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Bevezeto

Sajoszoged Kozség Onkormanyzata 2014. augusztus 01-t6]1 a kozségben miikodé Napkozi
Otthonos Ovoda és Miivel6dési Haz és Konyvtar intézményét integralta, tobbcélii intézményként.
Az intézmény neve: Sajészogedi Altalanos Miivel6dési Kozpont.

2016.01.01-vel az tobbcéld intézmény neve valtozott: Sajoszogedi Altaldnos Miivelédési
Ko6zpont- Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat- Konyha- Miivel6dési Haz és Konyvtar.

Hivatalos rovidités: Sajészogedi Altalanos Miivel6dési Kézpont (a tovabbiakban: AMK)

Az AMK (3599. Sajészoged, Ady Endre tt 37.), miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira
vonatkoz6 rendelkezéseket a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ)
allapitja meg.

I. Az SZMSZ jogszabalyi alapjai

2011.évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kodznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol
2011.évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrél

368/2011.(X1I1.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrdl szolo térvény végrehajtasarol

1992 évi XXXIIIL. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl

A tanév rendjérol sz6l6 mindenkori hatalyos miniszteri rendelet

2012. évi I. térvény a munka térvénykonyvérol

2012.évi II. torvény a szabalyseértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

2011. évi CXII. torvény az informaciés oOnrendelkezési jogrol és az
informéacidszabadsagrol

2011.évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XI1.29.) BM rendelet a katasztréfak elleni védekezés egyes szabdlyairél
1997.évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993.évi XCIII. Toérvény a munkavédelemrol

335/2005. (XI1.29.) Korm. Rendelet a kdzfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

1995.évi LXVI. Térvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

44/2007. (XI1.29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairol



e 15/1998. Nm. rendelet

® 1993. évi III. térvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

e 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nytijté szocialis ellatasok
igénybevételérdl,

e 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujto szocialis intézmények
szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

* 149/1997.(1X.10.) Korm. rendelet a gyamhat6sagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

e 4/2014.(11.28.) 6nkormanyzati rendelet a gyermekvédelem helyi szabalyozasarol.

I.1. Eljarasjogi megfeleloség:

Nevelotestiilet jogkore:

A tobbcélu intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatasi intézmény Hazirendjét, Pedagogiai
Programjat a nevelési- oktatasi intézményben a nevel6testiilet fogadja el, mely jogkorét nem
ruhazhatja at.

Fenntarto jogkore:

Az SZMSZ, a Hazirend, a Pedagodgiai Program, azon rendelkezéseinek hatalyba lépéséhez,
amelyekbdl a fenntartéra, a miikodtetére tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a miikodtetd
egyetértése sziikséges.

Sziilok joga:

A sziil6 joga, hogy megismerje a nevelési-oktatdsi intézmény Pedago6giai Programijat,
Hazirendjét, tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol. A sziil6i szervezet az SZMSZ
elfogadasakor véleménynyilvanitassal élhet.

Nyilvanossag:

Az SZMSZ-t, a Hazirendet és a Pedagdgiai Programot az AMK igazgat6 irodajaban nyomtatott

formaban, és & Sajoszoged kozség honlapjan lehet megtekinteni. A dokumentumokkal
kapcsolatos felvilagositast az AMK igazgat6tol, vagy helyettesétdl lehet kérni.



II. Alapito okirat (médositasokkal egységes szerkezetbe foglalva)
Okirat szama: 1b/2022.

Az allamhaztartasrél szélo 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a nemzeti koznevelésrol
sz616 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) és (3) bekezdése alapjan a Sajészogedi Altalanos
Miivelodési Kozpont-Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat-Konyha-Miivelédési Haz alapité
okiratat a kovetkezok szerint adom Kki:

1. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye:
1.1. A koltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Sajészogedi  Altaldnos Miivel6dési Kozpont-Csalad — és
Gyermekjoléti Szolgalat-Konyha-Miivel6dési Haz

1.1.2. Réviditett neve: Sajoszogedi Altalanos Miivel6dési Kozpont

1.2. A koltségvetési szerv
1.2.1. Székhelye: 3599 Sajészoged, Ady Endre 1t 37.
1.2.2. Telephelyei:

Telephely megnevezése Telephely cime
Miivel6dési Haz 3599 Sajoszoged, Ady Endre ut 2.
2 | Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat 3599 Sajoszoged, Ady Endre ut 12.

