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Altalanos rendelkezések

Bevezeb

A kozneveléessl sz6lo Nkt. 25.8 (1) A kdznevelési intézményekkddésere,
bels és kil$ kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a szdinéezaiikodési
szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

A szervezeti és tikddési szabalyzatban kell szabalyozni mindazokat a
kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaeidrjpovabba a nevelési
intézmény nmkodésével 6sszefiggninden olyan kérdést, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban ninilkb/e nem lehet
szabalyozni.

1. A szervezeti és riikddési szabalyzat célja:

A szervezeti és tikddési szabalyzat hatarozza meg az intézmeény sadrve
felépitését, az intézményitkodés bels rendjét, a betsés kiul$ kapcsolatokra
vonatkoz6 megallapitdsokat és mindazon rendelkketssemelyeket jogszabaly
nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe.

Tovabbéa az intézmény jogsdanikodésének biztositasa, zavartalaikidés
garantalasa, a gyermeki jogok érvényestulése, élksziylermekek, pedagogusok
kozotti kapcsolat ésitése, az intézményiikdodés demokratikus rendjének
garantalasa.

2. Alapelvek:

A kozoktatasi feladatok végrehajtasaban kozilgidok dontéseik,
intézkedéseik meghozatalakor a gyermek mindenek f&@l6 érdekét veszi
figyelembe. A kdzoktatasban a gyermek mindenektfalt érdeke kiléndsen,
hogy
> a kozoktatasi térvényben meghatarozott szolgatiktdsmegfelel
szinvonalon biztositsdk részére oly médon, hogwphkigenybevétele
ne jelentsen szamara aranytalan terhet,
> a kozoktatasi torvényben meghatarozottak szerintdem segitséget
megkapjon képessége, tehetseége kibontakoztataszeoaglyiseége
fejlesztéséhez, ismeretei folyamatos koréziéésehez,



» ugyeiben méltdnyosan, humanusan, valamennyi tényez
figyelembevételével, a tébbi gyermek, tanul6 érdedde
mérlegelésével, a rendelkezésre allo &egek kdzul szamara
legkedvedbben valasztva dontsenek.

A kozoktatas ikddtetésében, a feladatok végrehajtadsaban a gyekielkl|
kapcsolatos dontések, intézkedések meghozatalalaayenb banasmaod
kovetelményét kotelézmegtartani.

Az egyenb banasmaod kdvetelménye alapjan minden gyermekogh, hogy
vele 6sszehasonlithatd helyzetberblenas személyekkel azonos feltételek
szerint részesiuljon velik azonos szinvonall elb@ids

Az egyenb banasmaod kdvetelménye megsertésének kovetkezmeényei
orvosolni kell, amely azonban nem jarhat mas gy&rogainak
megsértésével, csorbitasaval.

3. Az intézmény adatai:
ElnevezéseBeledi Altalanos Mvelédési Kézpont
Székhelye:9343 Beled, Vasartér u.6.
Intézmeényegyseégei:
» Napko6ziotthonos évoda Beled, Vasartér u. 6
» Mivelédési Haz és kdnyvtar Beled, Vasartér u.2/1.

Telephelyei:

. Mivelodési Haz 9343 Beled, Vasartér u.2/1.

. Varosi és iskolai kdnyvtar 9343 Beled, Vasartéri.2
. Tornacsarnok 9343 Beled, Rakéczi u.122.

. Napko6zi konyha 9343 Beled, Rakoczi u.122.

Intézmény fenntarté neve és cime:
« Beled Varos Onkormanyzata, 9343 Beled, Rakoczi 3.
Alapitasanak idépontja: 2013. januér 1.

Eredeti alapité szerv neve és cimé@eled Varos Onkormanyzatanak
Képviseb-testilete 9343 Beled, Rakdczi u. 137.



Kdltségvetés végrehajtasara szolgaldé szamlaszab8900019-11028725
OM azonositd szam202222

PIR szam: 809551

Adbszam: 15809551-2-08

Az intézmeény altalanos forgalmi ado alanyisaggatietkezik.

Az intézmény jogallasa:6nallo jogi személy

Intézmény tipusa:tbbbcéll intézmény, altalanodivelédési kdzpont

Alapfeladata: 6vodai nevelés, a tobbi gyermekkel egytitt nevélbajatos
nevelési igénly gyermekek évodai nevelése

Jogszabalyban meghatéarozott kozfeladata:
« Ovodai nevelés 3 éves kortdl az iskolai neveléskerdgséig,
beleértve a tébbi gyermekkel egyiitt fejleszblssjatos nevelési
igény gyermekek ellatasat is.
« Kozmivelodés, nivelédési haz, konyvtari feladatok ellatasa az 1997.
évi CXL Tv. 55. és 56 §8-a és a 11/1994. MKM. 3. saanelléklet
szerint,

Gazdalkodasi besorolasadnalléan nikodé koltségvetési szerv.

Az onalléan nikods koltségvetési szerv koltségvetéseét a Beled Varos
Onkormanyzat Képviséitestiilet évente hagyja jova.

A Beledi Altalanos Mvelsdési Kozpont gazdalkodasi feladatait a Beledi
K6zos Onkormanyzati hivatal latja el.

Intézmény miikddési terllete:Beled varos kbzigazgatasi terllete
Allamhaztartasi szakagazati besorolas®51020 Ovodai nevelés

Az intézmény alaptevékenysége:
- szakagazat: 841115 igazgatasi intézmeények ell&égity szolgalatai
- jogszabalyban meghatarozott kézfeladata:
0 Ovodai nevelés 3 éves kortdl az iskolai neveléskerdgeséig
o kdzmivelédeés, nivelédési haz, konyvtari feladatok ellatasa
- alaptevekenységei:
0 562912 6vodai intézményi étkeztetés
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562913 iskolai intézményi étkeztetés

562917 munkahelyi étkeztetés

562920 egyéb vendéglatas

851012 SNI gyermekek Gvodai nevelése, ellatasiapit@
okiratban meghatéarozottak szerint

855931 iskolarendszeren kivili nem szakmai oktatas
855937 mashova nem sorolhat6é egyébdtbiktatas
910121 konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvansata
910122 konyvtari allomany leltarozasa, rtegse, védelme
910123 konyvtari szolgaltatasok

910501 kozrivelodési tevékenységek és tamogatasok
910502 kozrivelodési intézmények, koz6sségi szinterek
mikddtetése

Az intézmény kiegészii tevékenységei:

Az intézmény tulajdonaban l&vargyi eszk6zok bérbeadasa a kapacitas
kihasznalasa érdekében,

Felnsttoktatas, képzés,

Szakkorok, sportkorok, felzarkdztatasi feladatdétata,
Képesseg-kibontakoztato felkészités,

Kilsé személy, intézmény részére értekesitett ételdratigs.

Az intézmeény kisegit és vallalkozoi tevékenységet nem folytat.

Az alaptevékenységekre és a kiegédkievékenysegekre vonatkoz6

jogszabalyok:

A feladatok ellataséara és iranyitasara a tevekgmgsédnatkozo jogszabalyokat
kell alkalmazni, amelyek kozil kiemeljik a kovetéket:

Kdzoktatasi tevékenységekre:

a kozoktatasrol szo6lo, tobbszér modositott 199BLEXIX. torvény

a nevelési-oktatasi intézményekikbdéesésl sz616, tobbszér mddositott
11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet,

a kdzoktatasi térvény végrehajtasarol sz6l6, madns10/1997. (1. 13.)

kormanyrendelet.

a tanév rendjét sz6l6 mindenkori miniszteri rendelet,

a Nemzeti alaptanterv kiadasarol szolé 243/2008. (X.) és 202/2007.
(VII: 31.) sz. kormanyrendelet,

az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kisias|6 137/1996.
(VIII. 28.) kormanyrendelet,



— a kerettanterv kiadasarol sz6l6, médositott 28/2000 21.) OM
rendelet,
— 93/2009. (IV. 24.) kormanyrendelet a pedagdgushibképzesil.

A kbézmiivelédési tevékenységre:

— a kulturdlis javak védelmérés muzealis intézményeiy a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozivelodésBl sz6lo 1997. és CXL. tv. (73.8-
tol),

- a kozmivelbdési munkakorok betoltéséhez szikséges képestégyéb
feltételeksl sz6l6, modositott 2/1993.(1. 30.) MKM-rendelet,

— a kulturalis szakemberek szervezett képesitéssremdél,
kovetelményeifl és a képzés finanszirozasarol szold 1/20004(). 1
NKOM rendelet.

