsolatot.

Szil6i igények alapjan az intézményegység-vezetd biztositja a hitoktatast az
intézményben.

VI./21. A belépés és benntartézkodds rendje a jogviszonyban nem 4ll6
személyekre

11/ 1994 (V1.8 ) MKM. rendeletet médosité 8/2000 ( V.24.) OM rendelet 4.§ (I) ¢
pontja szerint
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Az 6vodaba torténd belépésrdl és benntartézkodasrol a kovetkezo rendelkezés 1ép
érvénybe azok részére, akik nincsenek jogviszonyban az évodaval:
(Sziil8k, karbantarték, kézhaszni munkasok, stb.)

Az o6vodaban csak az intézményegység vezet6 tudtaval és engedélyével
tartézkodhatnak.

Az intézmény egész teriiletén és 5 méteres korzetében TILOS a dohanyzas.
Munkavégzés (karbantartds, javitds, feltjitds, szerelés stb.) céljabél torténd
benntartézkodaskor az intézményben, valamint az intézmény épilletén kivil, de
még az intézményhez tartozé munkateriileten a gyermekcsoportot jol el kell
kiloniteni a balesetveszély elkertilése érdekében.

Munkavégzéskor az elbiras szerinti munkavédelmi el6irasok betartasa kotelezo.
Benntartdézkodaskor a tarsadalmi elvarasoknak megfelel6 viselkedési,- és a
kozosségi egyluttmiikodés normainak betartasa érvényes.

Az O6voda nyitva tartasat be kell tartani. Ettdl eltéré idGpontban torténd
benntartézkodas csak a vezetdség engedélyével lehetséges.

Az 6vodaban tartézkodd személynek kotelessége az 6vodai tulajdon védelme,
annak megdrzése és a takarékossagi rendszabalyok betartasa.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
intézményegység-vezetd engedélyezi.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadol és egyéb hivatalos latogatas az
Intézményegység-vezetovel torténé elézetes egyeztetés szerint torténik.

VIL. MUOVELODESI HAZ ES SZABADIDOKOZPONT

Az intézmény székhelye: 4172 Biharnagybajom, Varkert 35. hrsz: 1570. A
muvel6dési haz egy fGépiiletbdl és egy melléképiiletbdl all, amelyben helyet kap a
konyvtar is.

Sportpalva és sportolt6zé: 4172 Biharnagybajom, Varkert 35. hrsz: 1570. A
sportpalya teriiletén talalhat6 egy jegypénztar, egy sportoltozo, egy melléképiilet,
egy flives labdarugd, egy bitumenes kézilabda-palya valamint egy teke-palya.

VIL./1. Miivel6dési Haz:
Biharnagybajom Onkorményzata az ij Magyarorszag Vidékfejlesztési
program keretében palyazott Integralt Kozosségi és Szolgaltaté Tér
kialakitasara. A palyazat egylttmikoéds partnerei, a teleptilés civil
szervezetel, intézményei

A hét 7 napjan tart nyitva az intézmény, tobbek kozott ingyenes
internet hozzaférést biztositva az érdekl6déknek.

A nyitva tartas figyelembe veszi a dolgozok, diakok igényeit is, hogy este
vagy hétvégén is igénybe vehessék a szolgaltatasokat.

Egy hétre megallapitott nyitvatartasi idé: 42 éra.
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Ezen belil a napi nyitvatartasi id6 kezdd és befejezd idGpontjanak
meghatarozasa a helyi hagyomanyok, az intézményi adottsagok
figyelembe vételével torténik. A napi nyitvatartasi idé kezdd és befejezé
1dépontjat — rendezvényektdl fliggben esetenkénti meghosszabbitast — az
AMK igazgatéja, illetve a kézmivelGdés szervezd hatdrozza meg. Az
igazgatd nyari nyitvatartasi rendet is meghatarozhat a fenntarté szerv
el6zetes engedélyével.

Nyitva tartas:
Hétfs 9-12 18 - 21
Kedd 8—12 16 -18
Szerda 8—12 16 — 18
Csutortok 8—12 16 — 18
Péntek 12 - 18
Szombat 9-11 14 — 18
Vasarnap 9-11 14 - 18

VII./2. Sportpéalya, sport6ltszd:
Egy hétre megallapitott nyitvatartasi id6: 40 oéra.

A nyitvatartasi 1d6 az edzések, mérkézések idejéhez igazitva keril
meghatarozasra

VIIL./3. Az intézményegység feladatai

Mivel6dési haz tevékenységei:

Alapfunkciok

— A mivel6dés iranti igény felkeltése, fejlesztése és
kielégitése

— A miuvelddés eszkozeinek és lehetGségeinek biztositasa a
kozség lakdinak szamara

— A kulturalis élet szervezése, a telepulés kulturalis
alapellatasa

Az IKSZT miikodtetésébdl adédo feladatok

— Helyszin és feltételek biztositasa a Magyar Nemzeti Vidéki
Halézat tajékoztatasi pont mikodéséhez

— Ifjasagi kozosségi programok szervezése, ifjusagfejlesztési
folyamatok generalasa és folyamatkovetése, ifjusagi
informacidés pont mikodtetése

36



Szfics Sandor Altaldnos Mtivelddési Ko6zpont

OM: 202270
4172 Biharnagybajom, Varkert u. 35.

Pf.: 12. Telefon: 54/473-606, Fax: 54/473-607

A lakossag és a vallalkozasok informaéaciéhoz vald
hozzajutasanak elGsegitése

Ko6z6sségi internet hozzaférés biztositasa, kézmivelGdési
programok szervezése

Konyvtari és informaciés szolgaltatasok biztositasa
Kozosségfejlesztési folyamatok generalasa,
folyamatkovetése

Helyszin biztositasa civil szervezetek szamara
Egészségfejlesztési programok szervezése

Elektronikus kozigazgatasi végpont szolgaltatas
biztositasa

Allami Foglalkoztatasi Szolgalat informaciés pont
muikodtetése

Egvéb kozmiivel6dési feladatok

1.

o o

8.

9.

