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1. Bevezeto rendelkezések
1.1. Az intézmény

Elnevezése: ) )
Pet6fi Sandor Altalanos Miivelddési Kozpont, Cserkesz6l6 (tovabbiakban AMK)

Az intézmény roviditett neve:
,,PS AMK Cserkeszol6”

Székhelye: PS AMK Cserkesz616 Napkoziotthonos Ovoda
(5465 Cserkesz616 Szinyei Merse Pal ut 1 sz. )

Intézményegységek neve és telephelyei: )

PS AMK Cserkesz0l6 Napkoziotthonos Ovoda (5465 Cserkesz016 Szinyei t 1.)

PS AMK Cserkesz0616 Bolcsdde ( 5465 Cserkeszolé Szinyei Merse Pal it 1./a)

PS AMK Cserkesz016 Kozétkeztetési Konyha ( 5465 Cserkesz0l6 Szinyei Merse Pal tt
1./a)

PS AMK Cserkesz616 Konyvtar és Kozmiivel6dés ( 5465 Cserkesz616 Ady Endre dt 1
/a.)

1.2. Az AMK alapité és fenntarté szerve
U Cserkesz0ld Kozség Onkormanyzatinak KépviselOtestiilete

1.3. Az intézmény miikodési teriilete
Cserkesz016 kozség kozigazgatasi teriilete, valamint a Kunszentmérton kistérség koz-
igazgatasi teriilete

1.4. Alapitas éve:

2012
OM azonositd szama: 201884

1.5. Az alapité okirat

13/2013.(11.14.) sz alatt elfogadott egységes szerkezetii alapitd okirat, mddositva a
65/2016 (VIL.12.) szamu hatarozattal 2016. 07. 12-én. Ezzel egyidejlileg a 127/2014 (X11.16.)
sz. hatarozat hatalyat veszti.

Az AMK 6nall6 jogi személy, gazdalkodasi szempontbdl részben 6nallé koltségvetési
szerv. A gazdalkodasi feladatokat a Cserkesz016i Polgarmesteri Hivatal 14tja el.

Az AMK tipusa tobbcéld intézmény, amely feladatait egymassal egyiittmiikodd, tevé-
kenységiiket 6sszehangol6 intézményegységekbdl allo egységes intézményként latja el.

A szerv a gazdilkodisa megszervezésének modjara tekintettel elfogadott részben onal-
16an gazdalkodo, bakszamlaval rendelkezd koltségvetési szerv.
Gazdalkodasi feladatait a koltségvetés torvény €s a koltségvetési szervek gazdalkodaséara vo-
natkoz6 mas jogszabilyok figyelembevételével a KépviselOtestiilet 4ltal rendelettel megallapi-
tott éves koltségvetés keretei kozott végzi. Az intézmény finanszirozasat Cserkeszolo Kozség
Onkorményzata biztositja a normativ timogatasbol a mitkodtetésre, fejlesztésre és felhalmo-
zasra atadott pénzeszk6zokbol.
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A gazdalkodasi feladatok részletes megosztasit €s az ahhoz kapcsolddoé feleldsségi szabélyo-
kat a Polgarmesteri Hivatal és az intézmény kozott megéllapodas tartalmazza.

Szakagazat szamjele: 851020

Adészam: 15803940-2-16

Bankszamlaszam: 10402551-50504857-52521238 K& H Bank Zrt.
Az AMK intézményegységei szakmai tekintetben 6nallé szervezeti egységek. Az AMK in-
tézményeiben foly6 kozoktatdsi tevékenységekre a kozoktatdsi torvényt, a koznevelési tor-
vényt €s végrehajtasi rendeleteit, a kulturdlis és kozmulivelddési tevékenységek ellatasara és
iranyitasara, a tevékenység folytatasara vonatkozo jogszabalyokat kell alkalmazni. Az AMK
miukodésére alkalmazni kell az 6sszevont miivelddési intézményekrdl sz616, tobbszér moddosi-
tott miniszteri rendeletet.

1.6. Az AMK tevékenysége )
Az AMK intézményegységei keretében folytatott alaptevekenységeit az AMK alapit6 okirata
hatarozza meg. Az AMK véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

2. Az AMK dolgozéi létszama, szervezeti felépitése

A PS AMK 6ssz dolgozéinak szdma 23 £6, kozalkalmazotti jogviszonyban. Intézményegysé-
genkénti felosztasban:

Napkoziotthonos Ovoda: ( 11 £8)

1 6 AMK Igazgaté ( egyben a Napkoziotthonos 6voda vezetdje )

5 f6 6vodapedagdgus

1 6 pedagbgiai asszisztens

3 {6 dajka

1 £6 takarito

Bolcsdde: (4 £6)

1 £6 bolesddei intézmény egység vezetd ( AMK éltalanos helyettes )
2 6 kisgyermek gondoz6

1 £6 takarito

Konyvtar- és Kozmiivelddés: ( 1 £6)

1 6 konyvtaros

Ko6zétkeztetési konyha ( 7 £6)

1 f6 élelmezésvezetd

2 f6 szakacsnd

3 f6 konyhalany

1 £6 ebédkiosztd

Az AMK szervezeti felépitését az SZMSZ 3. szamu melléklete rogziti.

2.1 Intézményegységek:

0 Napkoziotthonos Ovoda

[0 Konyvtar és Kozmiivel0dés

[l Bolcsdde

U Kozétkeztetési Konyha
Az intézményegységek szakmailag 6nalloak, a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat tartalmaz-
za a miikodés kozos szabalyait, és intézményegységenként kiilon- kiilon is a rajuk vonatkozd,
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meghatérozé eléirasokat. Az Altaldnos Miivel6dési Kozpontnal AMK tandcs miikodik, mely
all az intézményegységek vezetdibol, képviseldibol.