2. A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével dsszefiiggo rendelkezések

2.1. A kéltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2014.08.01.

2.2. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Sajoszdged Kozségi Onkormanyzat
2.2.2, székhelye: 3599 Sajoszoged, Ady Endre 1t 71.

2.3. A koltségvetési szerv jogelod koltségvetési szervének

Megnevezése: Székhelye:
Sajészogedi Napkoziotthonos Ovoda 3599 Sajoszoged, Ady Endre 1t 37.
2 | Miivel6dési Haz és Konyvtar 3599 Sajoszoged, Ady Endre tt 2.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete
3.1. A koltségvetési szerv iranyito szervének
3.1.1. megnevezése: Sajoszoged Kozségi Onkormanyzat Képvisel§-testiilete
3.1.2. székhelye: 3599 Sajoszoged, Ady Endre ut 71.
3.2. A koltségvetési szerv fenntartdéjanak
3.2.1. megnevezése: Sajoszoged Kozségi Onkormanyzat

3.2.2. székhelye: 3599 Sajészoged, Ady Endre 1t 71.



4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvényben meghatarozott ovodai nevelés; a muzealis intézményekrol, a nyilvanos
konyvtari ellatasrél és a kozmiivel6désrdl szolo 1997. évi CXL. térvény 55.8-65.8-ai
alapjan nyilvanos kozségi konyvtari feladatok, valamint a 76.§8 (2) bekezdésében
meghatarozott helyi kézmiivel6dési tevékenységek, a szocialis igazgatasrél és szocialis
ellatasokrol szolé 1993. évi III. térvény 64.§8 (4) bekezdése szerinti csaladsegités,
valamint a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
torvény 39. és 40.8.a szerinti gyermekjoléti szolgaltatasi feladatok. A gyermekek
védelmérdl és gyamiigyi igazgatasarol szolo 1997. évi XXXI. térvény 21.8-a szerinti
gyermekétkeztetés.

4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének dllamhdztartdsi szakdgazati besoroldsa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

1 | 851020 Ovodai nevelés

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Ovodai nevelés, elldtds feladata: A nemzeti koznevelésrél szol6 2011. évi CXC. térvény 8.
§-a alapjan az intézmény 6vodai ellatas keretében neveli a gyermekeket haroméves koruktol a
tankotelezettség kezdetéig. Az Ovodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes
ovodai életet magaban foglalé foglalkozasok keretében folyik. A szakérti és rehabilitacids
bizottsag szakvéleményével rendelkez6, a tobbi gyermekkel, tanul6val egyiitt nevelhet
sajatos nevelési igényli gyermekek nevelése és oktatdsa integralt formaban, gyégypedagégus,
fejleszt6pedagogus igénybevételével torténik.

Egyszemélyes csaldd és gyermekjoléti szolgdltatds a gyermekek védelemérdl és a
gyamiigyi igazgatasrél sz6l6 1997. évi XXXI. torvény (a tovabbiakban: Gyvt.) 40.8-a szerint.
Ellatja a Gyvt. 39. § és a 40. § (2) bekezdése szerinti feladatokat, valamint a szocialis
igazgatasrol és szocialis ellatasokrdl szolé 1993. évi III. térvény 64. § (4) bekezdése szerint
csaladsegités feladatait.

Konyha: Gyermekétkeztetés biztositasa a gyermekek védelemérél és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo Gyvt. 21. § a) és b) pontja szerint, munkahelyi étkeztetés, pedagogusok és
mas munkavallal6k étkeztetésével dsszefiiggd feladatok ellatasa.

Koézmiivel6dési feladatok: A muzedlis intézményekr6l, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a
kozmiivel6désrol szolé 1997. évi CXL. térvény 76. §-a alapjan az intézmény feladata az
iskolarendszeren kiviili, ontevékeny, onképz6, szakképz6 tanfolyamok, életmindséget és
életesélyt javité tanulasi, feln6ttoktatasi lehet6ségek megteremtése. A telepiilés kornyezeti,
szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomdanyainak feltardsa, megismertetése, a helyi miivel6dési
szokasok gondozasa, gazdagitasa, az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és mas kisebbségi
kultira értékeinek megismertetése, a megértés, a befogadads el6segitése, az {iinnepek
kultirdjanak gondozasa, az ismeretszerzd, az amatdr alkotd, miivel6d6 kozdsségek
tevékenységének tamogatasa. A helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi életének,
érdekérvényesitésének segitése, a kiilonb6z6 kultdrak kozotti kapcsolatok kiépitésének és
fenntartasanak segitése, a szabadidd kulturélis célu eltoltéséhez a feltételek biztositasa, egyéb
miivel6dést segitt lehetGségek biztositasa. Ellatja az Onkormanyzat kozmiivel6dési
rendeletében meghatarozott feladatokat.