Az  iskolarendszeren kiviuli, oOntevékeny, 06nképzé
szakképzd tanfolyamok, életmindséget és életesélyt javito
tanulasi, felnéttoktatasi  lehet6ségek,  népféiskolak
szervezése.

A telepilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek,
hagyomanyainak feltarasa, megismertetése, a helyl
miuvel6dési szokasok gondozasa, gazdagitasa, a Szlcs
Sandor Emlékhaz, Kovacsmuzeum mukodtetése,
allomanyanak gyarapitasa.

Az ismeretszerzs, az amatdr alkoté miikedvelS kozosségek,
muvészeti csoportok tevékenységének szakmai segitése,
teriileti versenyek rendezése, kiallitasok szervezése.

. Miuvészeti és szérakoztatéd milisorok, programok szervezése,

rendezése, kulturalis informacids szolgalat szervezése,
muikodtetése.

Kulturalis informacids szolgalat szervezése, miikodtetése.
Helyismereti informaciok és dokumentumok gy(jtése.

Az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és mas kisebbségi
kultura értékeinek megismertetése, a megértés, a
befogadas  elGsegitése, az unnepek  kultarajanak
gondozasa, kozségi innepek szervezése.

A helyi1 tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi
életének érdekérvényesitésének segitése.

A kulonboz6 kulturak kozotti kapesolatok kiépitésének és
fenntartasanak segitése.

10.Onkorményzati televizié mikodtetése Biharnagybajom

kozségben kabeltelevizion keresztiil.

11. A Hirlevél kiadasanak, a szerkesztGbizottsag munk4ajanak

segitése. (a f§szerkesztd az iskolaigazgatd)
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mely tevékenységével biztositja a lakossag egésze szamara a
muvel6dés, szoérakozds és tarsas élet kiulonbozd formainak
kialakitasahoz szikséges lehetdségeket. Feladatait, mikodését a
Pedagdégiai és mivel6dési programban és az SZMSZ-ben foglaltak
alapjan latja el.

A sportlétesitmény, miikodését kozvetleniil a polgarmester iranyitja

A konyvtar, melynek gyljteménye, szolgaltatasai, hasznalata
biztositja az ismeretek targyilagos, sokoldali kozvetitését.
Mikodése a kovetkezd fejezetben részletesen bemutatasra kertl.

VII./A. Az intézményegység dolgozdi:

Az intézmény élén az AMK-igazgaté 4all aki egyben a koézmivelGdési
szervezld feladatokat is ellatja, kozvetlen iranyitasa alatt dolgozik 1 f6
adminisztrator, a konyvtarban 1 f6 konyvtaros asszisztens, 1 f6 négy oras
munkaidében foglalkoztatott takaritd,. A sportpalya és a sportolt6zo
gondnoki feladatait 1 f6 nyolc 6raban foglalkoztatott kézhaszni dolgozo
latja el. Az intézmény dolgozdéi szoros munkakapcsolatban latjak el
feladataikat, az intézményegység altalanos mikodéséért, tevékenységéért
minden dolgozo felelGsséggel tartozik.

VIL./5. Kiilsé munkatarsak megbizasi szerzédéssel dolgozdk:
Pl.: egytittesvezetd, szakkorvezets, studids, dekoratér, el6add, zenész,
rendezs, egyéb megbizasok.
A megbizasokat konkrét feladatokra rendszeres vagy alkalmi idGtartamra
a lehetGségek és a feladatok figyelembe vételével az igazgaté koti.

VII./6. Munkaterv

Az intézmény feladatait naptari évre elkészitett munkatervben kell rogziteni. A
munkatervet az AMK vezetGje altal el6irt feladatok és a munkatarsak
javaslatainak figyelembe vételével a kozmivelGdés szervezs késziti el.

A munkatervet az Onkorményzat képviselG-testiilete, és a képvisel§-testiilet
kozmivelodési tigyekkel foglalkozo bizottsaga hagyja jova.

Az intézmény igazgatdja a munkatervi feladatok végrehajtasardél, az egész
intézmény gazdalkodasarél évente beszamol az Onkormanyzat mivelGdési
bizottsaganak, és a képviselG-testiiletnek.

Az intézmény jovahagyott munkaterve alapja a végzett munkanak.

A feladatok végrehajtasat az intézmény munkatarsai szoros egyuttmiikodésben

végzik.
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VIL./7. Munkarend

A munkaviszonyra, a munkaid6-beosztasra, a talmunkara, a szabadsagra, a
munka dijazasara, béreken kivili juttatasokra, a fegyelmi és leltari felelGsségre
vonatkozoé el6irasokat a Munka Torvénykonyve és a Kozalkalmazotti Torvényben
leirtak tartalmazzak.

Az AMK-igazgaté kotelessége a szabalyokat érvényre juttatni, a szervezett,
fegyelmezett munkafeltételeket biztositani. A dolgozdéknak jelenléti ivben kell
bejegyezniiik a munka megkezdésének és befejezésének idépontjat, s munkaidd
alatti eltavozasukat a kozvetlen felettesnek kell bejelenteniiik. A munkarendre
vonatkoz6 okmanyokat az intézményegység irattaraban kell megdrizni.

VIIL./8. Ugm atkezelés

Az intézmény iratkezelési szabalyzata tartalmazza.

VIL./9. A gazdalkodas rendje

A gazdalkodassal kapcsolatos feladatok az AMK gazdalkodasi tevékenységének
részét képezik.