2. 2. AMK Napkoziotthonos Ovoda Cserkesz6l6

A Napkéziotthonos Ovoda Cserkeszélében 3 foglalkoztaté csoportszobéval, kiszol-
g4l6 helyiségekkel, tornateremmel, jatsz6 udvarral rendelkezik. Ovodai féréhelyek szama: 75
. Csoportszam: 3. A feladat ellatasahoz rendelkezésre all6 épiilet Cserkeszol0, Szinyei Merse
Pal ut 1. és az ott 1év0 leltar szerinti felszerelési targyak.
Az 6voda élén a vezetd 6vond all, aki egyben az AMK igazgatdja is.

2.2.1. Alaptevékenység

091110

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120

Sajatos nevelési igényll gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasdnak szakmai feladatai
096015

Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

104030

Gyermekek napkdzbeni ellatasa

890111

Esélyegyenldséget célz6 altalanos, komplex tevékenységek és programok

A feladat ellatasdhoz rendelkezésre allo épiilet: Cserkeszol0, Szinyei Merse Pél ut 1. Az in-
tézményben dolgozé 6 6vodapedagégus (ebbdl 1 az AMK igazgatdja) és a pedagdgusok
munkdjat kozvetleniil segité 3 f0 dajka, 1 f6 pedagdgiai asszisztens és 1 {0 technikai dolgozé
(takaritd) latja el a feladatokat.

Az intézmény feladata az integracion beliil:

[0 A pedagdgiai munka folyamatos fejlesztésével, a sziilokkel egyiittmiikodve biztositja a
3-7 éves korosztily nevelését, 5 éves kortdl az iskolai életmddra vald felkészitését.
Korszerli szinvonalon gondoskodik az 6vodaskoru gyermekek személyiségének fej-
lesztésérol.

U Egyiittmiikddik az iskolaval, vele egyiitt keresi az iskolaba valé atmenet legjobb mod-
jait.

[0 Gondoskodik a tehetséges gyermekek fejlesztésérol, a fejlodésben elmaradt gyerme-
kek felzarkoztatasarol. Megfelel6en felhasznalja az AMK kozmiivelédési lehetéségeit,
valamint a korosztalyhoz igazod6an €épit a kdnyvtarra.

2.3. AMK Konyvtar és Kozmiivel6dés

Nyilvanos konyvtari ellatas biztositasa teriiletén Kult tv. 55§ (1), 65 § (2)
082044 Konyvtari szolgaltatasok
082092 Kozmiivelddés- hagyomanyos kozosségi értékek gondozasa
082043 Konyvtari dllomany feltardsa, megorzése és védelme
082042 Konyvtari dlloméany gyarapitisa, nyilvantartasa
910100 Konyvtari levéltari tevékenység
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Egyéb bevételt szerzd, szabad kapacitéds kihasznaldsat célzo tevékenységek:
013350 Az onkormanyzati vagyonnal valoé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok ( nem szo-
cialis bérlakas)

Az intézményegység feladatait 1 féfoglalkozasui kozalkalmazott (szakalkalmazott) végzi. A
feladat ellatashoz rendelkezésre all6 épiilet: Cserkesz016,Ady Endre utca 1/a .

Nyilvéanos konyvtari ellatas, kozmiivelddés alapfeladatai:
Az intézmény alapfeladatai nyilvanos konyvtarként a Kult. tv. 55. § (1) bekezdésében
foglaltak szerint:

a) a fenntart6 altal kiadott alapit6 okiratban €s a szervezeti és miikodési
szabalyzatban meghatérozott {6 céljait kiildetésnyilatkozatban k6zz¢€ teszi,

b) gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és
rendelkezésre bocsatja,

c) tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairodl és
szolgaltatasairdl,

d) biztositja mas konyvtarak dlloméanyéanak és szolgaltatdsainak elérését,

e) részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében,

f) biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetoségét,

g) a konyvtarhasznalOkat segiti a digitalis irdstudas, az informacios miiveltség
elsajatitasaban, az egész életen at tartd tanulds folyamataban,

h) segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacidellatasit, a
tudomanyos kutatas és az adatbazisokbdl torténd informacidokérés lehetdségét,
1) kulturalis, kozosségi és egyéb konyvtari programokat szervez,

j) tudas-, informéacié- és kultirakozvetitd tevékenységével hozzajarul az életmindség
javitasahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,

k) a szolgaltatasait a konyvtari mindségiranyitis szempontjait figyelembe véve
Szervezi.

Az intézmény alapfeladatai telepiilési konyvtarként a Kult. tv. 65. § (2) bekezdésében
foglaltak szerint:

a) gyljteményét €s szolgaltatasait a helyi igényeknek megfeleléen alakitja,

b) kozhasznu informacids szolgaltatast nyujt,

c¢) helyismereti informécidkat és dokumentumokat gyjt,

d) szabadpolcos dlloméanyrésszel rendelkezik.

Az intézmény alapfeladatai iskolai konyvtarként:

a) az oktat6-neveld munkahoz sziikséges dokumentumok biztositasa

b) a gyerekek olvasdva nevelése, az olvasas és a konyvtar megszerettetése

c) egyéni, csoportos foglalkozasok, vetélkedok, konyvtarhasznalati foglalkozasok
szervezése

Kiegészitd feladatok:
- Cserkesz0616i Hirek cimii helyi lap cikkeinek gondozasa, hirdetésfelvétel,
eldszerkesztés, nyomdai megrendelés, terjesztés ligyintézése
- kozremiikodés a telepiilés kozmiivelddési feladataiban
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2.4. AMK Béleséde

A bolcséde 2006. januar 1-t6l kezddédden hatarozatlan ideig egy csoporttal miikodik. A
mésik csoporthoz sziikséges személyi és dologi kiadasokat Cserkesz6l6 Kozség Onkormany-
zata 2006. januar 1-t6] hatarozatlan idére zarolta.