4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormdny:zati funkcio szerinti megjelolése:

kormanyzati korményzati funkcié megnevezése
funkci6szam
082091 Kozmiivel6dés-kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
1.
2. | 082092 Ko6zmiivel6dés-hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa
3. | 082093 Ko6zmiivel6dés-egész életre kiterjedd tanulas, amatér miivészetek
4. | 086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, miikddtetése
5. | 086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas
6. | 091110 Ovodai nevelés, ellatis szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelésli igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak
7. szakmai feladatai
8. | 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
9. | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
10. | 096025 Munkabhelyi étkeztetés kbznevelési intézményben
104035 Gyermekétkeztetés bolcs6dében, fogyatékosok nappali
11. intézményében
12. | 104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Sajoszoged kozség kozigazgatasi
teriilete

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetGjének megbizdsi rendje: A magasabb vezet6i
megbizasrél a nemzeti kbznevelésrdl sz616 torvény 67.8-a rendelkezéseinek, valamint a
pedagogusok elomeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.
évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténé végrehajtasarol szolo
326/2013.(VIIIL.30.) Korm. rendelet 22.§ rendelkezéseinek megfelelGen kiirt nyilvanos
palyazat alapjan a képvisel6-testiilet dont. A megbizas legfeljebb 5 évre, hatarozott
id6re szol. A képvisel6-testiilet dont a koltségvetési szerv vezetGjének felmentésérdl, az
egyéb munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazdsban dllo személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
1 kozalkalmazotti jogviszony A kozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi X XXIII.
torvény
2 | munkaviszony a Munka torvénykonyveérol szl 2012. évi 1. térvény
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6.

6.1. A koznevelési intézmény

A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

6.1.1. tipusa: tobbcéld intézmény, altalanos miivel6dési kdzpont

6.1.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés; a tobbi

gyermekkel egyiitt nevelhet6 sajatos igényli gyermekek évodai nevelése

6.1.3.

gazdalkodasaval 6sszefiiggo jogositvanyok: A koltségvetési szerv pénziigyi

és szamviteli feladatait a Sajoszogedi Polgarmesteri Hivatal (3599
Sajoszoged, Ady Endre ut 71.) pénziigyi szervezeti egysége latja el.

6.2.

A feladatellatdsi helyenként felveheté6 maximadlis gyermek-, tanulélétszam

Ko6zpont-Csalad és Gyermekjoléti
Szolgalat-Konyha-Miivel6dési Haz

lapfel imali
fel Natasi hel 5 ;ipneesg;tés munkarend malea}ilS
eladatellatasi hely megnevezése g megjellése | Byermek-,
e tanul6létszam
Sajoszogedi Altalanos Miivel6dési | , )
Ovodai nevelés 75

6.3. A feladatelldtdst szolgdlo ingatlanvagyon:
ingatlan vagyon fel,etFl .
. . . rendelkezés joga | az ingatlan
ingatlan cime helyrajzi AP
: vagy a vagyon funkcidja, célja
szama s
hasznalati joga
1 | 3599 Sajoszoged, Ady Endre ut 37. | 369 hasznalati jog ovoda, konyha
2 | 3599 Sajoszoged, Ady Endre ut 2. 3 hasznalati jog Miivel6dési Haz
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III. Az AMK kéznevelési intézményként valéo miikodésére vonatkozé szabalyok

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézmény miikodési rendjét az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

Alapito okirat

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Pedagogiai program

Hazirend

Eves munkaterv

VVVYY

II1.1. Az 6voda miikodés rendje

A gyermekek fogadasa (nyitvatartas), AMK igazgaté, 6vodavezetd benntartézkodasa

o Az évoda (hétf6tdl - péntekig) 6tnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan
miikodik.

o Uzemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyéri zéarva tartds alatt sziinetel.
Ilyenkor torténik az 6voda sziikség szerinti feldjitasa, karbantartasa, valamint a
nagytakaritas.

o Az O6voda nyari zarva tartasarol legkés6bb februar tizenotddikéig a sziildket
tajékoztatni kell.

o A napi nyitvatartasi id6: 10 ora.

o Nyitva tartas: 6.30-t6l -16.30-ig,

* Az 6vodat a munkarend szerint reggel 6% 6rara érkez6 dajka nyitja 6*-t6] 6vodapedagogus
fogadja a gyerekeket a csoportban.
o A hivatalos iigyek intézése az AMK igazgat6, 6vodavezetd irodajdban torténik.