VIIL./10. Az intézményegység egylittm(ik6dése mas szervekkel, intézményekkel

Az intézményegység tevékenységi korébe tartozd feladatok megkivanjak, hogy
munkajat osszehangoltan végezze a lakdhelyl, a megyei, és sziikség szerint az
orszagos szakmai szervezetekkel.
Egyuttmikodési formak:
— egyuttmiikodési megallapodasok,
— koordinaciés értekezletek,
— kolesonos képviselet, részvétel testiiletekben és munkamegbeszéléseken
— vezet0i szintl megbeszélések,
— jelentGsebb rendezvények, kézmiivel6dési formak kozos meghirdetése,
lebonyolitasa, mtkodtetése.
Egyuttmikodési megallapodasok alairasara az AMK-igazgaté jogosult.
Az AMK-igazgaté feladata ezek elGkészitése és ismertetése az érintett
dolgozokkal, valamint a megvaldsitashoz sziikséges feltételek biztositasa.
Az intézményegység helyiségeinek mas szervek részére torténd atengedése.
Az intézményegység helyiségeit alkalmi vagy folyamatos jelleggel mas szervek
(maganszemélyek) is igénybe vehetik.
A més célra torténd igénybevételt az 1997. évi CXL. térvény 78 § (4) bekezdése
szabalyozza.
A maés szervek (maginszemélyek) altal igénybevett helyiségek hasznalatdanak
idGtartamara, moédjara, koltségeire vonatkozéan irasban teremhasznalati
szerzodést kell kotni, amelynek az intézményegység részérol az AMK-igazgaté ir
ala.
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VIII. KONYVTARI SZOLGALTATO HELY

A konyvtari szolgaltaté hely megnevezése: Kozségi Konyvtar

VIIL/1. A KONYVTARI ELLATAS MEGVALOSITASA

A kistelepiilések konyvtari ellatasanak megvaldsulasa

A konyvtari ellatas forméja: kistelepiilések konyvtéri ellatasa. (a tovabbiakban:
KSZR Koényvtari Szolgaltaté Rendszer)

Szolgaltaté konyvtar: Méliusz Juhasz Péter Konyvtar

) 4026 Debrecen, Bem tér 19

A Biharnagybajomi Onkormanyzat KépviselG-testiilete szerzédésben bizza meg a
szolgaltaté konyvtarat, hogy biztositsa a telepiilésen a KSZR ellatast.
A konyvtari szolgaltatb hely alaptevékenysége:

A konyvtari szolgaltaté hely az 1997. évi CXL. torvény alapjan nyilvanos
konyvtari szolgaltatast nyujt. [1997. évi CXL. térvény 55. § (1) bek., 65. § (2) bek.]

A konyvtari szolgaltato hely feladatai:

a) a fenntart6 altal kiadott szervezeti és miikédési szabalyzatban meghatérozott
f6 céljait nyilatkozatban kozzé teszi,

b) 4llomanyat a szolgaltaté konyvtar segitségével folyamatosan fejleszti, megérzi,
gondozza, és rendelkezésre bocsatja,

c) tijékoztat a kényvtar és a nyilvdnos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasairol,

d) biztositja mas kényvtarak allomanyanak és szolgaltatdsainak elérését,
e) 6sztonzi az életen at-tanulast,

f) egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa,

g) gyljteményét és szolgaltatdsait a helyi igényeknek megfelelSen alakitja,

h) kényvtari gyermek, kozosségi, szabadidds programokat szervez,
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1) kozhasznud informdciés szolgaltatast nyujt,

j) helyismereti informAciékat és dokumentumokat gyijt,

k) ellatja a fenntarté 4ltal meghatérozott egyéb feladatokat.

A konyvtari szolgaltaté hely gydjtékore:

A konyvtari szolgaltaté hely allomanygyarapitasat a szolgaltaté konyvtar végzi,
de a helyi 6nkormanyzat is részt vehet az allomanygyarapitasban. A gyarapitast
a helyi igények és a konyvtarszakmai szempontok hatdrozzdk meg. (SZMSZ 2. sz.
melléklet)

A letétbe kapott dokumentumokrél a szolgaltaté konyvtar és szolgaltatdhely
dolgozéja a dokumentum szallitmany mozgasat (névekedés, csékkenés, egyenleg)

a ,Nyilvantarté lapon” alairassal igazolja.

A konyvtari szolgaltatb hely hasznéalata:

A konyvtari szolgaltaté hely a hasznalati szabalyzatot kozzéteszi a hasznalok
szdméara. (SZMSZ 3. sz. melléklet)

A konyvtarhasznaldk jogait és a konyvtarhasznalat feltételeit az 1997. évi CXL.
Toérvény alapjan kell meghatérozni. [1997. évi CXL. térvény 56- 57. §l

A szolgaltatd  helyen  igénybe  vehet6  konyvtari  szolgaltatasok:
dokumentumkolcsonzés és helyben hasznalat, tajékoztatas, kozhasznu
informacié szolgaltatas, konyvtarkozi kolesonzés, helyismereti informacid
szolgaltatas, szamitogépes szolgaltatasok, tajékoztaté mas konyvtarak gyl
tokorérél és szolgaltatasairdl, masolatszolgaltatas, kiilonféle kulturalis
programok.

A konyvtari szolgaltaté hely dolgozdja a forgalmi adatokrdl nyilvantartast vezet,
amely alapjan minden év végén statisztikat szolgaltat.

VIL/2. A KONYVTARI SZOLGALTATO HELY MUKODESE

A teleptilésen a konyvtari szolgaltaté hely miikodtetése a Biharnagybajomi
Onkormanyzat KépviselG-testiilet, mint fenntart6 feladata.

A szolgaltatdo helyen foglalkoztatott dolgozé feladatait a munkakori leiras
tartalmazza.

A szolgaltatd helyen foglalkoztatott dolgozé munkaviszonyabdl eredd

kotelezettségének megszegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.
Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.
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Felel6s a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerd hasznalataért, a
gépek, eszkozok, konyvek, dokumentumok megéovasaért.

IX. ZARO RENDELKEZESEK
A Sziics Sandor AMK Szervezeti és miikodési szabalyzatdnak elfogadasardl:

A szabalyzat elfogadasat kovetéen 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkozd
jogszabalyok moddosulasaig érvényes. A  szabalyzat elfogadasanal és
modositasanal a sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg. A szabalyzat
kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaféré elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik. A szabalyzatban foglaltak
megismerése és betartasa, illetve betartatasa az adatnyilvantartasban és —
kezelésben kozremiikods intézményi alkalmazottakra kotelezé érvényl. Az
intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy a Szabalyzatban foglalt eldirasokat az
érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejlileg. A Szabalyzatot az
alkalmazotti testiilet tagjai megismerték.