Maximalisan felvehetd gyermekek szama 14 6. Ha a csoportban 2 év alatti gyermek
van, akkor a felvehetd gyermekek szama 12 f6.

Az intézmény gondozési-nevelési funkciot tolt be.

A boles6de élén vezetd beosztast boleséde vezetd (intézményegység-vezetd, AMK 4l-
talanos helyettes ) all.

2.4.1. Alaptevékenység

889101
6 honapos kort6l 3 éves korig a gyermekek napkozbeni gondozéasa, nevelése, idosza-
kos gyermekfeliigyelet biztositasa

104036
Munkahelyi étkeztetés bolcs6dében

A feladat elldtdshoz rendelkezésre allo épiilet: Cserkesz6ld, Szinyei Merse Pal ut 1/a.
Dolgozéi 1étszam: 1 f6 bolcsddevezetd (kisgyermekneveld),1 {6 takarito, 2 6 kisgyer-
mekneveld

2.5 AMK Kozétkeztetési Konyha

Az intézményegység €élén 1 6 €lelmezésvezetd latja el a konyha vezetésével kapcsolatos fel-
adatokat. Az ellatdshoz rendelkezésre allo épiilet: Cserkeszd10, Szinyei Merse Pal ut 1/a. Dol-
goz0i 1étszam: 1 f6 konyha- és élelmezés vezetd, 2 f6 szakicsnd, 3 £6 konyhalany, 1 f6 ételki-
0sZto0.

5629131
Intézményi kozétkeztetés. A kozétkeztetési konyha kapacitasa 200 adag. Ellatja Cser-
keszdloben a Bolcsdde, a Napkoziotthonos Ovoda, és az Altalanos Iskolai intézményi
étkeztetést.

096025
Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
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3. Az AMK vezetési szerkezete, a vezetdk kozotti feladatmegosztas
3.1. Az intézményvezeto

Az intézmény élén a Képviseldtestiilet altal, palyazat utjan, meghatarozott idore (5 évre)
kinevezett ( Kjt. 1992. évi XXXIII tv. Valamint a 138/1992. (X.8.) Korm. Rend. Szerint) ma-
gasabb vezetd, - igazgaté- all, aki egyben a Napkoziotthonos Ovoda vezetdje is. A Nemzeti
Koznevelési Torvény ( 2011.évi CXC.tv) alapjan gyakorolja az Gsszes vezetOi jogositvanyt,
€s a munkaltat6i jogokat az intézményhez tartoz6 pedagogus €s nem pedagdgus dolgozok te-
kintet ében. Az intézményvezetd felett egyéb munkaltatdi jogokat Cserkesz6ld Polgarmestere
gyakorolja. Az intézményvezetd az intézmény egyszemélyi képviseldje.

Az intézmény munkédjat, a Nemzeti Koznevelési Torvény €s mas jogszabalyok valamint
a Képviseldtestiilet rendelkezéseinek figyelembevételével végzi.

Vezetdi tevékenységét az AMK tandcs kozremiikodésével latja el. Az AMK tanics leg-
alabb félévente 1x iilésezik, ill. aktualitisnak megfelelden.

Az intézményvezetd jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatasdval megbizott kozal-
kalmazottakra vonatkoz6 rendelkezések hatarozzik meg.

Az intézmény vezetonek az intézmény vezetésében fenndllo felel0sségét, képviseleti €s
dontési jogkorét a Koznevelési torvény allapitja meg.

Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorbe utalt — és at nem ruhazott — fel-
adatokat.

Kizarélagos jogkorébe tartozik: (kivéve, amit a szabalyzat masképpen nem rendez)
[l az alkalmazottak feletti teljes munkéltat6i jogkor gyakorlasa
[l akotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa
[l kiadméanyozasi, alairasi jogkor gyakorlasa

Hataskorébal atruhazza:
Az AMK intézmény vezetdje — egy személyi feleldsségének érvényesiilése mellett — a
kovetkezd hataskoroket ruhazza at:
U Az intézmények szakmai képviseletét a munkakori leirdsban pontositottak szerint, az
intézményegység vezetOkre.
[0 Munkaltat6i jogkorébdl a kozvetlen iranyitasi jogkort az intézményegység vezetokre
az iranyitasuk ala tartoz6 kozalkalmazottak esetében.

Feladata és hataskore:

0 Az AMK valamennyi intézményének egyszemélyi felelés vezetdje, és ellatja a Napko-
ziotthonos Ovodai intézmény vezetését.

O Iranyitja és ellendrzi az AMK taniigy- igazgatasi, szakmai tevékenységét.

[0 Koordinalja, menedzseli az intézményegységek tevékenységét.

L0 Gyakorolja a munkaltat6i jogkort (a intézményegység vezetok ill. képviseldik egyetér-
tésével) az AMK dolgozéi esetében.

[ Iranyitja és ellendrzi a személyzeti és munkaiigyi tevékenységet.
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0

Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasardl. Az Intézményi ta-
nics javaslata alapjan a kiemelkedé munkét végzd dolgozot jutalmazasban részesiti,
kitiintetésre terjeszti fel. A munkakori kotelességét vétkesen megszegd dolgozot fe-
gyelmi feleldsségre vonja.

Mint az intézmény egyszemélyi allami vezetdje, jogosult barmilyen ligyet — akar atru-
hazott hataskorbe, akar operativ vezetés korébe tartozik — barmikor magéhoz vonni, és
abban személyesen donteni, amennyiben az héatréltatja, ill. veszélyezteti az integralt in-
tézmény miikodését. Dont az intézményegységek kozott felmeriild hataskori vagy
egyéb vitdkban, ha dontését jogszabaly, vagy a jelen szabalyzat nem utalja mas szerv
hataskorébe.