* A nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre — eseti, indokolt kérelmek alapjan — az
ovodavezet6 ad engedélyt; ekkor, a hivatalos nyitva tartasi id6 eldtti, illetve a
hivatalos zarasi id6 utani id6szakra dajkai feliigyeletet kell biztositani.

¢ Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6t6l vald eltérést a vezetd engedélyezi

* Nevelés nélkiili munkanapot a Koznevelési trv. szerint évi 5 alkalommal vehet
igénybe a nevelGtestiilet. Ezek idOpontjardl az els6 sziil6i értekezleten, illetve a
falivjsagon kell tajékoztatni a sziil6ket; alkalmanként pedig az adott nap el6tt 10
nappal.

Az 6vodaban a napirendet tgy alakitottuk ki, hogy a sziil6k — a hazirendben szabalyozottak
szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassak,
illetve hazavihessék.

Az AMK igazgaté, 6vodavezetd intézményben valé benntartézkodasanak rendje

> Az 6voda nyitvatartasi idejében reggel 8% 6ratdl délutan 16% 6raig az AMK igazgato,
ovodavezet6 vagy az 6vodavezetO helyettes az 6vodaban tartozkodik.
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Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozé altalanos rendelkezések

Az 6voda helységeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, az
Alapit6 okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az d&voda épiileteit, helyiségeit
rendeltetésiiknek megfelel6en kell hasznalni.

Az 6voda konyhajaba csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd, ANTSZ Altal
meghatarozott véddruhaba 61tozott a talalasi feladat ellatasara megbizott személy 1éphet
be.

Az 6vodaban tilos a reklam tevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az
egészséges életmoddal, a kornyezet védelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel,
illetve kulturalis tevékenységgel fiigg tssze.

Az 6voda dolgozoi, tovabba ligynokok, ilizletszerzok, vagy mas személyek az ovoda
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. Kivéve az oOvoda altal
megszervezett konyv -, jaték vasar, a Sziiloi Szervezet altal szervezett rendezvények, és az
ovodat tamogato gytjtések esetén.

Az dvoda helyiségeiben, teriiletén part, politikai célu mozgalom, parthoz kot6do szervezet
nem miikddhet. Az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek feliigyeletét part,
vagy parthoz kotdd6 szervezettel kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem
folytathato.

Az 6voda helyiségének hasznaldi felelGsek:
- az 6voda tulajdonanak megdvasaért, védelméért,
- az 6voda rendjének, tisztasaganak megorzéséért,
- a tliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- az intézmény SZMSZ-ében, valamint a Hazirendben megfogalmazott
el6irasok betartasaért.

A csoportszobaban sziil§ csak az engedélyezett alkalmakkor tartzkodhat. (nyilt nevelési
nap, linnepélyek, sziil6i értekezlet, beszoktatas)

Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos.
Az intézmény egész teriiletén dohanyozni tilos.

A mobil telefon hasznalata munkaid6ében korlatozott, nem zavarhatja a munkavégzést. A
dolgozok gyermekcsoportban a mobil telefont nem hasznalhatjak! Az 6voda telefonjainak
hasznalata csak bels6 szabalyozas szerint torténhet.

Minden dolgozdnak érvényes — egészségiigyi vizsgalattal kell rendelkeznie. A munkakori
alkalmassagi igazolast a munkavédelmi megbizottnak kell atadni, aki figyelemmel kiséri
annak érvényességi idejét.

Az 6voda épiiletében az évodai dolgozokon és a gyermekeken kiviil csak a hivatalos tigyek
intéz6i tartozkodhatnak
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II1.2 Az ovodai felvétel, atvétel rendje, felmentés

Az évodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezd6 napjatol legalabb napi négy 6raban évodai foglalkozason vesz részt. Az
ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételét6]l szamitott fél éven
beliil betolti, feltéve, hogy minden a telepiilésen lakohellyel, ennek hidnyaban tartézkodasi
hellyel rendelkez6 haroméves és annal idGsebb gyermek oOvodai felvételi kérelme
teljesithet6. A sziil6 gyermeke 6vodai felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermekek
felvétele folyamatos.