AZ SZIMNSZ oot napjan lép hatalyba.

Az SZMSZ az érvényes jogszabalyok alapjan készilt a Biharnagybajomi
Onkormanyzat KépviselG-testiilete jovahagyasaval. A szabalyzat visszavonasig
érvényes; egyuttal minden korabbi szabalyozas érvényét veszti,

Biharnagybajom, 2013,

Jovahagyva:
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1. szamu melléklet

Sztics Sandor Altaldnos Mvel8dési Kozpont

OVODAI
HAZIREND
Bevezetd:
Kedves Sziildk!

Kérjiik, hogy az alabbiakban megfogalmazott hazirendet figyelmesen olvassak
végig. Reméljiik senkinek nem okoz gondot a betartasa.

A sziul6k mar beiratkozaskor, - majd az évodas évek alatt folyamatosan —
ismerkedhetnek Helyi Nevelési Programunkkal, mely a Szervezeti és Mlkodési
Szabalyzatunkkal, Hazirendiinkkel és Mindségiranyitasi Programunkkal egytitt
az 6vodavezetd irodajaban megtalalhat6. Ennek alapjan fogadjuk a gyerekeket.

Alapgondolatunk, hogy az 6voda a gyerekekért van, s a mi munkank soran az

,O” mindenek felett 4ll6 — egyenl6banasmodot biztosité — érdekét vesszik
figyelembe.

Hivatasunk végzése kozben mindenkor szamitunk az 6nok segitségére, mert csak
a kolesonos bizalom, az egylittmikodés teremtheti meg azt a légkort, amelyben a
kicsik biztonsagban, nyugalomban élhetnek és fejlédhetnek.

Ennek érdekében adjuk at minden csaladunk részére a hazirendet, - mely a
gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval a gyermek o6vodai életrendjével
kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg, tekintettel a szil61 jogok és
kotelességek érvényesiilésére.

Kérjiik o6noket, az abban foglaltak figyelembe vételére, hisz a hazirendben
foglaltak megtartasa — a felel6sségre vonas terhe mellett — mindenkire nézve
kotelezd az intézménybe torténd jogszerd belépéstol, annak jogszer( elhagyasaig
terjedd 1dében.

Ovodank neve: Szlcs Sandor AMK-Ovoda

Cime: 4172 Biharnagybajom, Matyas kiraly u. 1.
Tagoévoda: 4172 Biharnagybajom, Bacs6 Béla 18.
Ovodavezets: Nagy Maria

Gyermekvédelmi felelGs: Agocs Jozsefné

I.Helyi adottsagainkbdl fakadb miikédési informacibink.

Ovodai nevelési év: szeptember 1-t6l augusztus 31.-ig
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Ovodéank nyitva tartdsa: hétf6tsl- péntekig 6.30-16.30 éraig tart. Ez id§ alatt, a
kapuk zarasa kotelezo, hogy a gyerekek az utcara ne jussanak Kki.

Nyari zaras: 3 hét, karbantartasi — fel(jitasi munkak miatt.

Téli zaras: Az iskolai téli sziinidével egy idében, hogy a csalad egyitt
unnepelhessen.

Nevelés nélkiili _munkanapok: A nevelési év folyaman max. 5 alkalommal
( Tanévnyité Ertekezlet, Tanévzar6 Nevelési Ertekezlet, Pedagégus napi
kirdndulés, 2 nap szabadon felhasznalhaté-nevelStestiileti déntés alapjan.)

Azt varjuk, hogy a gyermekek mindennap % 9 6raig érkezzenek meg.
Szeretnénk, ha a hozzank felvett kisgyermekek az 6vodaba jaras terén is
megszoknak a rendszerességet és csak indokolt esetben hidnyoznanak.
Barmilyen tavollét esetén, feltétleniil elvarjuk a sziilél kotelesség alapjan a
jelzést.

A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo

rendelkezések:

e Ha 6n a gyermekét barmilyen okbdl nem kivanja 6vodaba hozni, kérjik
errdl legalabb egy munkanappal megel6zden tajékoztassa az 6vodat.

e Ha a tavol maradas el6re nem lathatd, azt annak napjan lehetéleg 10-
6raig be kell jelenteni az 6vodaba. (betegség, varatlan esemény)

e Az 1 hetet meghaladdé, huzamosabb tavolmaradas irasban a
csoportvezetovel egyeztethetd.

e Ha a gyermek betegség miatt hianyzik, csak orvosi igazolassal hozhaté
ismét 6vodaba.

e Nyilvantartasunkbdl toroljuk azt a gyermeket, aki szobeli és irasbeli
figyelmeztetés utan igazolatlanul hianyzik az 6vodabodl, kivéve ha a
gyamhatdsag intézkedésére vette fel 6t az 6voda, illetve betoltotte az
otodik életévét.

e A tankoételes kortiak ( 5 évesek ) igazolatlan hidnyzéasa esetén irdsbeli
felszolitas esetén értesitjik a jegyzot.

e Misik intézménybe torténd atiratashoz ( koltozés ) a téliink kapott,
valtashoz szlikséges 1igazolast a fogadd intézménybe kell leadni.

Ov6- Véd6 rendelkezések:

Ovodas gyermek intézménylinkbe csak kisérdvel érkezhet, tavozhat. Ovodank
rendjéhez tartozik — mindkét fél érdekében- a kézbol- kézbe atadas gyakorlata.
A gyermekek hazavitele 15 6ra 30- t6l torténhet. A gyermeket elvalt szilék
esetében a birdsagi végzésnek megfeleléen adjuk ki. A gyermek egyediili
hazamenetele csak a szild irasbeli kérelme alapjan lehetséges. Ovodai
beirataskor a szil6 nyilatkozik kik azok a személyek akik az 6vodaba hozhatjak-
vihetik gyermekiiket. Az 6voda zarasaig haza nem vitt gyermek ideiglenes
elhelyezésérdl az ligyeletet ellaté pedagogus gondoskodik, megprébalja felvenni a
kapcsolatot a sziilGkkel.