Elkésziti az intézményegység vezetok munkakori leirasat.

Az AMK nevelétestiiletének (6vodapedagégusok) egyetértésében kiadja:

Oooooooo

Adatvédelmi Szabélyzatot

Iratkezelési Szabalyzatot

Munkavédelmi Szabalyzatot

Tlzvédelmi utasitast

Belso Ellendrzési Szabalyzatot

Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzatot

végzi ezek folyamatos karbantartasat

Személyesen, vagy megbizott helyettese utjan képviseli az intézményt az allami €s tar-
sadalmi szervek, valamint a civil szervezetek, onszervezddd csoportok €s magansze-
mélyek elott.

3.2. AMK igazgatéhelyettes (bolcsddei intézményegység vezett)

Ooogogd

Rendszeres kapcsolatot tart fenn a fenntartd koltségvetési szerv vezetdjével.
Tevékenységérol az AMK intézményvezetSt folyamatosan tajékoztatja.
Végzi a felmentésekkel kapcsolatos teenddket.

Részt vesz az éves nevelési terv elkészitésében.

Beosztja, ellendrzi és elszdmolja a tdlorakat, helyettesitéseket, azokat nyilvantartja,
Osszestti.

Az éves munkatervben rogziti a konkrét munkakapcsolatokat, a kozos feladatokat, fele-
losoket.

4

A kiilonbozd egységekben dolgozd szakembereknek, arra kell torekedniiik, hogy
munka- és emberi kapcsolataikat a legharmonikusabban tudjdk megélni az intézmény-
ben.

Béarmiféle, az egyes egységekrdl (kimend) informaciot a hiteles tajékoztatas érdekében
csak az ott dolgozdk megbizott képviseldi adhatnak.

Teriiletén a tervezett és sziikséges karbantartasi munkakrol tajékoztatja az AMK veze-
tojét, ellendrzi a munkak elvégzését.

Az eredményes gazdilkodas segitése érdekében az éves koltségvetés tervezésének
idoszakaban felméri, az intézményvezetohoz eljuttatja az intézményegység kovetkezd
évi személyi és dologi jellegli igényeit.

Teriiletén felel a takarékos és gazdasagos tizemeltetésért.

Az AMK bolcsédéjének felelds vezetdje. Az intézményben szakmai feladatokat 14t el.
Irdnyitja és ellendrzi a bolcsdde gondozasi és nevelési feladatainak ellatisat.
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O Ertékeli, segiti, ellendrzi a bolcsédei dolgozék munkajat annak érdekében, hogy a bol-
csédében gondozott gyermekek harmonikusan fejlodjenek.

0 Kapcsolatot tart az AMK vezetéjével, a csaladokkal, a védoénével, illetve igény sze-
rint a hasonl6 profild gyermekintézményekkel, valamint a teriileti vezetd bolcsddével.

O Felelds az AMK egyéb intézményrészeivel kialakitott kapcsolatok tovabbfejlesztésé-
ért.

Ll Felelds a bolcséde takarékos gazdalkoddsaért, a koltségvetés végrehajtasaért.

U Felelds a bolcsdde leltaraért.

3.3. Szakalkalmazottak a nevelo-oktato munka terén
L0 6vodapedagogusok
Ll konyvtaros

Egyéb szakalkalmazottak:
kisgyermeknevel 0k
élelmezésvezetod
szakicsnok
konyhalanyok
pedagdgiai asszisztens
dajkak

takarito

I I

A szakalkalmazottak nevel6 -, oktaté, kozmiivelodési munkaval osszefiiggé megbizasa-
nak elvei:

Az intézmény egység vezetok barmely szakalkalmazottat utasithatjak azoknak az alap-
tevékenységeknek az ellatdsara, melyet az SZMSZ, ill. a torvények és rendeletek tartalmaz-
nak, s a szakalkalmazott koteles legjobb tudasa szerint, maradéktalanul elvégezni azt.

Az alaptevékenységen tili feladatok ellatasahoz k6zos megegyezés sziikséges.

A kozalkalmazottak a rajuk bizott oktatisi- nevelési segédeszkozokért, gépekért, az in-
tézmény vagyonat képezd egyéb felszerelésekért, az intézmény kiilsé és belso tereinek allaga-
ért teljes felelosséggel (anyagi is) tartoznak.

A szakalkalmazottak egyéb kotelességeit €s jogait a hatdlyos torvények és a Munkakori
leirasok tartalmazzak.

A szakalkalmazottak pedagoégiai — szakmai munkan kiviili kotelességei, jogai:

A szakalkalmazott koteles a pedagdgus etika szabalyainak megfelelden €lni, viselkedni
és oltdzni.

Az intézmény munkavallal6i bériiket a ledolgozott hénapot kovetden folyd hé 3 — ig
kapjak meg a dolgoz6 altal lejelentett szamlara torténd atutalassal.
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A szakalkalmazott tildrajat, helyettesitését jeloli, illetve vezeti a helyettesitési naplo-
ban.

A mas telepiilésrdl bejaré pedagdgusok ttikoltségének a hatilyos jogszabalyokban el6-
irt részét a bérletek leadasa utan az AMK tériti. A kikiildetést teljesité szakalkalmazottak uti-
koltsége az erre rendszeresitett nyomtatvany kitoltése, engedélyeztetése, az autdbusz illetve
vonatjegy datumszerli leadasa utan kertil kifizetésre.

Az intézményvezetd az onkorményzattal egyetértésben nagy gondot fordit a szakalkal-
mazottak pedagdgiai, mddszertani tovabbképzésére, melyet a tovabbképzési program tartal-
maz.