A sziild -targyév majus 25. napjaig benyujtott -kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét
szem el6tt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjdaig, amelyben a gyermek a
negyedik életévét bet6lti, a Kormany rendeletében kijel6lt szerv (a Jarasi Hivatal)
felmentheti az 6vodai foglalkozason valé részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei,
sajatos helyzete indokolja.

Az adott évben kezd6d6 nevelési évre torténd beiratkozasra minden évben aprilis 20 -
majus 20. kozott keriil sor a fenntarté altal meghatarozott idépontban. A fenntart
telepiilési 6nkormanyzat az 6vodai beiratkozas idejérdl, az 6vodai jogviszony létesitésével
Osszefiigg6d eljarasrol, valamint az 6voda nyitvatartdsanak rendjér6l hirdetményt tesz
kozzé.

Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni:
0 A gyermek nevére kiallitott személyazonossagot igazol6 hat6sagi igazolvanyokat.
0 A sziil6 személyazonossagat igazold hatésagi igazolvanyokat és lakcimet igazolo
hatosagi igazolvanyat.
0 Meg kell adnia mindenkori elérhet6ségét, késébbiek soran pedig be kell jelentenie
az esetleges valtozasokat.

A gyermeket els6sorban abba az d6vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében
lakik, vagy ahol sziilje dolgozik.

A felvételrdl, atvételrdl az évoda vezetGje dont. Az 6voda vezetGje az 6vodai felvételi,
atvételi kérelemnek helyt ado dontését irasban, a kérelem elutasitasara vonatkoz6 doéntését
hatdrozati formaban kozli a sziilével legkésébb a beiratkozas utols6 napjat kovetd 30.
napig. Az 6vodai nevelésben valo részvételre kotelezett gyermek atvétele esetén az 6voda
vezetGje a dontésrdl értesiti az el6z6 6voda vezetbjét. Az 6vodavezetGjének dontése ellen a
kézhez vételtdl szamitott 15napon beliil Sajoszoged kozség JegyzOjéhez cimzett és az
6voda vezet6jéhez benyujtott kérelemmel kérheti a sziil6/gondvisel6 a dontés
feliilvizsgalatat.

Az o6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki életvitelszerlien az O6voda
korzetében lakik (a tovabbiakban: kotelezd felvételt biztosité 6voda). Eletvitelszert ott
lakasnak mindsiil, ha a gyermek a kotelezd felvételt biztosito 6voda korzetében talalhato
ingatlant otthondul hasznalja és az ilyen ingatlan a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasaban a gyermek lakohelyeként vagy tartozkodasi helyeként az
6vodai beiratkozas els6 hatarnapjat megel6z6 harom honapnal régebb o6ta szerepel.
Amennyiben ez nem teljesiil, vagy azok ellenére barmely koriilmény alapjan arra lehet
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kovetkeztetni, hogy a gyermek a nyilvantartasban szerepld lakhelyén vagy tart6zkodasi
helyén nem életvitelszerien lakik, Ggy az évodavezetd jogosult felszélitani az évodaba
jelentkezd gyermek sziilGjét, hogy az életvitelszer{i korzetben lakas tényét akként igazolja,
hogy a felszdlitas kézhezvételét6l szamitott 15 napon beliil bemutatja a teriiletileg illetékes
védonotol szarmazd, a védondi ellatas igénybevételét igazold nyilatkozatot. Amennyiben a
felszolitas ellenére a sziil6 a védondi nyilatkozatot nem mutatja be, Ggy az 6vodavezetd
jogosult az életvitelszerlien korzetben lakast csaladlatogatas kezdeményezésével
ellendrizni. Amennyiben az évodavezeto altal javasolt legalabb harom id6pont koziil a
gyermek sziil6je vagy torvényes képvisel6je egy alkalommal sem teszi lehet6vé a
csaladlatogatast, ugy vélelmezni kell, hogy a gyermek nem életvitelszeriien lakik a
kotelezd felvételt biztositdé 6voda korzetében, és ennek alapjan az 6vodai felvétel
megtagadhato.

e Az O6vodiba felvett gyermekek csoportba valé beosztasarél a sziilok, és az
ovodapedagogusok véleményének kikérése mellett az Ovodavezetd dont. A felvett
gyermeket az 6voda nyilvantartja.