44



Szfics Sandor Altaldnos Mtivelddési Ko6zpont
OM: 202270
4172 Biharnagybajom, Varkert u. 35.
Pf.: 12. Telefon: 54/473-606, Fax: 54/473-607

Nevelési terviinkben is rogzitett 6vo-véds elGirasok hazirendiink mellékletét

képezik, melyek szabalyzéi a kovetkez6 dokumentumban talalhatéok meg.
(Sz.M.SZ. ,PP)
A gyermekek védelme mindannyiunk egyéni feleléssége. Minden varatlan
helyzetrdl, rendkiviili eseményrdl azonnali tajékoztatast kell adni az
intézményegység vezetdjének. Gyermekbaleset esetén, vagy ha ennek veszélye
fennall, a pedagégus az al4dbbiak szerint intézkedik (elsésegélynytjtas, sziilé
értesitése, vesz6élyforras elharitdsa), kiilonosen koriiltekintGen jar el az
6vodapedagégus. Felhivja a gyermekek figyelmét a varhat6 veszélyforrasokra és
azok elkeriilésére.

Ovodéba érkezéskor, t4vozaskor kérjiik a feln6tteket a balesetveszélyes helyzetek
elkertilésére, a gyermek testi épségének megérzésére!
Ovodai felvétel:

A 2011.évi CXC.tv. 8.§ (1.) alapjan az 6voda a gyermek 3 éves koratdl a
tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az ovoda felveheti azt a
gyermeket is, aki a 3. életévét a felvételt6l szamitott fél éven beliil betalti.

Evek 6ta 4llandé 1dépontban, marcius utolsé 2 hetében torténik, személyiségi
lap kitoltésével valik érvényessé. Beiratkozaskor bemutatasra keriilnek a sziil6
személy-azonossagat igazolé dokumentumok, valamint a gyerekek egészségligyi
konyve.

Ennek eldfeltétele a betoltott harmadik életév, szobatisztasag és koranak
megfeleld szocialis érettség. A gyermek ha eléri az iskolaba 1épéshez sziikséges
fejlettséget, legkorabban abban a naptari évben, melyben a hatodik - adott év
augusztus 31.napjaig —legkésébb, melyben a hetedik életévét betolti, tankotelessé
valik. Amennyiben a tankotelezettség teljesitése érdekében arra sziikség van, a
jegyz0 elrendelheti Nevelési Tanacsado, illetve Szakértéi és Rehabilitacios
Bizottsag vizsgalatan valé kotelezl részvételt. Létszamtol figglen nemcsak
szeptemberi, hanem folyamatos felvételre is van lehet6ség. Ovodakezdéskor 2
hétnél nem régebbi orvosi igazolast kériink. Hatranyos helyzetl illetve
gyamhatosag altal kezdeményezett esetekben a kornyezetiinkben lakd gyermek
felvételét nem tagadjuk meg.

Ovodank feladatai kézé tartozik a sajatos nevelési igényli gyermekek nevelése,
ellatasa.

Ovodai ruhdzat:

Oltozkodjenek a gyermekek rétegesen, az idGjardsnak megfeleléen, ruhazatuk
legyen strapabird, tiszta és konnyen kezelhetd. Az Osszetévesztés elkeriilése
miatt a ruhakat sajat jeleikkel lassak el. Kérjiik a sziiléket, hogy gyakran nézzék
at a gyerekek o0ltoz0szekrényét, hogy meg van-e a benti cipd, tornazsak,
valtoruha, illetve nincsenek — e felesleges dolgok abban.

Ko6zérdekil informécidk:
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Hireink, tajékoztatéink rendszeresen megtalalhaték a faliGjsagon ill. errdl
irasban is t4jékoztatjuk a sziil6ket. Kérjik ezek folyamatos figyelemmel
kisérését, a kozolt idopontok betartasat és kérésiink esetén alairassal igazolni
annak tudomasul vételét. A nyari takaritasi sziunet idejérél —adott év februar 15-
ig — tajékoztatjuk Ondket.

Az 6vodavezets hivatalos fogadooraja keddenként 8-10 oraig tart a Matyas kiraly
utcai Ovodaban. ElGzetes egyeztetés utan ovodapedagogusaink is tartanak
fogaddoorat. Barminemd gondja, problémaja jelzésére, kérjik vegye igénybe

,Véleménygyljté ladankat”. Kiilonféle hirdetések az 6vodavezets tudtaval és
beleegyezésével helyezhetbk el az intézmény kornyezetében. Ugynokiket nem
fogadunk.

Munkahely, telefonszam, lakhely valtozasat vagy annak megsz{inését
haladéktalanul jelentenie kell a szilének, a gyermeket neveld
6vodapedagégusnak.

Ha a gyermek 6vodaztatasi tamogatasban részesiil, hidnyzasa esetén a 11/1994.
(VI.8.) MKM rendelet 20§ (2)-ben foglaltak szerint jar el az intézmény vezetéje.

A sziil§ 4ltal a nevelési-oktatési intézmények miikodésérsl sz6l6 11/1994. (VI.8.)
MKM rendelet 20. §-a (2) bekezdésének a) pontja szerint igazolt és az
igazolatlanul mulasztott napok szama egylittesen nem haladja meg a
munkanapokra esé 6vodai nevelési napok huszonét szazalékat, azzal, hogy a
mulasztasb6l tiz napot jdlius-augusztus hoénapokban a huszonét szazalék
megallapitasanal figyelmen kiviil kell hagyni.

Ovodankban Sziiléi Munkako6zosség mikodik, melyet a sziilok tobb mint 50 %-a
valaszt meg. Gyermekkozosségink nagyobb, 75 %-at érinté kérdések
megtargyalasakor az Sz.M.K. vezetd tajékoztatast kérhet, illetve tanacskozasi
joggal vehet részt a nevelGtestiileti értekezleten.

Téritési dij:

Az o6vodai étkeztetés téritési dijat a képviseld-testiilet aktualis hatarozata
szabja meg.
A gyermek hianyzasa esetén onnek kell lemondani az aznapi étkezést az azt
megel6z6 nap 10 érajaig.