A szakalkalmazott kedvezményei:

Az AMK minden intézményében azonos elvek szerint kell megallapitani. A szocialis
juttatdsok Osszegét a CserkeszOlo Kozség Onkorméanyzatanak Képviselotestiilete hatarozza
meg.

Szakalkalmazotti értekezlet:

A szakalkalmazotti értekezletet altaldban évente egyszer, a tanév inditasakor kell dssze-
hivni. Ossze kell hivni akkor is, ha azt a napirend megjel6lésével az AMK mas vezetd testiile-
te vagy a szakalkalmazottak egyharmada kéri az intézményvezet6tol.

A szakalkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen
van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza. Az intézményvezetdi megbi-
zassal kapcsolatos rendkiviili szakalkalmazotti értekezlet hatarozatképességéhez a tagok leg-
alabb 2/3-os jelenléte sziikséges. Az intézmény vezetésére vonatkozd program €s a fejlesztési
elképzelések timogatasardl vagy elutasitasarol a szakalkalmazotti értekezlet titkos szavazas-
sal hataroz.

A szakalkalmazotti értekezlet dontési jogkorébe tartozik:

0 az AMK Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatanak elfogaddsa és modositésa, a jovaha-
gyast megtagadd dontés elleni feliilvizsgalati kérelem benyujtasa

0 az AMK munkdjat osszefoglald elemzések, értékelések, beszamoldk, program elfoga-
déasa

[l aképviseletében eljaré szakalkalmazott(ak) megvalasztasa

A szakalkalmazotti értekezlet gyakorolja az intézmény vezetoi megbizasaval Osszefiig-
gésben a jogszabdly altal a nevelési-oktatasi intézmények nevelbtestiiletéhez telepitett véle-
ményezési hataskoroket.

Az 6vodai neveldtestiilet gyakorolja mindazon dontési és véleményezési jogosultsago-
kat, amelyeket a kozoktatasi torvény, koznevelési torvény és végrehajtasi rendelete a nevelési-
oktatési intézmények neveldtestiileteinek hataskorébe utal, s amelyek nem tartoznak az AMK
szakalkalmazotti értekezletének hataskorébe.

Az 6vodai neveldtestiilet fogadja el az AMK Szervezeti és Miikodési Szabalyzatihoz

kiegészitésként csatlakozd, az intézményekre vonatkozé miikddési szabalyzatot, az 6vodai
hazirendet, az 6vodai nevelési év helyi rendjét, illetve az 6vodai pedagdgiai programot.

10



Pet6fi Sandor Altalinos Miivelédési Kozpont Cserkeszo16
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A bolesédei szakalkalmazotti kozosség fogadja el az AMK Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatahoz kiegészitésként csatlakozd, az intézményére vonatkozé miikodési szabalyza-
tot, illetve hazirendet.

A szakalkalmazotti értekezlet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az AMK
miukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ha a szakalkalmazotti értekezlet az intézmény miikodését érintd barmely kérdésben vé-
leményt nyilvanitott vagy javaslatot tett, az intézmény vezetdje azt megvizsgalja, és arra 30
napon beliil indokolt irasbeli valaszt ad, amelynek megfeleld kozzétételérdl az intézményegy-
ség-vezetok gondoskodnak.

A szakalkalmazotti értekezlet dontési jogkorébdl az Igazgatotanicsra ruhdzza az Alapito
Okiratban foglaltak szerint:

Az intézményvezetdi palyazat értékelésérol, a vezetdi program taimogatasardl véleményt
nyilvanité szakalkalmazotti, valamint a palydz6 tamogatisarol allast foglald 6sszalkalmazotti

értekezlet megszervezését végzo elokészitd bizottsag elnokének €s tagjainak megvalasztasat, -
annak dontését, hogy az AMK helyiségeit hasznélatra kinek engedi at.

3.4. Alkalmazotti kozosség, osszalkalmazotti értekezlet

Az alkalmazotti kozosséget az AMK-ban foglalkoztatott valamennyi dolgozé alkotja.
Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az AMK atszervezésével (megsziin-
tetésével), feladatanak megvaltoztatdsaval, nevének megallapitdsdval, az intézményvezetd
megbizasaval és a megbizas visszavonasaval Osszefliggd dontésekben. A véleményezési jog
gyakorldsanak foruma az 6sszalkalmazotti értekezlet.

Az osszalkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozd fenntartdi dontések
meghozatala elétt kell dsszehivni. Ossze kell hivni akkor is, ha azt az Intézményi tanics va-
lamely kérdés megtargyalasara elhatirozza. Az Osszalkalmazotti értekezlet 0sszehivasat az
alkalmazottak 50 %-a a napirend megjelolésével kezdeményezheti, amelynek elfogadasarol az
Intézményi tanics dont.

Az 0Osszalkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb 2/3-os jelenléte sziikséges. Az
Osszalkalmazotti értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen médon alakitja ki véleményét.

Javaslatot terjeszthet eld a konyvtari- kozmiivelddési munkaterv, illetdleg programok
kialakitasara, a miivelddési kozosségek tevékenységére és azok vezetdinek megbizéasara.

Véleményt nyilvanithat a kozmivelddés és konyvtar miikodésével kapcsolatos valam-
ennyi kérdésben, véleményezi a kozmiivelodés és konyvtar munkajarol szol6 beszamoldkat,
értékeléseket.

3.5. A kiadvanyozasi (alairasi) jogkor gyakorlasa:

Az AMK nevében alirasra az AMK intézmény vezetdje jogosult. A pénziigyi kotele-
zettséget vallalg iratok kivételével egymagaban ir ald. Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén
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az azonnali vagy siirgds intézkedéseket tartalmaz¢ iratokat helyettese, a bolcsdde vezetdje irja
ala, intézményi étkeztetés esetében a szdmlikat ugyancsak alairhatja.