Az altalanos rivelédési kdzpontban a nem kdzoktatasi szolgaltatasoioled
tartozo6 feladatok ellatasara és iranyitasara keswségre vonatkozé
jogszabalyokat kell alkalmazni azzal az eltéréssmly az altalanos imelédési
kdzpont létrehozasakor édikbdésekor a Kt. 18. §8-anak (7)-(8) bekezdésében
37-38. §8-aban, 40. §-anak (1)-(3) bekezdéséberg-88an, valamint 102. §-
anak (3) bekezdésében foglaltakat valamennyi ind@yegyseg tekintetében
alkalmazni kell.

A kiulonbod tipusu intézmeényegységben foglalkoztatottakrazalk@almazotti
torvény kovetked végrehajtasi rendeleteit kell alkalmazni:

138/1992.(X. 8.) kormanyrendelet:

- Ovoda

- Altalanos iskola

— kozponti iranyitas

150/1992. (XI. 20.) kormanyrendeletiivelodesi haz és kdnyvtar

Gazdalkodasra vonatkozo fontosabb jogszabalyok:

— a szamvitelsl sz6l6, mdédositott 2000. évi C térvény

— az allamhaztartasitkodési rendjéi sz610, tobbszér modositott
217/1998.(XIl. 30.) kormanyrendelet

— a mindenkori koltségvetési torveny

— Onkormanyzat targyevi koltségvetési rendelete

Vallalkozasi feladatok:
A Beledi AMK vallalkozasi feladatokat nem lat e Helyiségeit az
alapfeladatok ellatasanak sérelme nélkul szabaédretadhatja.

A feladat ellatasat szolgalé vagyona tarsulasi megallapodas tartalmazza a
feladatellatashoz sziikséges ingo és ingatlan vagngyak korét.



A vagyon feletti rendelkezés jogaaz intézmény a rendelkezésre bocsatott
vagyon hasznalatara az dnkormanyzati vagyon hagaeasdl sz6l6 mindenkori
hatalyos rendelet szabalyai szerint jogosult. Agamény a rendelkezésére allo
helyiségeket, tantermeket és tornatermet bérbejadhpbb kihasznaltsag
érdekében. A bérbe adasra akkor van k@, ha az nem akadalyozza a
nevelési-oktatasi intézmenyben folyo nevelési-agktaiunkat. Az intézmény a
rendelkezésére allé vagyont nem jogosult elideganitlletéleg biztositekként
felhasznalni.

Az intézmeény finanszirozasa, feladatok, tevékenyseélgforrasai:
— Onkormanyzati tamogatas
— sajat bevétel
— atvett pénzeszkozok (palyazattal elnyert pénzek)
- el6z6 évi pénzmaradvany.

Az intézmeény bélyegdinek hivatalos szdvege:
Korbélyegs: Beledi Altalanos Mvelsdési Kozpont, 9343 Beled,
Vasartér u.6. Tel./fax: 96/257-150
Hosszlbélyegr Beledi Altalanos Mvelédési Kozpont 9343
Beled,Vasartér u.6. Tel./fax: 96/257-150
Addszam: 15809551- 2 -08

4. Az alkalmazottak kore, az alkalmazasi feltételek

A foglalkoztatottak jogviszonya kdzalkalmazott, kaki a k6zalkalmazottak
jogallaséardl szold 1992. evi XXXIII. Torvény és akmaodositasa (2008. évi
LXI. Tv.) az irdnyado. Egyeb foglalkoztatottakranguld jogviszonyra a
Polgari Torvénykonywvil szol 1959. évi IV. tbrvény az iranyado.
Pedagdgus munkakdrben a jogszabalyban meghatavépattttséggel és
szakképzettséggel rendelkeszzemély foglalkoztathato.

A pedagogus, valamint a negads oktaté munkat kdzvetlenil ségit
alkalmazott oktatoi munkajanak ellatdsa soran alé&kal 6sszefligg
tevékenységével kapcsolatban a bidjoei védelem szempontjabal
kozfeladatokat ellaté személy.



A Beledi AMK szervezeti felépitése, nitkodésének rendszere

BAMK SZERVEZETI| FELEPITESE

BAMK
MAMK BAMK Tornacsarnok BAMK Mvelsdési
Napkdziotthonos Konyha Haz és Konyvtar

Ovodaja és tagovodai
Ovodaveze: 16 | Szakécs: &@f| Takaritd 24 Mivel6désszervez 1 6
Munkakoz.vez.: 16f | Konyhalany. af Konyvtaros: Bf
Ovodapedagogus: 6 f| Elelmezésvezét 16 Felrsttképzés szerv.: Bf
Dajka: &Hf | Gyermekfelugydl: 1 16 Takarito: Bf

Palyazati munkatars: & f
Osszesen: 12 f Osszesen: 31 Osszesen: &f

A Mikrotérségi AMK alkalmazottainak dsszlétszama: 2 f6




1. A Mikrotérségi AMK intézményegységei:

Mikrotérségi AMK Napkdziotthonos Ovodaja Beled
Mikrotérségi AMK Mivelsdési Haz és Konyvtar
Tornacsarnok

Napko6zi konyha

— 1. 1. Mikrotérségi AMK Napkozi Otthonos Ovoda:

Az ovoda 100 féihellyel, 4 foglalkoztatd csoportszobéaval, tornasead, 10
kiszolgald helyiségekkel, és nagy jatszéudvarnadietkezik. Az dvoda élén
vezeb beosztasi AMK vezétall.

Az intézményegyseég feladata az integracion beldl:

— a pedagdgiai munka folyamatos fejlesztésével, Bkkél egyuttniikodve
biztositja a 3-7 éves korosztaly nevelését, 5 koesl az iskolai életmodra
val6 felkészitését. Korszeszinvonalon gondoskodik az évodas koru
gyermekek személyiségének fejlesztélsér

— egyuttmikddik az iskolaval, velik egyitt keresi az intézyednkozotti
atmenet legjobb maodjait,

— gondoskodik a fefldéstikben elmaradt gyermekek felzarkdztatasardl,
megfeleten felhasznalja a BAMK koziwelédési leheiségeit.

1. 3 Mikrotérségi AMK M iivelsdési Haz:

Rendelkezésre all 2, 6sszesen 160Hélyes abadoterem, 2 klubszoba, 2 iroda
helyiség, 1 aula, és 6 kiszolgald helyiség. A Mikreégi AMK Mivelédési Haz
irdnyitasat a rivelédésszervezkdzalkalmazott latja el.

Az intézményegyseg feladatait &dglalkozasu kézalkalmazottal végzi
(mivelédésszervazés technikai személyzet).

Feladata

— lakohelyi mikddési teriiletén biztositja a tarsadalmi igényekbdwlyi
sajatossagokhoz, életkorhoz, a munkakdrilményekjaendo nivelodési
tevékenységhez szilkséges egyes feltételeket,

— klubokat niikbdtet, biztositja a lakossag részére a kozéldukgralis
informalédas lehékégét,

— informacids és egyéb kdzhasznu szolgaltatast végedszeres és szervezett
lehetiségeket nyujt a kozossegek, civil szebdErsek vélemény- és
informacio cseréjéhez, seqiti a kozélet demokratszat

— kdzremikddik a tudomanyos é€s szakmai ismeretek terjedmasé
tanfolyamokat szervez, meghatarozott ismeretelkagtmkeszségek,



képességek fejlesztése érdekében, bekapcsolodikaarendszeren kivili
nem szakmai oktatasba,

kozremikodik a mivészeti alkotasok bemutatasiban, szinhéaddist,
rendezvényeket szervez,

helyet ad a:

TAMOP 3.2.13-12/1-2012-0310 azonositoju Rabakounikiibrei
TAMOP-3.2.3./A-11/1-2012-0118 Fot6SziniStidio-kieanhegoldasok
Beleden,

TAMOP-3.2.3.-08/2-2009-0014 azonosit6 szamu , djtasi forméak az
élethosszig tarté tanulas jegyében a Rabak6z koelddési
intézményeiben”

TAMOP- 3. 2. 3.-09/1-2009-0008 azonositoju , XXzagadi
képzésfejlesztés és féhtképzés Beleden”

, Kompetenciafejlesztés a Rabakdzben” — Leader palyaz

Az intézmeényegyseg feladata az integracion beldl:
tevékenységszervezéssel segiti az iskola és aadvtsgralt szocializacios
fejlesztt munkajat az évodai, illétleg a tandérai foglalkozasokon és a
szabadidben.