A gyermekek étkeztetésének megszervezése az 6voda feladata.

Az ételt az Onkorményzat konyhéja biztositja.

Az 6vodaban elfogyasztott ételekbodl eltett ételmintat 48 6raig 6rizziik meg.
Intézménylinkben ellendrzott minGségl ételt fogyasztunk. Kérjuk, hogy a
gyermekek név és sziletésnapjara csak eredeti csomagolasu édes, sos
stiteményt, gylmolesot, udit6t kiildjenek, amelyen a készités ideje,
szavatossagi ideje hitelesen fel van tiintetve az ANTSZ elbirasa értelmében.
Az oltozében étkezni tilos! Az 6voda konyhajaban csak a személyzet
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tartozkodhat. A talal6 konyhat hasznalni {innepek, rendezvények
el6késziileteihez a HACCP kovetelményeinek betartasaval lehetséges.
Intézményiink kapcsolatai:
Fenntartonk:

Biharnagybajom kézség Onkormanyzata, akivel folyamatosan téreksziink a

j6 kapcsolat fenntartdsdra. Ovoddnk térvényességi feliigyeletét az

Onkorményzat jegyzbje, latja el. Az évoda az Szlics Sandor AMK

Intézményegysége.

Hit-és vallasoktatas:A gyermek joga, hogy hit és vallasoktatasban vegyen részt.
A hit és vallasoktatast az o6vodai foglalkozasoktél elkilonitve, az O6vodai
életrendet figyelembe véve szervezzik.
A csaladdal valé kapcsolatunkban tudjuk, hogy a gyermekek nevelésében
meghatarozo a csaladi nevelés, melyet az 6voda kiegészit.
Evente kotelez6en két sziiléi értekezletet tartunk, de ezen kivil tobb szervezett
és kozvetlen lehetdség is van a talalkozasra.
Kapcsolattartasunkat az iskolaval az atmenet zokkendmentessége érdekében a
kolesonos nyitottsag, bizalom és megbecsiilés jellemzi.
Egészségligyi ellatas:
Az eloirt szlrovizsgalatokat 6vodank gyermekorvosa latja el. A véddndk is
rendszeresen latogatjak intézményiinket.
Pedagégiai Szakszolgalat:
Esetleges probléma felmeriilésekor a sziil§ egyetértésével (aldirasaval) torténik a
beutalas.
Tisztiorvosi Szolgalat:
Jarvanyos gyermekbetegségek fellépése esetén bejelentési kotelezettségiink van.
Csaladsegit6 és Gyermekjoéléti Szolgalat:
A gyermek neveltetésének veszélyeztetettsége esetén bejelentési
kotelezettségink van.
I1.Egészségnevelési informacibink:
Az 6vodaban csak egészséges gyermek tartézkodhat!
e Ha gyermekiink beteg, gyogyszert szed, labadozik, fogadasa a tébbi
gyermek egészségének megovasa érdekében nem lehetséges.
o Az egészségvédelem érdekében kérjik Onéket, hogy
csoportszobainkba utcai cip6vel ne menjenek be.

e A gyermek betegség utan csak orvosi igazolas bemutatasaval hozhaté
1smét az 6vodaba.

e A fertézGbetegségeket jelenteniiik kell, szamunkra sziikséges
intézkedések elrendelése miatt.

e Ha a gyermek az 6vodaban beteg lesz, értesitjiik Oncket, hogy idében
orvoshoz vihessék.

e Minden egészségligyi, szocidlis és oktatasi dolgozd, aki az elvégzett
vizsgalatok soran tetvesség fennallasat észleli, vagy arrél hivatasanak
gyakorlasa kozben tudomast szerez, koteles annak megsziintetésérol
haladéktalanul gondoskodni. 18/1998. VI.3 NM rendelet 37§ 2.bekezdése
alapjan

e A véddndk havi rendszerességgel latogatjak az 6vodat.
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Sokat dolgozunk azért, hogy évodank mindig tiszta, rendes legyen. Ovodésainkat
1s arra tanitjuk, hogy mikodjenek kozre kornyezetiink rendben tartasaban és
vigyazzanak arra. Ezek megtartasahoz szeretnénk, ha jo példaval segitenénk
rogziteni a kornyezet szeretetét, megvédését. mindennapi tevékenységeinknek.
Szeretnénk, ha a gyermekszeretetiikb6l adodoé egyéni féltés miatt nem fosztanak
meg a kicsiket a k6z6s élmény maradandé 6romeitol.

ITI .Ember és szeretet kozponti nevelési kompetenciankban a gyermekek
fejlesztése érdekében a jatékot tartjuk a legfontosabbnak.

Ovodénkban sok a jatékeszkdz. Mégis eléfordulhat, hogy gyermeke ragaszkodik
sajat jatékahoz, amit szeretne tarsainak megmutatni. Természetesen elhozhatja,
de a legjobb szandékunk ellenére sem tudunk érte felelosséget vallalni. Ugyanez
vonatkozik a személyes ékszerekre is.

A gyermekek ruhaja, cipGje 6sszecserélddhet, ezért kérjik, hogy jellel vagy névvel
lassak el azokat.
Varjuk a szildi értekezletek, forumok, munkadélutanok talalkozasait, ahol az
érdeklodo aktivitas a gyermekeket szolgalja.

Ahhoz, hogy kiegyensulyozott iskolas legyen a kicsikbdl, elengedhetetlen az
Oszinte, bizalmas és egymast tisztel6 kapcsolat az 6voda és a sziil61 haz kozott.

»Higgyék el, mi a legjobbat akarjuk gyermekiik szamara!”
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2. sz. melléklet

A Konyvtar Gydjtékori Szabalyzata

L. Altalanos rendelkezések:

A konyvtar gyljteményét a helyl igényeknek megfeleléen alakitja, hogy azok
biztositsak az ismeretek targyilagos és sokoldalt kozvetitését, a tanulashoz, az
onmuvelédéshez és a szabadidd hasznos eltoltéséhez sziikséges dokumentumokat
és kortilményeket.