Az intézmény vezetdk aldirasi jogkore a vezetésiik ald tartozd egység szakmai tevé-
kenységével kapcsolatos levelekre, a sajat hataskorben tett intézkedésekre vonatkozik.

Az intézményekben keletkezett iigyiratokat, az intézmény egységet feltiintetd fejbélyeg-
zOvel kell ellatni és az intézmény egység korbélyegzojét kell hasznalni.

3.6. A helyettesités rendje

Az intézményvezetét tavollétében az AMK helyettese, a bolcséde vezetdje, helyettesiti.

Egyidejii akadalyoztatasuk esetén az altaluk megbizott személy végzi. Paros héten Saf-
ranné Fialka Anik6 6vodapedagdgus, paratlan héten Pasztor Gyorgyné 6vodapedagbgus ill. az
intézményben tartdzkodd rangidés 6vodapedagdgus latja el az azonnali intézkedést igényld
feladatokat.

Az intézményegység vezetdk tartds tavolléte esetén az intézményvezetd a munkajogi
szabéalyoknak megfelelden kiilon intézkedik a helyettesités ellatasarol.

4. Az Altalanos Miivelddési Kozpont miikodése
4.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, feladata

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését,
miukodésének belsé rendjét, a kiilsd €s belsd kapcsolatara vonatkozé megéllapodasokat és
azon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Tartalmazza a kialakitott és mitkddtetett csoportok és folyamatok dsszehangolt kapcso-
lati és miikodési rendszerét. E szabalyzat elsdsorban arra hivatott, hogy a tobbfunkcidju, tobb
egységbdl all6 intézmény legcélszerlibb, legeredményesebb mitkodését szolgdlja. Az intéz-
ményegységek Szervezeti és Miikodési Szabalyzatainak sszhangban kell lennie az AMK
SZMSZ- szel. A szakmai alapelveket az éves munkaterv rogziti.

4.2. A vezetok és a Sziiloi Munkakozosség kozotti kapcsolattartas rendje

Az SZMK mukodési feltételeinek biztositasa (helyiségek haszndlata, az iilések jegyzo-
konyvének vezetése, az iratok kezelése és megoérzése) az AMK egyes intézményeinek felada-
ta.

Az SZMK-val az egyiittmiikodés tartalmat €s formajat az intézményvezetd €s az intéz-
ményegységek vezetdi a sajat munkaterveik illetve feladatterveik, az SZMK munkaprogramja

elOkészitési fazisaban egyeztetik.

A jogszabalybdl kovetkezd, az AMK egészét érinté iigyekben az intézményvezetd, az
ovodat és a bolcsddét érintd iigyekben az adott intézmény vezetd, tovabba az AMK Szervezeti
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és Miikodési Szabalyzata altal az SZMK-ra ruhazott jogkorokbe tartozo tigyekben az illetékes
intézmény-vezeto, illetdleg az AMK intézmény vezeto felelos az SZMK elé keriild el6terjesz-
tésekért.

Az SZMK o6vodai, bolcsddei elnokét meg kell hivni a szakalkalmazotti értekezletre, az
Osszalkalmazotti értekezletre, valamint a nevelOtestiileti értekezletek azon napirendi pontjai-
nak targyalasahoz, amelyekben az 6vodai, bolcsédei SZMK - nak véleményezési jogosultsaga
van.

Ha az SZMK az intézmény vagy valamely intézményegység miikddésével kapcsolatban
véleményt nyilvanitott, vagy a szakalkalmazotti értekezlet, illetéleg az 6vodai, bolcsddei ne-
velGtestiilet hataskorébe tartozo iigyekben javaslatot tett, az intézményigazgatd dont a véle-
mény €s javaslat el0zetes igazgatotanidcsi megtargyalasardl. A javaslat szakalkalmazotti, ne-
vel6testiileti elSterjesztését az AMK intézmény vezetd, valamint az illetékes intézmény-
vezetd szervezi meg.

Az 6voda, bolcsdde intézményegységében mikodod sziilléi munkakozosségek részére az
intézményvezetd évente egy alkalommal ad tdjékoztatist az intézmény munk4jardl. A sziildi
munkak6zosségek vezetdit meg kell hivni a szakalkalmazotti értekezletre. Az 6voda, bolcséde
vezetdje tart kapcsolatot az intézményegység sziiloi munkakdzosségével.

A sziil6i munkakozosségek megkeresésére az AMK intézményvezetd illetSleg az illeté-
kes intézményegység-vezetd a sziikséges tajékoztatist, informéciot koteles megadni.

4.3. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az AMK a fenntarté és a hzi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas alapjan
biztositja az 6vodai és a bolcsddei gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét. Az orvos
és a védono sziikség szerint latogatja az 6vodat, illetve a bolcsddét. Egyiittmiikodésiiket szer-
z0dés szabalyozza.

4.4. A miikodés rendje, nyitva tartas:

Az intézmények nyitvatartisi rendjét a 2. szamu melléklet tartalmazza. Rendezvények
esetén a nyitva tartds, valamint a szokdsos nyitvatartasi rendtol val6 eltérésre az intézmény
vezetd ad engedélyt.

Az 6voda és bolcsdde hétfotdl péntekig tartd 5 napos munkarenddel egész éven éat, fo-
lyamatosan miikodik (kivéve a fenntart6 altal megallapitott nyari takaritasi idot, melynek ide-
je alatt iigyeletet tart fenn.)

Az AMK intézményeiben a nyitvatartasi idon kiviil csak a beosztdsuk szerint munkat
végzOk tartdzkodhatnak az épiiletben.

A vezetok benntartozkodasa

Bolcséde: nyitvatartasi idoben egy gondozondnek legaldbb az intézményben kell tartézkod-
nia.