1. 4 Mikrotérségi AMK Kozmiivelédési és Iskolai Konyvtar:
Rendelkezésre all egy olvasoterem és egy nagy kérspoba.
A Mikrotérségi AMK Varosi és Iskolai Konyvtar vessiét és konyvtarosi
teendinek ellatdsat 16fkonyvtaros pedagogus kdzalkalmazott latja el.

Feladata
— atelepulés kozivelodési konyvtaraként a lakossag altalanos

tajékozodasahoz,imelodéséhez, a tanulashoz, a szakmai munkahoz, az
igényes szérakozashoz szukséges dokumentumoklgalsasok
biztositasa,

iskolai kdnyvtarként biztositja az altalanos iskolgtato-neved munkahoz
szukséges dokumentumokat,

iskolai konyvtarként biztositja a tanulok kolcsosei€ és a konyvtari érak
megtartasat,

a gyijtemeényt a helyi igényeknek megfdieh folyamatosan fejleszti,
medbrzi, feltarja, gondozza és rendelkezésre bocsétja,

tajékoztat a konyvtar dokumentumainak szolgaltatdshiztositja mas
konyvtarak szolgaltatasainak elérését, részt vésnwavtarak kozotti
dokumentum- és informa&cio cseréjeben.

E-pont feladatainak ellatasa.

Az intézményegyseég feladata az integracion beldl:
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Tevékenységszervezéssel segiti a telepuilés lakossdgz altalanos iskola
tanuléinak, tantestiletének, évodasainak és ovakdaigusainak integralt
fejlesztt munkajat, illebleg a tandrai foglalkozasokat és a szakatielyes
eltoltéset.

2. Az AMK egyéb szervezeti egységei:
Pénzigyi és gazdalkodasi csoport: funkcionalisiéglakat ellatd szervezeti
egység. 2 irodaval rendelkezik.

Feladata:

— ellatja koltségvetési tervezéssel, adrdhyzat-felhasznalassal, a
pénzellatassal, a koltségvetési gazdalkodassalyyon kezelésével és
hasznalataval, a beszamolassal, bérgazdalkodassaemeltetéssel,
fenntartassal, fikbdtetéssel, a konyvvezetéssel és beszamolasi
kotelezettséggel, az adatszolgaltatassal, valaangaizdasagi folyamatokba
beépitett belsellensrzéssel kapcsolatos feladatokat,

- szervezi a gyermekeélelmezést ellatdé konyha tevédagst, az éplletek
szUkseég szerinti feltjitasat, az altalanos karlvegt a takaritast és az egyéb
segeédmunkakat.

Szervezeti felépitése:

Elén a vezét beosztasu gazdasagi veral.

A gazdasagi vezétranyitasa ala tartoznak: gazdasagi Ugyiskez
élelmezésvezék, futé-karbantartok, szakacsok, konyhai dolgozok, tasfarit

2. 2Pedagdgiai szakszolgalatA raszoruld gyerekek logopédiai ellatasa,
gondozasa, korai fejlesztése, gydgytestnevelés.
Rendelkezésre all logopédiai szaktanterem, toreateosztalytermek.

2. 3 Titkarsag:

A Mikrotérségi AMK igazgatojanak kozvetlen iramydéval niikodik.

Ellatja az intézménybe érk&ratok kbzponti iktatasat, és az
intézményegységekhez valo tovabbitaséat, valamiimatiarozast.

Végzi a Mikrotérségi AMK testiiletei 6sszehivas&egicsolatos
adminisztracios feladatokat, vezeti és elkészitilagek jegyékonyveit,
nyilvantartja az allasfoglalasokat és a hatédead. Ellatja az iskolai oktato-
neveb munkaval kapcsolatos feladatait.

A Mikrotérségi AMK titkar részletes feladatait, mkakori leiras allapitjia meg.
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A Beledi AMK vezetési szerkezete, a veik kozotti
feladatmegosztas

A Beledi AMK-ban a vezetéssel kapcsolatos feladatakvezet, az
intézményegység-vedit latjak el.
Az intézmény vezetését igazgatotanacs és diezatacs seqiti.

1. Az igazgato:

A Mikrotérségi AMK élén a magasabb vez&eosztasu vezetll, aki

felel az intézmeény szaksZiegs torvényes fikodeéséért, a takarékos
gazdalkodaseért, a vedeteladatok 6sszehangolasaert,

gondoskodik a BAMK pedagogiaiiielédési programja megvalositasanak
személyi, targyi, valamint médszertani feltéteikir

felelés az intézmény ellénzési, mérési, értékelési és Wwwegbiztositasi
rendszerének tikbdéséért,

felelés az intézmeényi k6zéptavu tovabbképzési terv, vialeaz éves
beiskolazasi terv elkészitéséeért, a szakalkalmak tavabbképzéseének
megszervezéseert,

vezeti az igazgatotanacsotlatsziti az igazgatétanacs jogkdrébe tartozo
dontéseket, megszervezi és edien végrehajtasukat,

vezeti és élkésziti a szakalkalmazotti értekezletet, a Wi@zanhacs
értekezleteit és az alkalmazotti értekezletet,

gyakorolja — az illetékes intézményegyseg-véxéleményevel - az
alkalmazassal és a kdzalkalmazotti jogviszony magsrésével kapcsolatos
kizar6lagos munkaltatéi jogkort, valamint a kézeatiranyitdsahoz tartozé
kozalkalmazottak tekintetében a teljes munkaltaigkort,

gyakorolja 500.000 Ft. felett a kotelezettségvaiajogkort,

irdnyitja és elleérzi az intézmény gazdalkodasat, figyelemmel kigeri
Uzemelés folyamatossagat és gazdasagossagat,

felelés a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatitsiezettség
teljesitéséért, annak hitelességéért, az intéznszaynviteli rendért, a béls
ellensrzés megszervezéseert akadéseéert,

gondoskodik a tanuléi és gyermekbalesetek néegskvel, a nevélés
oktatd munka biztonsagos feltételeinek megteremedsa gyermekek és
tanuldk rendszeres egészségugyi vizsgalataval &kgpos, valamint a
munka- ésiizvédelmi feladatok ellataséaral,

dont az intézményen belll felmefilataskori és egyéb vitakban, ha azokat
jogszabaly vagy az SZMSZ nem utalja mas szerv kdtéke,

eleget tesz a jogszabalybafigl egyeztetési kbtelezettségeinek a Beledi
AMK kozalkalmazotti tanaccsal kapcsolatban,
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— gondoskodik a Széil Kbzosség rikodési feltételének biztositasarol, vele
tervszeti egyuttmiikodést alakit ki,

— teljes kotien képviseli a BAMK-t kiil§ szervek ditt, de a képviseletre —
meghatarozott tigyekben — eseti vagy allando mesgjoézthat,

— rendkivili sziinetet rendelhet el, ha rendkividjadas, jarvany, természeti
csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevietézimény rikddtetése
nem biztosithat6 vagy az intézkedés elmaradasatgsleeszéllyel illetve
helyrehozhatatlan kéarral jarna. Intézkedéséhezbekerezni a fenntartd
egyetértéseét, illetve, ha ez nem lehetséges, aaiddnhaladéktalanul
értesitenie kell,

— ellatja a jogszabalyok altal a vegdtataskorébe utalt, és at nem ruhazott
feladatokat.