II. A gvljt6kort meghatdrozo tényezdk:

- Alakossag Osszetétele és igényeik
- Kiils6 forrasok:
- __mas koényvtarak szolgaltatasai

- __konyvtarkozi kolesonzés

II1. A gv(jt6kor formai szempontjai:

- Ir4sos, nyomtatott dokumentumok:

- kényv (segédkényv, tankonyv)
- periodika

- Kéziratok

- Audiovizualis ismerethordozdk:

- __magnetofon kazettak

- CD lemezek, hanglemezek

- vided kazettak

- Szamitogéppel olvashaté dokumentumok

IV. Gy(jt6kor a konyvtar funkeidja szerint:
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Foégytjtokor: A konyvtar funkcidjabol adodo feladatok ellatasahoz sziikséges
dokumentumok.

Mellékgyljtokor: A konyvtar kiegészitd funkcidjabdl eredd sziukségletek
megvaldsitasahoz sziikséges dokumentumok.

V. A gvijtés szintje és mélysége:

1. Kézikényvtari dllomany (nem koéleséndzhetd)
Teljességre torekvden gydjtjik az:
- altalanos és szaklexikonokat,
- altalanos és szakenciklopédidkat,

- szétarakat,

- fogalomgyidjteményeket,

- az egyes tudomanyok monografiait, tajékoztatasi segédleteit.

Valogatva gytjtjik:

- _adattarakat,

- atlaszokat, térképeket,

- periodikakat.

Ezen miveket az olvasé teremben kell elhelyezni. Védelmiikrél fokozottan
gondoskodni kell. Selejtezésiikre, mas allomany részbe val6 athelyezésiikre csak
tartalmaban azonos értékd, Gjabb kiadasd ml megjelenése és beszerzése esetén
kertilhet sor.

2. Ismeretko6zl§ irodalom (kélesonozhetd)

Teljességre torekvoen gydjtjik:

- az alapvizsga kovetelményrendszerének megfelel6 alapszintd
irodalmat,

- a palyavalasztassal és a tovabbtanulassal kapcsolatos irodalmat,

Valogatva gytjtjuk:

- az egyes tudomanyok alapszint( irodalmat (dltaldnos mivek,
vallas, mitologia, néprajz, illemtan, természettudomanyok,
matematika, csillagaszat, fizika, kémia, geoldgia, bioldgia,
névénytan, allattan, orvostudomany, kozlekedés, haztartas,

barkacsolas, szamitastechnika, mivészetek, zene, sport, foldrajz,
torténelem),

- az iskoldban tanitott nyelv (angol, német) irodalmat,

50



Szfics Sandor Altaldnos Mtivelddési Ko6zpont
OM: 202270
4172 Biharnagybajom, Varkert u. 35.
Pf.: 12. Telefon: 54/473-606, Fax: 54/473-607

helytorténeti és miivel6déstorténeti irodalmat,

az egyes tudomanyagakat népszerlsitd irodalmat.

3. Szépirodalom (kélcsondzhetd)

A teljesség igényével gyUjtjik a lakossagi igényeknek, valamint az
alapvizsga kovetelményrendszerének megfelel6 és a helyi tantervben
meghatarozott miveket:

a hazi és ajanlott olvasmanyokat,

a tananyagban szerepld szerzok valogatott és gyljteményes
munkait,

antologiakat,
népkoltészeti irodalmat,
nemzeti antolégiakat,

a magyar és a vilagirodalom klasszikusait.

Valogatva gytjtjik:

a gyermek és ifjusagi irodalom regényeit,
kiemelkedé kortars miiveket,

regényeket, életrajzi és torténelmi miveket,
krimit, lektdrt,

mese gyUjteményeket.

4. A kényvtaros segédkonyvtara (nem koélesondzhetd)

Valogatva gyujtjuk:

a feldolgozashoz,

gyarapitashoz,

nyilvantartashoz,

leltarozashoz sziikséges segédleteket,

konyvtari szakirodalmat.

7. Periodikak (kélesonozhetd)

A konyvtar gytjti, és olvasoi rendelkezésére bocsatja:

1 orszagos és 1 megyel napilapot,

a lakossagi igényeknek megfeleld szines magazinokat, folyo
ratokat,
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- aziskola tipusanak megfeleld, a tanuldi ismeretszerzést segitl
folyoiratokat,

- konyvtari szakfolyodiratokat.

A folyodiratok beszerzésérol a konyvtaros dont, az olvasok a konyvtar anyagi
lehet6ségeinek figyelembe vételével.

8. Térképek (nem kolesénozhetsk)

- A konyvtar részére be kell szerezni a magyarorszagi megyéket,
megyeszékhelyeket, nagyobb tajegységeket, idegenforgalmi
szempontbdl jelent6s helyeket, bemutatotérképeket.

9. Helyismereti gyjtemény (nem kéleséndzhetd)

A konyvtar helyismereti gyljteménye minden konyvtari
dokumentumot gydjt, ami részben vagy egészben barmilyen
vonatkozasban:

a telepiléssel,

a mindenkori kézigazgatasi hatarok szerinti megyével,

- a megye telepiiléseivel,

tajegységeivel foglalkozik.
A megyével, a tajegységgel szoros kapcsolatban 1évé:

1tt szuletett,

- gyermekkorat itt t6ltd,
-  munkassagaval ide kot6do,
- egyedi elbiralas alapjan helyi személyiségnek tekintett személy

szellemi terméke, vagy vele, tevékenységével foglalkozé munka.

10. Audiovizualis ismerethordozdék (nem kolesonézhetdk)

- A konyvtar gyljtson minden olyan dokumentumot, amelynek
tartalma az oktaté-nevel6 munkahoz szilikséges, fliggetleniil
attél, hogy milyen dokumentum tipusba tartozik. (LP, CD,
floppy, CD-ROM, hangkazetta, videokazetta, dia, stb.)