* A sajatos nevelési igényli gyermekek szakért6i vélemény alapjan az évodai csoportokban
integraltan keriilnek felvételre. Specialis ellatasukat utaz6 gyogypedagogus latja el. A
gyermek felvétele utdn az 6vodaba jaras kotelez6 az 6vodakoteles gyermeknek.

Tankotelessé valas:

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti,
tankotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév els6 tanitasi napjan kezdddik. A sziilo
kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig
ovodai nevelésben vehet részt. A sziil6 kérelmét az iskolakezdés évében januar 15-éig nyujthatja
be a felmentést engedélyezd szervhez. Ha az eljarasban szakért6t kell meghallgatni, akkor csak
szakértdi bizottsag rendelhet6 ki. Ha a szakért6i bizottsag a sziil6i kérelem benyujtasara nyitva
allo hatarid6 el6tt a gyermek tovabbi egy nevelési évig dvodai nevelésben torténd részvételét
javasolja, a sziil6i kérelem benyujtasara nincs sziikség. Ha a gyermek az iskolaba lépéshez
szitkséges fejlettséget korabban eléri, a felmentést engedélyez6 szerv a sziild kérelmére
engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora el6tt megkezdje tankotelezettségének teljesitését.

Az évodai elhelyezés megsziinésére vonatkozo rendelkezések

A gyermek Ovodai jogviszonyanak megszi{inésérol az Ovoda irasban értesiti a gyermek
alland6 lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési
onkormanyzat jegyzdjét.
Ha az o6vodai jogviszony megszlinik, a gyermek adatait a jogviszony megszlinésével
egyidejlileg az 6voda nyilvantartasabol torélni kell.
Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha
a) a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,
b) a jegyz6 a sziil6 kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol torténé kimaradasara,
c) a gyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utolsé napjan,

d) az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankoteles kort.
e) ovodakoteles kor elérése elott a sziil6 irasban bejelentette, hogy gyermeke kimarad
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II1.3. Miivelodési Haz nyitvatartasa

e Miivelodési Haz nyitvatartasa: munkaterv szerint

A napi nyitvatartasi id6 igazodik a helyi koriilményekhez, miivel6dési szokasokhoz, a
kozségi rendezvények id6pontjahoz.

A nyitvatartasi id6 esetenkénti meghosszabbitasa, ill. valtoztatdsa az AMK igazgato
hataskoére, amit a polgarmester egyetértésével gyakorol.

Rendkiviili munka, tilmunka:

A Miivel6dési Haz nyitvatartasi idén tdli, ill. a hétvégi nyitvatartasi idejét az AMK
igazgatd a mindenkor miik6d6 csoportok, programok, hazon kiviili programok és a
személyi feltételek figyelembevételével hatdrozza meg. A napi nyolc 6ra munkaidén
tdli tilmunka kizarolag az igazgatd utasitasara végezhet6, amennyiben eseti
rendezvények, az intézmény miikodésének biztositasa érdekében halaszthatatlan és
szitkséges. A tulmunka megvaltdsa ugyanannyi szabadidé biztositasa. A tilmunka
utan jar6 orak nem gyftijthet6k ©Ossze, az intézmény zavartalan miikédésének
biztositasa mellett kell kivenni két munkahéten beliil.

IT1.4. Csalad és gyermekjoléti szolgaltatas
Ugyfélfogadasi rendje:

Hétf6: 8-12

Kedd:13-16

Szerda: 8-12

Péntek:8-12

Sajoészoged, Ady E. ut 12.
terepmunka: 20 o6ra

hivatalos tligyintézés: 5 ora
Helye: Sajoszoged, Ady E. ut 12.
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II1.5. Az alkalmazottak intézményben valo benntartézkodasanak rendje és
a munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaid6 kezdete eldtt
legalabb 10-15 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, atoltézve,
annak érdekében, hogy napi teenddit megfelel6en el6készitse.

A munka- és pihen6id6
Munkaid6: a munkavégzésre el6irt id6 kezdetétdl annak befejezéséig tartd id6, valamint a
munkavégzéshez kapcsolddoé el6készitd és befejez6 tevékenység tartama.

Elokészité vagy befejezo tevékenység: minden olyan feladat ellatdsa, amelyet a
munkavallal6 munkakoréhez kapcsoldédoan, szokas szerint és rendszeresen, kiilon utasitas
nélkiil koteles elvégezni, tovabba munka idejének letelte utani 15 percben az aznap hasznalt
eszkozeit a szertari rendnek megfelelGen elhelyezze.