2. Az igazgatoi hataskorok atruhazasa:

A Beledi AMK-vezet— egyszemélyi felésségének érvényesiilése mellett — a
kovetked hataskoroket ruhazza at:

a.) a képviseleti jogosultsag korébl:
— az intézményegység szakmai képviseletét az intépeygaég-vezékre

b.) gazdalkodasi jogkoréldl: )
— korlatozott gazdalkodasi jogkdr gyakorlasat a BAMEKamviteli és Pénzigyi
Szabalyzatban foglaltak szerinti intézményegysépiikre

c.) kotelezettségvallalasi jogkorebl:

— a 500.000 Ft. értékhatarig tortekotelezettségvallalast a gazdasagi
vezebkre, valamint a megfelélegységvezékre sajat koltségvetésikon
beltl

d.) az utalvanyozasi jogkért a gazdasagi vezérte 2.000.000 Ft. értékhatarig,

e.) munkaltatoi jogkorébél:

— a kozalkalmazotti jogviszony létesitése és megsrése kivételével a
munkaltatoi jogkdrbe tartoz6 egyéb feladatokatrwezményegység-
vezebkre az irdnyitasuk ala tartozé kozalkalmazottakntekében

f.) a munka- és fizvédelmi szervezet, illdgtleg felebsok tevékenyseégének
iranyitasat a gazdasagi vezéte

3. Az intézményegység-vezék:

15



Vezebti megbizasukrol a BAMK igazgat6tanacsa dont. Figedt
munkaltat6i jogokat a BAMK vezéje gyakorolja.

Iranyitjak, szervezik intézményegyseguk szakmaik#éjat, szakmai
tgyekben képviselik az intézmeényegyseéget.

Dontenek az intézményegységulikiidéseével kapcsolatos minden olyan
kérdésben, amelyekédetes egyeztetése nem tartozik a BAMK kozponti
szerveihez, illégtleg amelyekben a dontés nem tartozik az intézmésgep
mas kdzosségének hataskorébe. Hataskoriukbe téigge&ben eleget
tesznek a szakszervezeti és kdzalkalmazotti tar§gsiztetéseknek.
Végzik a gazdalkodas tertletén a véketszére dlirt ellersrzéseket,
valamint a BAMK Munkavédelmi Szabalyzatban ésiavedelmi
Szabalyzatban &irt feladatokat.

Ellatjak, illetve iranyitjak a pedagogiai, szakmainka bel§ ellertrzését az
intézményegység ikddeési szabalyzataban foglaltak szerint.

Az eredményes gazdalkodas segitése érdekébensakd@isBgvetés
tervezésének ibszakaban felmérik, és a gazdasagi gt eljuttatjak az
intézményegység kovetk&evi személyi és dologi jelléggényeit.

Ellatjak a vezet altal atruhazott korlatozott gazdalkodoéi és muiakai
jogkorikbe tartozo feladataikat.

Felebsségik a feladataik ellatasaért, az altaluk vezaetézmeényegység
szakmai munkajéért, és a korlatozott gazdalkodgkgoikben tett
intézkedésekért all fenn.

A BAMK vezebje Napkozi Otthonos Ovoda jogszabalyban
meghatarozottak szerint végzi a tantgy-igazgatdatatokat. Felék az
intézményegység pedagogiai munkajaért, az @ibéisi, meresi, ertékelési és
minéségbiztositasi rendszeikbdéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi
feladatok ellatasaeért, a tanuld- és gyermekbalkesetgebzéséert, a
gyermekek, tanuldk rendszeres egészségugyi vizagala
megszervezéséért, a pedagogus-tovabbképzésseblapsdgeladatok
ellatasdért. Gondoskodik a pedagogus murikgardalkodasi feladatok
ellataséarol, melynek soran megféleh egyeztetnek a gazdasagi vévet

A mivelodésszervazkoordindlja az intézményegységek kozotti
k6zmivelodési tevékenységet, munkdja soran integralja adésvektatasi €s
k6zmivelédési feladatokat. Gondoskodikikbdesi teriiletén a lakohelyi
mivelédés alapszititszervezésél, tovabba a kulturalis és egyéb
szolgéltatasok szervezediiSzervezi az egyuttiikodest kil szervekkel,
civil szervezetekkel.

A konyvtaroggondoskodik a tervszé@allomanyalakitasrol,
allomanygondozasrol, hatékony olvaséi szolgalatkéud, feldolgozé
munkat végez, segiti az iskolai oktato-néumlunkat, rendezvényeket
bonyolit le, és gondoskodik a megfél@ropagandaral.
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. Gazdasagi vezd:

A mikodéssel osszefu§mazdasagi és pénzigyi feladatok tekintetében
feladatait az igazgatd kozvetlen iranyitdsa éné@igse mellett latja el.

A BAMK pénziigyi és gazdasagi szervezetének dslebzetje, aki
szamviteli és pénzuligyi vonatkozasu kérdésekbentézmény egészére
kiterjeds érvényi intézkedéseket tehet a BAMK vedatgyetértésével.
Koordindlja és elkésziti a BAMK koltségvetését.

Meghatarozza az intézményegységek vonatkozasdkiztségvetés
tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatdsasbkat és feltételeket.
Iranyitja, szervezi és ellérzi a gazdasagi csoport munkajat, féseh
tevékenységi korébe tartozo feladatok jogszabalymedifeled ellatasaert.
Az intézmeényegységek gazdasagi munkajahoz iranyéasitad, ellebrzi
azt. Kidolgozza a BAMK betsgazdalkodasi szabalyait, a konyvviteli,
elszamolasi, vagyon nyilvantartasi és bizonylatded.

Ellenjegyzési, utalvdnyozasi és meghatarozott kbkitelezettségvallalasi
jogkort gyakorol.

Rendszeres kapcsolatot tart a kdltséghelyek &imebt

Atruhazott hataskorben ellatja a munka-igvédelmi szervezet kdzvetlen
irdnyitasat.

Felebs a Pénzugyminisztérium altabét beszamolok elkészitéséért afil
nyomtatvanyokon, valamint ezen adatoknak elektimédatfeldolgozokon
tortérd tovabbitasaért megfetehataridre.

Felebs a gazdasagi hivatal altaballitott dokumentumoknak az APEH és
PM altal ebirt hataridig tortéro megsrzéséért €s archivalasaert.
Tevékenységét a BAMK igazgatojat folyamatosan tajékoztatja.

. A kiadméanyozasi (alairasi) jogkor gyakorlasa:

A BAMK nevében alairasra a BAMK vezg jogosult.

A pénzigyi kotelezettséget vallalé iratok kivéteeegymagaban ir ala.
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az azoraugi sUrgs

intézkedéseket tartalmazé iratokat helyette a BAhI§ettese irja ala, aki
egyben a BAMK Napkoziotthonos Ovoda helyettese.

Az intézményegyseg-vedidt alairasi jogkore a vezetésik ala tartoz6 egység
szakmai tevékenységével kapcsolatos levelekrgaalsstaskorbe tett
intézkedésekre, az iskolaban és az dvodaban ayigaizgatas korében
tartozoé udgyekre terjed ki. A tmelédésszervezalairasi jogkore az
intézményegység tevékenysegi kéren belll 1etesitegbizasi
szerddésekre, felkérésekre, terembérleti s@eésekre, tdjekoztatokra terjed
ki. A kbnyvtaros alairasi jogkore a tevékenység&agicsolatos
szerddésekre, jelentésekre, statisztikai adatokra gsagianda anyagokra
terjed ki.
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- Az AMK gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotttsgget vallalé

iratokban az alairas érvényességéhez két jogammiély alairasa szikséges.

A két alairé kozll az egyik a gazdasagi véz£At500.000 Ft. 6sszeget alér
illetve meghalado kételezettség vallalasnal, milengegys ir ala.
Akadalyoztatasa esetén az ellenjeéggmyazdasagi Ugyintézehet.
Pénzfelvétel, banki forgalom kérében, csekk-kibtasiaigyekben a
pénzintézethez bejelentettek kdzul két személy gyilairasa szikséges.

6. A helyettesités rendje:

- A BAMK vezetwjét tavollétében a BAMK, mint helyettes helyettiesit
Pénzlgyi és gazdalkodasi Ugyekben az igazgatotheditését a gazdasagi
vezeb latja el.

- A BAMK vezet és a helyettesitésével megbizott véselyideji
akadalyoztatasa esetén a helyetbasiégbizasarol a vedetjondoskodik.

— Az intézményegység-veddt tartds tavolléte esetén a vezed munkajogi
szabalyoknak megfel&@n kilon intézkedik a helyettesités ellatasarol és
dijazasarol.

V.