Ovoda: A nyitvatartasi idén beliil az intézmény vezetSjének vagy az altala munkarendben
megbizott 6vononek az 6vodaban kell tartozkodnia.

Konyha: A nyitvatartasi id0 alatt az élelmezés vezetd vagy az altala megbizott szakacsno
benn tartozkodik
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Kozségi Konyvtar: A nyitvatartasi idon beliil feliigyeletet kell biztositani.

4.5. Téritési dijak befizetése

A téritési dijakat a Képviselotestiilet rendeletben szabdlyozza. A bolcsddei étkezési di-
jakat a targyhonap 20-ig a kijelolt napokon kell a bolcsédében az intézmény egységvezetonél
befizetni, az 6vodai téritési dijakat a helyi Altalanos Iskola iskolatitkari szobdjdban szedi be
az Onkorményzat pénztarosa. A lemondast a hidnyz4s megeldz6 nap 11 éraig kell lejelenteni.

4.6. A létesitmények hasznalati rendje

Az AMK létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen az allagmegévas
szem elott tartdsdval kell hasznélni.

Az AMK minden dolgozéja és hasznéldja felelds:

U akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdorzéséért

U ahelyiségek rendjének, tisztasagdnak megorzés

[l az energia-felhasznalassal val6 takarékoskodasért

[l atliz-€s balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
AMK vezet6 engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az AMK intézménységei az elhelyezésiikre szolgalé helyiségeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznaljak.

Az AMK helyiségeinek kiilsé szervek, maganszemélyek altali igénybevétele dijazas el-
lenében, terembérleti szerzodéssel torténik.

Az AMK-hoz nem tartozo kiils6 igénybevevk a helyiségek dtengedésérdl sz616 megal-
lapodas szerinti iddben tartézkodhatnak az épiiletben. Az igénybevevoket vagyonvédelmi ko-
telezettség terheli, és kartéritési felel6sséggel tartoznak. Kotelesek betartani az AMK munka-
védelmi és tlizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

4.7. Egyéb rendelkezések

Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos fel-
adatokat, a nevelési idon kiviili tevékenységek szervezeti formdit, az intézmények 6vo- védo
eldirasait, a rendkiviili események esetén sziikséges teenddket, az elektronikus dton eldallitott
papir alapui nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét, a gyermekek tdvol maradasanak mulaszta-
séra, igazolasara vonatkozo6 rendelkezéseket az intézmény egységek kiilon SZMSZ szabalyza-
tai ill. hizirendjei tartalmazzak.

Pedago6gus 4llashely kiirdsa a Kozigéllas.hu weboldalon torténik, a vonatkozo feltéte-
lekkel,hataridokkel.

Az intézmények kapcsolattartasi rendje

Az intézmények kapcsolattartasat az AMK tandcsa koordinélja. Tagjai: AMK Igazgaté, AMK
Bolcsddei intézményegység vezetd, AMK Konyvtaros, AMK élelmezésvezetd
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Kiils6 kapcsolatok formaja:
Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban az intézmény vezetd vagy az altala megbizott
személy képviseli.
Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart kiilondsen:
U az intézmény egységek profiljdhoz igazodo6 szakmai és tarsadalmi szervezetekkel
U akornyék alap-€s kozépfoku intézményeivel
U Modszertani Bolcsodével

5. Zaro rendelkezések

A P.S. AMK Cserkesz616 kozos Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat és mellékleteit a
szakalkalmazotti értekezlet fogadja el.

A P.S. AMK Cserkesz616 Napkoziotthonos Ovoda intézmény vezetdje késziti és hagyja
jova, az 6voda neveldtestiilete fogadja el az dvodai intézményegység miikodési szabalyzatat
és mellékleteit.

A P. S. AMK Cserkesz616 Bolcséde Szabalyzatat ill. mellékleteit a bolcséde vezetdje
késziti és az intézményegység alkalmazottai fogadjak el.

A P.S. AMK Koényvtar és Kozmiivelddés Miitkodési szabélyzatit az AMK intézmény-
vezetd késziti el az és azt az AMK szakalkalmazottja fogadja el.

A P.S. AMK — mellékletekkel egyiitt kezelt — kozos Szervezeti és Miikodési Szabalyza-
ta a fenntart6 tudomasul vételével valik érvényessé.

A hatalybalépés napja az SZMSZ tudomasul vételének napja.
Amennyiben az SZMSZ felterjesztésére vilasz nem érkezik, a hatidlybalépés napja a fel-
terjesztést kovetd 30. nap utani elsd képviseld — testiileti iilés napja.

A hatalyba 1épett Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot meg kell ismertetni az AMK
azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a szakalkalmazotti értekezletnek, valamint a sziilok-

kel é€s mas intézményhasznaldkkal.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban foglaltak megtartisa az AMK valamennyi al-
kalmazottjara kotelezd, megszegése esetén munkéiltatoi jogkdrben intézkedés tehetd.
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6. Zaradék

A P.S. AMK Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit a szakalkalmazotti értekezlet a 2016.
julius 22 -én megtartott iilésén elfogadta.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi dolgozoéjara
nézve kotelezd érvényll.