VI. IdS6hatarok és nvelvi keretek:

Gyaytjuk a:
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- Magyarorszagon magyar nyelven megjelend kurrens
dokumentumokat,

- az angol és német nyelvl tankonyveket és tanari
segédanyagokat.

VII. A beszerzendé dokumentumok példanyszama:

VII - Akézikonyvtar allomanyaba tartozé dokumentumokbdl, 1 példany.
- A h4zi olvasméanyokbél fél tanulécsoportnyi (10-12).
- Az ajanlott olvasmanyokbdl 8 tanuléonként 1-1 példany.

Az anyagi lehetdségek javulasaval ez a példanyszam névelhet6.

VIII. Zaradék.

A gy(jtokori szabalyzat gondozasa a mindenkori konyvtaros feladata.

Ezen gy(jt6kori szabalyzat a Szlics Sandor Mivel6dési Haz és Konyvtar
Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatanak mellékleteként 1ép életbe.
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3. sz. melléklet

A konyvtar hasznilatara vonatkozé szabalyok

A beiratkozéas szabalvai:

A konyvtar szolgaltatasait barki igénybe veheti, ha betartja a hasznalatara
vonatkozo szabalyokat.

A beiratkozast minden naptari év elején meg kell Gjitani.

A beiratkozaskor a konyvtar rendjét, a konyvtarhasznalat rendjét az olvasdval
ismertetni kell, amelyet a belépési nyilatkozat alapjan igazol.

A belépési nyilatkozatot az olvasé csak sajat kezileg irhatja ala, els6 alkalommal
személyesen kell megjelennie.

A konyvtarhasznalonak a beiratkozaskor a kovetkezd személyes adatait kell
kozolnie és 1gazolnia: név, anyja neve, sziletési helye és ideje, lakcime, személyi
igazolvanyanak vagy utlevelének szama. A konyvtar a személyes adatok

védelmérdl az erre vonatkozo jogszabalyok szerint koteles gondoskodni.

Onallé keresettel nem rendelkezd személyeknek egy jétallé kezességvallaldsa
sziikséges.

A személyes adataiban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles
bejelenteni a konyvtarnak.

A konyvtar hasznalata téritésmentes.

A kolesonzés szabalvai

Konyvtari dokumentumot csak érvényes olvasdi jeggyel lehet kélecsonozni, de
sziikséges az olvasdjegy a kolcsonzés hataridejének meghosszabbitasahoz is.

Egy-egy alkalommal az olvasé legfeljebb 8 kiotetet kélesonozhet.
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Az olvasonak a konyvtari konyvet gondosan kell kezelnie, abba bejegyeznie nem
szabad. Ovni kell a konyvet minden rongalédastol és a kolecsonzési hatarido
lejartaig vissza kell szolgaltatni.

A koélesonzés idétartama a kolesonzés napjatdl szamitott harom hét, amely a
kolcsonzést kovetd negyedik hét szombatjan jar le. A hataridé indokolt esetben
két alkalommal meghosszabbithat6, ha 1d6kézben mas a kitetet nem keresi.

A hatarid6 lejarta utan egy hét tiirelmi 1d6t adunk az olvasénak, ha a konyvet
ezutan sem hozza vissza, akkor harom egymast koéveté héten felszolitjuk
tartozasanak rendezésére.

Nem, illetve csak kiilon engedéllyel kolcsonozheték ki a kézikonyvek, friss
napilapok és folyoiratok stb. Ezeket a dokumentumokat legkésébb a koévetkezd
kolesonzési nap elején vissza kell hozni.

A Kkolesonzés alatt alld dokumentumra olvaséi kérésre elGjegyzés vehetd fel.
Ebben az esetben a dokumentum nem hosszabbithaté. A dokumentum
beérkezésérol az elGjegyzot a konyvtar értesiti.

A konyvtar konyvtarkozi koélesonzéssel biztositja azokat a dokumentumokat,
amelyek nem talalhatok meg az allomanyban. A kérés dijtalan, de esetenként a
kiild6 konyvtar kolesonzési dijat kérhet, ennek 6sszege, valamint a visszakiildés
postakoltsége a kérdt terhell.

Az elveszett vagy megrongalt konyvtari dokumentumok arat az olvasé koteles
megtériteni a mindenkori becsilt forgalmi értékén.

A konyvtar allomanyat és szolgaltatasait csak rendeltetésszerien szabad
hasznalni, a kart okozok kotelesek az okozott kart megtériteni. Kiilonosen
indokolt esetben (sorozatos karokozas, szabdlyszegés stb.) a konyvtar
hasznalatatél az olvasé idGlegesen vagy véglegesen eltilthato.

A konyvtar munkahely, ezért minden hasznalgjatdl elvarjuk a fegyelmezett,
csendes magatartast.

Ha az olvasé a konyvet elvesziti vagy megrongalja, koteles ugyanannak a miinek
egy masik kifogastalan allapotban 1év6 példanyat beszerezni és beszolgaltatni. Az
elveszett konyvek / minden eset egyedi elbiralas ala esik / gyljteményi értékét
kell megtériteni, ami a md mindenkori antikvar ara. Ha a m{ poétolhatatlan
hianyt okoz az allomanyban az olvasé koételes a dokumentummasolatanak
koltségét megtériteni.

A konyvtarhasznalé kezdeményezheti a konyvtarhasznalati szabalyok
modositasat.
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4.szadmu melléklet
Az intézmény szervezeti felépitése

KOZMUVELODESI INTEZMENYEGYSEG

SzZUCS SANDOR AMK
TOBBCELU INTEZMENY

OVODAI INTEZMENYEGYSEG

Mlvel6dési haz (IKSZT)

Konyvtar

Szlics Sandor
emlékhaz

Matyas kirdly utcai Bacso Béla utcai
telephely telephely

Sportoltdzé
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AMK igazgaté

Tagintézmény-vezet6

Ovodatitkar

Adminisztrator

Kényvtaros

Takarito

Munkako6zosség Gyermek- és
vezet6 ifjusagvédelmi felel6s
) Pedagdgiai
Ovodapedagdégusok

asszisztensek

Dajkak
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