Az igazgatotanacs, vezét tanacs létesitése, fkodési elve,
jogkore, a szakalkalmazotti és az alkalmazotti érieezlet

1. Az igazgatétanacs:
1.1 Osszetétele:

Elnbke a vezed

Tagjai:

— BAMK Napkozi Otthonos Ovoda vezethelyettese
— mivelédésszerveay,

— konyvtaros

— Ovodabdl 1 6 valasztott képvisél

Alland6 meghivottak:
— a kozalkalmazotti tanacs elndke
- fenntart6 képviséle

Alkalmankénti meghivottak:

— szakmai munkak6zosség vezet
— napirendsl fliggoen
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1.2 Tagjainak jelolése és valasztasa:

Az igazgatétanacs tagjait jelolés utan az ovodeeldeestilet titkos szavazassal,
egyszeii szotdbbséggel valasztjak meg. Jeldltnek az tekifithkit az
intézményegység 15 %-a tAmogat.

1.3Az igazgatotanacs dont:

— az intézményegyseg-vedepalyazat kiirdsarol és a palyazat feltétéleir

— az intézményegyseg-vedanegbizasarol

- az intézményegység-vedetmegbizas visszavonasarol

- az intézményegységek feladatainak 6sszehangolasarol

— apeénzeszkodzoknek a kdltséghelyek kozotti atcsopivdisarol, a
koltségkeretek és maradvanyok felosztasarol

— allast foglal az intézmény egészénelkiadését befolyasolé személyi és
targyi feltételeket érirdtjavaslatokroél, tovabba mindarrél, amiben az
intézményigazgato allasfoglalast kér.

Vélemeényezi:

— az alkalmazottak erkolcsi és anyagi elismerésénfeligyeket

— a BAMK éves koltségvetési tervének javaslatat

— a fejlesztési, beruhazasi és felujitasi terveket

Javaslatte jogkorrel rendelkezik a BAMK tikodésével kapcsolatos minden
tovabbi kerdésben.

1.4Feladata az alkalmazotti értekezlet dékészitésében:

Az igazgatotanacs feladata az alkalmazotti éerteketikészitése. Ennek
keretében dont az alkalmazotti értekezlet dsszelihak idpontjarol és
napirendjébl. Az alkalmazotti értekezlet elé keditloterjesztést ékzetesen
véleményezi. Allasfoglalasat az értekezleten iseterkell. Az igazgatotanacs
késziti eb az alkalmazotti értekezletet akkor is, ha annazéisivasat a
fenntarté kezdeményezi, kivéve az intézményw@zeegbizas targyaban
tartando értekezletet, amelyet adkélszi6 bizottsag végez.

1.50Osszehivasa:

Az igazgatétanacsot évente kétszer az intézméntdvbiaga 6ssze. Rendkivili
igazgatotanacsi értekezlet 6sszehivasara kerliha@zt a tagok 50 %-a az okok
megjeldlésével inditvanyozza, vagy ha azt az inégngazgato szikségesnek
itéeli meg.

1.6 Hatarozatképessége:

Az igazgatotanacs akkor hatarozatképes, ha tagjéegalabb a 2/3-a (&f
jelen van. Déntéseit nyilt szavazassal, egysgeotobbséggel hozza.
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A dontéssel érintett személy a szavazasban nent nadat.
Az igazgatétanacs itkodtetésének Ugyrendi szabalyait az SZMSZ 1. sz.
melléklete tartalmazza.

2. A vezeti tanacs:

2.1Jellege és Osszetétele:

Operativ tgyekben az intézményigazgato doni@sestit, véleményed,
javaslatte¥ szerve, amely a mas testiletek elé nem tartozd behbalyzatok
megallapitasaban, valamint az intézményigazgaab rdkkghatarozott tigyekben
dontéshozo testiletként igikbdhet. Véleményédy javaslatte® jogkorrel
rendelkezik a BAMK vezéttestiiletei felé.

Elén a BAMK vezei all, tagjai: az intézményegység-veitet
mivelédésszervay, konyvtaros, élelmezésvedet

Alkalmankénti meghivottak:

— szakmai munkak6zosség-vezet

2.2 Feladatkdore:

— dont sajat munkaprogramjarol

— elkésziti az intézmény éves munkatervét, javastasat az igazgatotanacs
munkaprogramjara

— gondoskodik az igazgatétanacs allasfoglalasanatekiégasahoz sziukséges
intézkedések kidolgozasarol

— allast foglal a k6zalkalmazotti tanacs elé terjesdi belss szabalyzatok
tervezetédl, a képzeési, tovabbképzési, szabadsagolasilervr

— vizsgalja a személyi és targyi korulmények alakatias

— negyedévenkeént beszamoltatja a gazdasagidtezeenzigyi helyzet
alakulasarol, évenként egyszefia-tés munkavédelmi helyzéty a nyari
feldjitas, karbantartas, nagytakaritds megszereeités

— allast foglal, illetve dont mindazon kérdésekbanelyeket az
intézményvezételoterjeszt

— véleményezi az intézményi szZirkzakmai munkak6zdsség munkajarol szolo
beszamolot,

— véleményezi az intézményvedigpalyazatra benyujtott vezetési programot,
amelyet — a szakmai munkakdz6sségi vélemeények tinelée alkalmazotti
értekezleten ismertetni kell,

— vizsgdlja, és allasfoglalasaval segiti a nevel@igamatok egymasra
épitettségét, az dvoda és az iskola szakmai egikifioését, a
k6zmivelédési tevékenységet a tandrai és tandran kiviulafegtasokban, a
szabadid szervezését, a nevabktatd munkat sedittevékenységeket, a
gyermekvédelmi és mentéalhigiénés munkat, a koérriyédelmi
tevékenységet.
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dont az intézményen bellili szakmai palyazatok &#rdl, a palyazatok
elbiralasarol és dijazasardl.

2.3 Osszehivasa:

A vezebi tanacs munkaprogramja szerint havonta é késidi napon 13 6rakor
tartja Uléseit.

A mikddéseével kapcsolatos részletesebb szabalyokaiM3% 2. sz.
melléklete tartalmazza.

4.

A Beledi AMK-ban miikédé munkakozosség:

Az intézményben az egységek tevékenységi korétmz afeladatokra

szakmai munkakozossédikbdhetnek. Ovodai egységben: 6vodapedagdgusi
munkakdz6sség.

A szakmai munkakozosségek veégét a MAMK igazgatdja bizza meg a
munkakdz6sség javaslatara. Akndés rendjét és a munkaprogramot a
munkakdzdsség fogadija el.

A munkakdz6sség vedge a munkaprogram végrehajtasarol tajékoztatja a
vezeti tanacsot.

Vélemeényezi az intézményvedéepalyazatra benyujtott vez@tprogramot.

A szakalkalmazotti értekezlet:

4.1 Jellege és Osszetétele:

Nevelési-oktatasi, gondozo-nevelési és kiveftbdési kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozardt $werve.

Tagjai: Az intézmény alapfeladatanak ellatasavatékigé munkakérben
foglalkoztatott 8foglalkozasu, részfoglalkozasu, nyugdij mellett
foglalkoztatott szakalkalmazottak, valamint a néwaitato-gondoz6 munkét
kozvetlendl segét felssfoku végzettségyalkalmazottak és a gazdasagi
vezeb.

A szakalkalmazotti értekezleten az 6raadok tan&a&stgoggal vesznek
részt.

Az intézmény alapfeladatanak ellatasaval 6sszefuggnunkakorok:

a vezebi munkakorok

ovodapedagogus

k6zmivelédési szakalkalmazott

neveb-oktatd-gondoz6 munkat kézvetlenll sédélssfoku végzettséghez
kotott munkakor
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pedagogiai asszisztens (fiflski végzettség esetén)

Meghivott a fenntartd képvisige.