Igazgat6
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. Mellékletek

1. A PS AMK Cserkesz616 vezet§ testiileteinek iigyrendi szabalyai.
2. Az AMK intézményeinek nyitvatartasi rendje.

3. Az intézmény szervezeti felépitését és vezetési szerkezetét tikkrozo rajz

4. A P.S. AMK Cserkesz616 Napkoziotthonos Ovoda Cserkesz6l6 Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzata és annak mellékletei

5. AP.S. AMK Cserkesz616 Konyvtar és Kozmiivelddés Cserkesz61d Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata és annak mellékletei

6. A P.S. AMK Cserkesz616 Bolcséde és Kozétkeztetés Cserkesz8ld Szervezeti és Milkodési
Szabalyzata és annak mellékletei
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1. szamu melléklet
Az AMK vezetd testiileteinek iigyrendi szabalyairél

A vezetésben vald részvételre jogosult kozosségek az dket megilletd jogositvanyaikat
értekezleten gyakoroljak. Az értekezletek tigyrendi szabalyai a kovetkezok:

El6készitésérdl és osszehivasarél az AMK intézmény vezetSje gondoskodik. Az eld-
készitésre bizottsdg is szervezhetd. Az egységek vezetdi segitenek abban, hogy az irdsos
anyagokat a testiiletek tagjai megismerhessék.

A szakalkalmazotti értekezlet 6sszehivasa — a napirendnek az intézményegység hirde-
tétablain valo kozzétételével €s az irdsos anyagok biztositdsaval — az értekezletet megelézden

legalabb 8 nappal korabban torténik. A tartdsan tavollevoket levélben kell meghivni.

A szakalkalmazotti értekezletre- az irdsos anyag egyideji megkiildésével — meg kell
hivni az SZMK képviseljét.

Az értekezletrol jegyzOkonyvet kell felvenni, amelyet két véalasztott személy hitelesit.

A szakalkalmazotti értekezlet levezetd elnoke az intézményvezetd altalanos helyettese.

Az AMK tanécs
Osszehivasarél az AMK intézmény vezetSje gondoskodik.

Az AMK tanics a napirendi pontokat irdsos eléterjesztés alapjan tirgyalja, amelynek
anyagat a meghivoval egyiitt 8 nappal az értekezlet elott kell juttatni a tagokhoz.

Az alkalmazottak erkolcsi és anyagi elismerésével kapcsolatos napirendi ponthoz meg
kell hivni az AMK személyzeti el6adojat (vezetdjét).

Az AMK tanics értekezleteit az AMK intézmény vezetSje vezeti, az értekezletrél
jegyzokonyv késziil.

A dontési jogkorben hozott hatarozatokat a javaslat mellett €s ellen leadott szavazatok
szamanak, illetve a tartézkodok szdmanak pontos feltiintetésével — jol elkiilonitetten — kell
megjeleniteni. A hatarozatokat sorszamozni kell, s meg kell jelolni a végrehajtasért felelds
nevét, valamint a végrehajtas hataridejét. A hatarozatokat nyilvan kell tartani.

A véleményezési hataskorbe tartozé napirendi pontoknéal az AMK intézmény vezetdje
Osszegzi az elhangzottakat, amelyet a jegyzokonyv alakilag is megfelelen tiikkroz.

A jegyzOkonyvi kivonat forméjaban kell a hatarozatokat és az 6sszegzd véleményt az
AMK tanéacs tagjainak kiadni.
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Ha dontés a vélemény, illetve az igazgaté AMK tandcs altal tett javaslat targyaban az
intézményvezetd hataskorébe tartozik, a dontésrél az AMK intézmény vezetdje indoklassal
ellatott tdjékoztatast ad.

Az osszalkalmazotti értekezlet

Az igazgatOtanacs dontése alapjan az 6sszalkalmazotti értekezlet 6sszehivasaval kap-
csolatos feladatokrdl az AMK intézmény vezetdje gondoskodik. Az intézményvezetdi megbi-
zassal kapcsolatos rendkiviili dsszalkalmazotti értekezlet szervezését az elokészitd bizottsag
intézi.

Az értekezlet Osszehivasara, levezetésére, jegyzOkonyvezésére megfeleléen kell al-

kalmazni a szakalkalmazotti értekezletre vonatkoz6 eldirdsokat azzal, hogy az irdsos anyago-
kat a nem szakalkalmazotti munkakorben dolgozokhoz is el kell juttatni.
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2. szamu melléklet

AZ INTEZMENYEK NYITVATARTASI RENDJE

Bolcsode:

630 _ 1630 h—ig

Kozétkeztetési Konyha:

6-14 hig

Konyvtar és kozmiivel6dés:
- Hétfo du 13-18h
- Kedd de 8-12h 13-16h
- Szerda: de 8-12h 13-16h
- Csiitortok ~ du 13-18h
- Péntek de 8-14h
Ovoda:

0 Napkoziotthonos Ovoda Cserkesz616 6°° — 16.45 h-ig

Az intézmények nyitva tartdsa minden mas esetben a rendezvények fiiggvénye.
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3. szamu melléklet

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

SZERVEZETI FELEPITES

PS AMK Cserkeszol6
Intézmény-vezeto
igazgato
(egyben PS AMK Cserkesz616
Napkéziotthonos Ovoda Intéz-
ményegység vezetdje)

AMK tanacs

'

Pet6fi Sandor Altalinos Miivelédési Kozpont Cserkeszo16

PS AMK Cserkeszélé
Konyvtar és Kozmiivel6dés
(intézményegység)
- intézmény egység ve-
zetd (Konyvtéros)

PS AMK Cserkesz6lé Nap-
koziotthonos Ovoda
(intézményegység)

- Ovodapedagogusok

- dajkdk

- takarit

- pedagdgiai asszisztens

- Ovodai Sziil6i Munka-
koz0sség (SZMK)

PS AMK Cserkesz6ls Bol-
csode
(intézményegység)

- intézmény egység veze-
t6 (az AMK intézmény-
vezetd helyettese)

- kisgyermekneveldk

- takarito

- bolesédei  Erdekképvi-
seleti forum

;

PS AMK Cserkesz6lé Kozétkeztetési
Konyha ( intézményegység)
-élelmezés vezetd
-konyhalanyok
-szakacsnok

-ételkioszto
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