4.2 A dontési jogkorébe tartozik:

az intézmény pedagodgiaiavelédési programjanak elfogadasa

az intézmény szervezeti ésikidési szabalyzatanak és médositadsanak
elfogadasa, a jovahagyast megtagadd dontés edléihrizsgalati kérelem
benyujtasa

az intézmény eéves munka- és feladattervének elésgad

az intezmény munkajat osszefoglald elemzések, &édsdk, beszamolok
elfogadasa

a szakalkalmazotti értekezlet képviseletében epp@adngogusok
(szakalkalmazottak) megvalasztasa

az intézmeényvezét palydzathoz készitett vezetési programmal 6sgggfl
szakmai vélemeény kialakitasa, a Szakmai Tanacseskanai
munkakdzosségek véleményének megtargyalasatdgivet

4.3 Véleményezés és javaslattétel:

A szakalkalmazotti értekezlet véleményt nyilvanitivagy javaslatot tehet
az intézmény iiikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ha a szakalkalmazotti értekezlet az intézmefikddéset eririt barmely —
azonnal meg nem valaszolhato — kérdésben vélemgityanitott, vagy
javaslatot tett, az intézmény igazgatoja kotelésraegvizsgalni, és arra 30
napon belil indokolt irdsbeli valaszt adni, amekymegfeleb kHzzétételai
az intézményegység-vedktgondoskodnak.

4.4 Bizottsag létrehozasa:

A szakalkalmazotti értekezlet a feladatkdrébe mrtiigyek elkészitésére
vagy eldontésére — a kdzoktatasi torvenyben megizath kivétellel —
meghatarozott iéle vagy alkalmilag bizottsagot hozhat létre.

Az intézmeényvezéi megbizasban kozreikodo elokészié bizottsag
megvalasztasanak rendjét az SZMSZ 5. sz. mellétdei@mazza

4.5 Osszehivasa, hatarozatképessége:

A szakalkalmazotti értekezletet altalaban éventszet, a Mivelédési év
inditasakor és a szolgalatbgkzak végén kell 6sszehivni.
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— Ossze kell hivni akkor is, ha azt a napirend mégsével az intézmény mas

vezeb testllete vagy a szakalkalmazottak egyharmadbandséri az
intézményigazgatotol.

A szakalkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképagagjainak legalabb
kétharmada jelen van. Dontéseit nyilt szavazasggkzeit sz6tébbséggel
hozza.

Az intézményvezéi palyazattal kapcsolatos rendkivili szakalkalmtzot
értekezlet az intézmény vezetésére vonatkoz6 progsaa fejlesztési
elképzelések tamogatasarol vagy elutasitasaroktikavazassal hataroz. A
dontésben érintett személy a szavazasban nemész r

A szakalkalmazotti értekezlet tigyrendi kérdése®ZaMSZ 3. sz. melléklete
tartalmazza.

4.6 Az dvodai nevebtestilet:

5.

Az ovodai nevditestllet gyakorolja mindazon dontési és vélemérsieze
jogosultsagokat, amelyeket a kozoktatasi térvényegsehajtasi rendelete a
nevelési-oktatasi intézmeények natektileteinek hataskérébe utal, s
amelyek nem tartoznak a BAMK szakalkalmazotti éiétének
hataskorébe.

Az alkalmazotti k6zdsség, az alkalmazotti értekezle

5.1 Tagjai:

Az alkalmazotti kozosséget a BAMK-ban kozalkalméizogviszonyban
foglalkoztatott valamennyi dolgozé alkotja.

Meghivott a fenntartd képvisige.

5.2Véleményezési joga, 6sszehivasa:

A véleményezési jog gyakorlasanak féruma az alkabtieértekezlet.

Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog itiety a BAMK
atszervezéseével (megszintetésével), feladatanakattegatasaval, nevének
megallapitasaval, kbltségvetesének meghatarozasavabddositasaval, az
intézményvezétmegbizasaval és a megbizas visszavonasaval ggzefl
dontésekben.

Az alkalmazotti értekezletet évente legaladbb kétszativelodési év
inditasakor és zarasakor, valamint a véleménygagisbrébe tartozé
fenntartoi dontések meghozatalétekell 6sszehivni. Ossze kell hivni akkor
is, ha azt az igazgatétanacs valamely kérdés niggiaséara elhatarozza. Az
alkalmazotti értekezlet 6sszehivasat az alkalmalz @b %-a a napirend
megjeldlésével kezdeményezheti.

5.3Hatarozatképessege:
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Az alkalmazotti értekezleten a dolgozok legalathaiak jelenléte
szikséges. Az alkalmazotti értekezlet maga hatanoeg, hogy milyen
mabdon alakitja ki véleményeét.

Az alkalmazotti értekezlet tigyrendi kérdéseit aMSZ 4. sz. melléklete
tartalmazza.

V.

Az intézményeqyséqek és szervezeti eqgységek kdzotti
egyuttmiikodés, a vezdikkel vald kapcsolattartas rendje

A BAMK részeit alkot6 intézményegységek a jogszglkih meghatarozott
feladataikat egymassal egyutikddve, tevékenységiket 6sszehangoltan
latjak el.

Az intézmény mikddési alapelveit, tovabba az intézményegysegek
egyuttmikddésének elveit tartalmazza az egységek pedagadneaslodési
programja.

A feladatok 6sszehangoldsanak egyik szintere asrenelsen 6sszehivott
igazgatotanacs ertekezlete.

Az intézmeényegységek az atmenetek megkonnyitése jientked
szakmai feladatokhoz kapcsoldéddan — a korzethatdriilggetlentl —
lehetiség szerint biztositjdk az 6vodaba felvett gyerrkekeabbjutasat az
ovodabdl az iskolaba, a sélilkérését figyelembe véve.

Az atmenetek megkonnyitésében vald egyiittidést az voda és az iskola
kulén megallapodasban rogziti.

A nevelési egységek egyutikbdésének szinterei a szakmai
munkakdzosségek, valamint a gyermekvédelmi tevédamigtzos
szervezése, illetve iranyitasa.

A kozmivelodési egység integracion bellli feladatait a llezejt
tartalmazza.

Az egyuttnikddéssel elérni kivant célok, ilideég az ezzel kapcsolatos
feladatok megjelennek a BAMK éves munkatervében is.

A kilonbod résztertleteken elért eredmeények a szakalkalmaztakezlet
elé kerilnek.

A vezebk kapcsolattartasanak rendszeresitett formaja etdi¢anacs ulése,
de ezen kivil is kdzvetlen kapcsolatban allnak expgal.

A Beledi AMK vezetje a szervezeti rendnek megfékh iranyitja,
integrélja az egységek és a hozzajuk tartozé dolgominkajat.
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- Avezebt a kdzalkalmazott kozvetlen felettese utjan adriakitast. Ha eit
kivételesen el kell térni, a kapott utasitasroblydzé koteles tajékoztatni a
kozvetlen felettesét.

- A Beledi AMK igazgatojat az intézményegységek ésnszzeti egységek
értekezleteire meg kell hivni, illetve azokon saj@ntesétl fliggéen vesz
reszt.

VI,

A szakmai munka bel$ ellenérzésének rendje

- Avezebt kdzvetlenll ellefirzi az intézményegység-veéktés a hozza
kozvetlenill beosztott szakemberek szakmai munkajat.

— Az ellersrzés modszerei: beszamoltatas és célvizsgalatyaeiel
megallapitasait az érintettel meg kell beszélni.

— Az igazgato az ellginzéshez Gtemtervet készit.

— A beszamoltatas lehet kozvetlen, torténhet szobgy irasban, valamint
beszamolasnak misiil az is, ha a BAMK vezétestiilete az
intézményegység tevékenyseget vagy annak resztgrateekeli.

— Az intézményegységekben folyd szakmai munkat &meényegység-
vezeb ellerdrzi.

VII.

A vezebk és a szibi kozosséq kozotti kapcsolattartas rendje

— Az 6voda intézményegységberiikndd szubi k6zosség részére az
intézményvezét évente egy alkalommal ad tajékoztatast az intégmeén
munkajarol.

VIII.

A miikodés rendje

1. Nyitva tartas:
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A reggeli nyitads utan az épuletekbe a beosztasetingamunkat vegik
léphetnek csak be. A gyerekeket az évodaban pgdagk fogadjak.
Az egységek nyitvatartasi ideje a hazirendben tétiek szerint:
Ovoda — Beled: 8-17%°
Mivelédési haz: hétkdznapg®20®, illetve programokhoz kétotten.
Szombaton: 8-12% illetve programokhoz kététten, vasarnap:
rendezvény esetén.
Tornacsarnok: £7-212 elszetes egyeztetés alapjan.
Hivatali ids a BAMK kdzponti irodajaban:%8-16% 6raig, ill.pénteken 8- 12
Ordig. A tanitasi sziinetek alatt, tovabba a pdhapokon (szombat,
vasarnap), munkasztneti napokon a kizetbdési programok és az iskolai
sport-egyesdulettel kotott megallapodas szerinéndkta nyitva tartas.

. A vezebk benntartbzkodasa:

A hivatali nyitvatartasi ilben a vezét vagy helyettese, a BAMK
székhelyén tartézkodik.
A hivatali nyitvatartasi iéin tul az érintett szakalkalmazott felel a
tanfolyamok, foglalkozasok rendjéeért.
Az intézmeény igazgatojanak benntartézkodasanaleend

Szorgalmi idben naponta®?-14% kedden és csiitortokon %6g
Az intézmeényegységek vedebenntartozkodasanak rendje:

Ovoda: naponta®-15* kedden 18-ig

. A Beledi AMK Iétesitményei hasznéalatanak rendje:

A BAMK intézményegységei az elhelyezkedésiikre sdoltgtesitményeket
és helyiségeket rendeltetéssmar hasznaljak.

A BAMK tornacsarnoka az Onkormanyzat hasznélatétlade az a

szintere a kdz0s intézményi rendezvényeknek is.

A tornacsarnok az iskolai foglalkozasbimen iskolai célokat szolgal, ezen tul
bérbe kell adni. Az emlitett killén megallapodasiébeget biztosit a
muavelédési hadz részére is a tornaterem meghatarozotekbén vald
hasznositasara.

A BAMK helyiségeinek kiilé szervek, maganszemélyek altal toétén
igénybevétele kulon dijazas ellenében, terembé&tetisdessel tortenik.

IX.

Belépés és benntartozkodas rendje azo[< részére,
akik nem allnak jogviszonyban a Beledi AMK-val
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- A BAMK szolgaltatasainak igénybevétele a Kilmsznalok szamara
nyitottsagot feltételez. Az intézményben valé baridizkodas azonban nem
zavarhatja az ott végzett munka nyugodt feltétéeikorilményeit.

— A szibk fogadasanak rendjét az intézményegységek a $aghtiossagok és
igények figyelembevételével hatarozzak medjleajékoztatjak az
érintetteket.

— A székhelyen hivatali isben megjelet kiilss személyek élre bejelentik
joveteluk céljat.A fenntartd képvisd, illetve mas hivatalos szefit
érkedket ebszor vezdt fogadja abban az esetben is, ha a megbeszélés,
ellerdrzés, szaktanacsadas az intézményegységet érinti.

— A székhelyen szervezett koanelodéesi tanfolyamokra érkék a kijeldlt
helyen és iflben tartozkodhatnak az épuletben. A kiallithsokat a
megallapitott idben lehet megtekinteni.

— A Mivelédési Haz hasznalatét civil csoportokzdtes egyeztetés alapjan
kérhetik a nivelédési hazban.

— A tornatermi foglalkozasok befejezését ket a résztvasknek el kell
hagyni az épliletet.

- Kodzmivelédési rendezvények idején a belépés zavartalansatjaéileg a
k6zonség fogadasaért a kdmmalodési egység felés. A program
befejeztével az épilet megfélebndben valé elhagyasat a rentlekisérik
figyelemmel.

— Az engedélyezett vasarok, bemutatok kdzénsegéeldlkinelyen kell
fogadni.

— A konyha bérbeadasa esetén a#éleszdlo szerédés tartalmazza az
igénybevétel és a kiiszemélyek belépése, benntartdzkodasi rendjét.

X.

Kilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja; kapcsol&trtas a
qgvermekjoléti szolgalattal és az iskola-egészséqiigyolgaltatoval

— A BAMK széles koti szakmai kapcsolatot tart fenn a lakohelyi, meggei
orszagos szakmai és tarsadalmi szervezetekkemiwdlaz egyhazakkal.
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— A Kkulss kapcsolatok rendszerét és szintjeit a BAMK véjpehatarozza meg.
Az egész intézményt érihtigyekben tortéhkapcsolattartds vezeteladata.

— Az egységvezék szakmai Ugyekben kdzvetlendl is tartjak a kapisvla
szakmai szervezetekkel.

— Kiemelt kapcsolatot tart fenn az intézmeény:

Gyér-Moson-Sopron Megyei Pedagdgiai Szakmai Szolgaltat
Intézettel,

Egyesitett Szocialis Kézponttal,

Ovoda-egészségiigyi szolgalattal,

Koérnyezetvédelmi szervezetekkel,

Gyoér-Moson-Sopron Megyei Kivelodési Kozponttal,

Altalanos Mivelédési Kézpontok Orszagos Egyesiiletével.

— Az Egyesitett Szocialis Kozponttal valo kdzvetlep&solattartas az
intézményegység-vezit feladata. Az iskola-egészségigyi szolgaltatozal a
altalanos iskola egységvedéiet tart kozvetlen kapcsolatot.

— Az Egyesitett Szocialis Kozponttal nyari tanulégramok szervezése.

XI.

Unnepélyek, megemlékezések rendje,
a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az intézmeény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlsszé bvitése, valamint
az intézmény jo hirnevének niggése az alkalmazotti és a gyermekkdzosség
minden tagjanak kotelessége.

A Beledi AMK rendezvényei:
Oktober 23.- a meglnneplése
— Mikulés Unnepélyek
— Karéacsonyi tinnepségek,
— Nyugdijas talalkozok
— Farsangi karnevalok
— Farsang Kupa
— Nénap
— Marcius 15. megunneplése
— Anyak napja és évzard unnepély
- Gyermeknap
— Ballagas
— Pedagoégusnap
— Osztélykirandulasok, csoportkirandulasok
— Lucazas, Luca napi vasar
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— Husvét-locsolas

— ldések napja

— Egészségvédelmi nap

- Jatszéhaz

— Oviolimpia

— 1dés koruak olimpigja

— Nyari kézntives napkozis tabor
— Magyar Kultira Napja — versmondo verseny
- Olvasas hete

— [ro-olvasétalalkozok

— Rendhagyo irodalom orak

XIl.

Rendkiviilli esemény, bombariad6 esetén sziikségesnék

Az intézmeényegységekben tortént rendkiviili esendéayr
intézményegység-vedeta vezeait haladéktalanul tajékoztatni kdteles. Az
vezebd intézkedik arrdl, hogy a fenntartd és mas érirftivthtalos szerv
értesitése miébb megtdrténjen.

Bombariad6 esetén a BAMK érvényégriado terve szerint kell eljarni.

XIll.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

A BAMK 6vodai Nevelési terv, és aimelsdési haz rivelsdési Programja,
Szervezeti és Bkodési Szabalyzata, Hazirendje a v8zamidajdban és az
intézményegységek vedaiél kertilnek elhelyezésre.

A dokumentumok nyilvanosak, melynek hivatablen, illetve a konyvtar
nyitvatartasi idejében megtekintfilet

Atfogo, intézményi szirit felvilagositast a dokumentumokkal kapcsolatban
elézetes idpont-egyeztetés utan az igazgato, vagy az igargdyéttese
adhat.

XIV.
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Reklamtevékenység

Az intézmeényben reklamtevékenység alapgrtnem engedeélyezléekiveve,

ha a reklam az alabbiakban felsorolt célokat s#j@lga

— A kdzoktatasi torvényben megfogalmazottak szellamébzardlag olyan
reklam engedélyezhgtamely az intézmény hasznaldi részére pozitiv
értékeket kbzvetit, ezen belll a gyermekek, tansha@meélyiségének
fejlédésére pozitiv hatdssal van, nevelési, oktatasielidési célt szolgal. A
pedagogusok altal kozvetiteni kivant tarsadalméledd értékrendet ésiti, a
kornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagsegiti, az egészseges
életmoddal 6sszefliggésben az egészséges tapld/keztedzést szolgdlja, a
sportolasi lehéiségeket bviti, a kultira, a mivelédés kozvetitésére szolgal
(példaul a kozrivelsdési, kozgyijtemeényi intézmények, Allat- és
Novenykert programjainak, iisorflizeteinek terjesztése).

— A tarsadalmi, k6zéleti tevékenységgel dsszefuggesbak olyan
reklamtevékenység engedélyezhetmely jogszabalyba nem Utkozik. Az
orszagos és helyi valasztasok alkalmaval — a \@lsistirvénynek
megfeleben — az intézmény terlletén az eseményre vonatkgadmztatdok
kiflggesztheik.

— Politikai partok plakatjainak kifliggesztése nemeséyezhei.

— Az intézmény épiletének kidl$alain a kiilonbo& cégek reklamjainak
elhelyezéséhez 6nkormanyzati engedély sziikséges.

— Minden konkrét megkeresés esetén az intézményigaggamélyesen
targyal és kot szebdést. Szermdéskotés ékt az 6nkormanyzat illetékesének
el6zetes engedeélyét be kell szerezni.

— Az intézmény székhelyén és telephelyein reklamanyggékoztatd
elhelyezése — amennyiben az a tarsadalmi, kozéletkenységgel fligg
0ssze, és igy az intézmény hasznaloinak korét,é&mitheti — az igazgato
személyesen ad engedélyt.

XVII.
Zaro rendelkezések

1. A BAMK Szervezeti és Mkodési Szabalyzatat a szakalkalmazotti értekezlet
fogadja el.
2. Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval valik érvéngess
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3. A hatélyba lépett szervezeti ésivelodési szabalyzatot meg kell ismertetni a
BAMK azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai akalkalmazotti
értekezletnek, tovabba azokkal, akik kapcsolativélkek a BAMK-val, és
meghatarozott kdrben hasznaljak helyiségeit.

4. Az SZMSZ ebirdsai vonatkoznak az intézmény minden alkalmaatigs az
intézmény kil hasznaldira.

5. A BAMK 6nall6 bels) szabalyzatai, amelyek fenntart6i jovahagyast nem
igényelnek, de az intézményikddésehez hozzatartozé kérdéseket
rendeznek:

— Szamviteli és Pénzugyi Szabalyzat
— Bels5 Ellenérzési Szabalyzat

- Kollektiv Szerédeés

— Pénztari Szabalyzat

— Leltarozasi Szabalyzat

— Selejtezési Szabalyzat

— Onkéltség-szamitasi Szabalyzat

— lratkezelési Szabalyzat

- Szamlarend

— Bizonylati Szabalyzat

Beled, 2013. junius 10. Gerencserné Németh Erika
Megbizott BAMK veZet

Zaradek:

A fenti szervezeti és tikddési szabalyzatot a Beledi Altalanog\WI6dési
Kdzpont szakalkalmazottai a 2013. junius 13.-agtamott hatarozatképes
értekezleten 100 %-0s szavazatarannyal elfogarita, tényt a vezét és a
valasztott jegyékdnyv-hitelesibk alairasukkal tanusitjak.

Csillag Jedné sk Jakab Gaborné sk
jegyzokonyv-hitelesid jegy®dkonyv-hitelesib

Gerencsérné Németh Erika sk.
Vezed
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Nyilatkozatok:

1. A kbzalkalmazotti tanacs képviseletében nyilatkozondl, hogy a
szervezeti és tikodési szabalyzat @tészités soran véleményezési jogunkat
gyakorolhattuk.

Budai Janosné sk.
KT-elndke h

2. Az 6vodai és Szil Kbézosség neveben nyilatkozunk arrdl, hogy az SZMS
elfogadasa étt a jogszabalyban meghatarozott kérdések szalidgoal
egyetértettink.

ovodai SAIhok

Mellékletek:

A BAMK vezeté testiileteinek igyrendi szabalyairol:

A vezetésben valo részvételre jogosult kozossépéket megilled
jogositvanyaikat értekezleten gyakoroljak. Az éetd&tek Uigyrendi szabalyai a
kbvetkedk:

1. sz. melléklet

Az igazgatétanacs:

— 0Osszehivasardl a BAMK vezgegondoskodik,

— azigazgatotanacs a napirendi pontokat iragasr@sztés alapjan targyalja,
melynek anyagat a meghivéval egyitt 3 nappal akértet aitt el kell
juttatni
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2.

az igazgatétanacs értekezleteit a BAMK vépevezeti, az értekezlélr
jegyzokonyv készil,

a dontési jogkodrben hozott hatarozatokat a javasidiett €s ellen leadott
szavazatok szamanak, illetve a tartézkodok szampmiatios feltiintetésével,
jol elkulonitetten kell megjeleniteni. A hatarozeabsorszamozni kell, s meg
kell jeldlni a végrehajtasért felid neveét, valamint a végrehajtas hataridejét.
A hatarozatokat nyilvan kell tartani.

A véleményezési hataskorbe tartozé napirendi pordtick BAMK vezetje
0sszegzi az elhangzottakat, amelyet a j8gyayv alakilag is megfeléen
tukroz.

sz. melléklet

A veze®i tanacs:

3

Munkaterv szerint havonta lésezik. Az értekezletBAMK vezetje Az

atfog6 napirendi pontokat irasosterjesztés alapjan targyalja, amelynek egy
példanyat az értekezle®l 4 nappal a BAMK irodajaban kell leadni, az
iskolatitkar gondoskodik az anyag sokszorositasgs&@zétosztasarol.

Az értekezletsl 5 napon belll emlékeztefegyzkdnyv készul.

A feladatokat kiiiz6 allasfoglalasokat nyilvan kell tartani, s a

vegrehajtasukrol a hatafidejartaval be kell szamolni.

sz. melléklet

A szakalkalmazotti értekezlet:

4.

Elokészitéséil és dsszehivasarol a BAMK vedjet gondoskodik. Az
elokészitésre bizottsag is szervedhéiz egységvezék segitenek abban,
hogy az irdsos anyagokat a testiletek tagjai megisrasek.

A tartésan tavolletket levélben kell meghivni.

A hatarozatképesség szamitasanal azt, akinek ékktimazotti jogviszonya
szlnetel, nem kell figyelembe venni abban az esetieea meghivas
ellenére nem jelent meg.

A szakalkalmazotti értekezletre a tématdl gy meg kell hivni az Ovodai
és Iskolai Szidi Munkakdz6sség vezgét.

Az értekezletsl jegyzokdnyvet kell felvenni, amelyek két valasztott szgmeé
hitelesit. A jegydkonyvben a dontéseket hatarozati formaban, a
szavazatarany megjelolésével kell feltlintetni.

A szakalkalmazotti értekezlet levedetinbke az intézmény igazgatd vagy
helyettese.

sz. melléklet

Az alkalmazotti értekezlet:

Az igazgatotanacs dontese alapjan az alkalmaztghezlet 6sszehivasaval
kapcsolatos feladatokrél a BAMK ve#g gondoskodik. Az
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intézményvezéi megbizassal kapcsolatos rendkivili alkalmazotékezlet
szervezését azadeszit bizottsag intézi.

Az értekezlet 6sszehivasara, levezetésére, jednyvezésére megfetan
kell alkalmazni a szakalkalmazotti értekezletreaténzo ebirasokat.

5. sz. melléklet
Intézmeényvezedi megbizasban kozrenikddé elokéeszit bizottsag
megvalasztasa:

A bizottsag elnokére — jel6lés alapjan — az intéaragyseégek
nevebtestlletei kulon-kulon szavaznak. Megvalasztotikelktekinteni, ha a
jelolt a nevebtestiletek tagjainak tébb mint 50 %-anak szavaratgtkapta.
Az elbkészib bizottsagba minden intézményegység 1 tagot valaszt

Az elokészib bizottsag elndke veszi at a palyazatokat, és gekutik arrol,
hogy megfelél szamban alljon rendelkezésre az intézmény szakeszsir
szerve, szakmai munkakdzésségek, valamint az iieyegységek
nevebtestlletei, szakalkalmazotti k6zossége részérénHatadashoz.

Az intézményegyseégekbvalasztott tag feladata a vedigbrogram
megismertetése, illetve annak szervezése intézrggsggen belll.

Az elbkészib bizottsag elndke késziti el a vezetési programvg@meényt
nyilvanité szakalkalmazotti értekezlet, valamimadyaz6 thmogatasarol
allast foglalé alkalmazotti k6zosség értekezletdioegatokonyvet.
Gondoskodik a meghivasokrdl, a jelenléti ivelkébzitésédil.

Feladata: a nevétlestiilethez szakalkalmazotti értekezlethez nerozart
intézményi alkalmazottak megfeleiajékoztatasa.
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