A teljes napi munkaidé: napi nyolc o¢ra (altalanos teljes napi munkaid6). Az
ovodapedagogusok kotelezd oraszama:6,5 ora. Az éves munkatervben rogzitett feladatok
elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, csaladokkal
torténd programok stb.) a pedagogus a kotelezd orajanak letoltése utan, illetve pihen6napon
is berendelhet6 a heti 40 6ras munka idejének terhére.

Nem munkaidoé:

¢ a munkavallald, lako- vagy tartézkodasi helyérdl, a tényleges munkavégzés helyére,
valamint a munkavégzés helyérdl, a laké- vagy tartézkodasi helyére térténd utazas
tartama.

¢ A munkakézi sziinet: A munkavallal6 részére, ha a beosztas szerinti napi munkaidd
a hat orat meghaladja, hiisz perc munkakozi sziinetet kell biztositani. A munkakézi
sziinetet legalabb harom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést kovetden kell kiadni.

e A napkozben igénybe vett munkakézi sziinet értelemszerlien megnoveli a napi
munkaid6t. A munkakozi sziinet igénybevételi szandékat az AMK igazgato,
ovodavezetonek kell jelezni az igénybe vétel el6tt, legkésébb a munkaba allaskor,
hogy biztositani tudja a szakszer(i helyettesitést.

Munkabél valé tavolmaradas jelentése: A dolgoz6 a munkabo6l valé rendkiviili
tavolmaradast, illetve annak okat lehet6leg egy nappal elébb, de legkésébb az adott
munkanapon 7 6raig koteles jelenteni az AMK igazgaténak, 6vodavezetSnek, vagy az
ovodavezetd helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az intézmény alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgés esetekben az AMK
igazgatonak, 6vodavezetonek engedélyével hagyhatjak el az intézményt.

Az intézmény dolgozo6i munkaid6 beosztasukat az AMK igazgatéjanak, 6vodavezetdjének,
ovodavezetd helyettesének el6zetes engedélyével, a csere lebonyolitasi maddjanak
megjelolésével cserélhetik csak el.

A munkavégzés altalanos szabalyai: Az AMK dolgoz6i munkdjukat megfelels

szakértelemmel és gondossaggal, a munkajukra vonatkozé szabalyok, el6irasok, utasitasok
(munkakori leiras), és szokasok (etikai kddex) szerint végzik.
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I11.6. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az Altalanos Miivelodési Kozponttal

e Az AMK szolgéltatdsainak igénybevétele a kiils6 haszndlok szamara nyitottsagot
feltételez. Az 6vodai intézményben valé benntart6zkodas azonban nem zavarhatja a
nevel6 munka nyugodt feltételeit.

e A gyermeket kisér6 sziil6k kivételével, az dévodaval jogviszonyban nem &ll6
személyek az AMK igazgaténak, évodavezetnek jelentik be, hogy milyen iigyben
jelennek meg az évodaban.

e A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az AMK igazgato,
ovodavezet6vel valo egyeztetés szerint torténik.

e Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az AMK
igazgatd, 6vodavezetd engedélyezi indokolt esetben.

e Az oOvodaval egyiittmi{ikodési megallapodast kotott szolgaltatoknak, a
megallapodasban leirt id6pontban (tanc, angol, stb.).

e Az AMK-ban szervezett kozmiivel6dési programokra érkezék a kijelolt helyen és
idében tartézkodhatnak az épiiletben.

e Kozmivel6dési rendezvények idején a belépés zavartalansagaért, illetve a kdzonség
fogadasaért a kozmiivel6dési egység a felelés. A program befejeztével az épiilet
megfeleld rendben vald elhagyasat a kozmiivelddési dolgozo kiséri figyelemmel.

e Az engedélyezett vasarok, bemutatok kozonségét a kijelolt helyen kell fogadni.

e A nagyterem bérbeadasa esetén az errdl szo6l6 szerz6dés tartalmazza az igénybevétel és
a kiils6 személyek belépésének, benntart6zkodasanak rendjét.

* Az 6voda védondje, gyermekorvosa.

e Az oOvoda szolgaltatdi az egyiittmiikodési megallapodastol eltéré foglalkozasok
potlasara, valamint sziil6k részére rendezendd nyitott o6rakra.

* A szakszolgalatok munkatarsai.

AMK igazgatéval, o6vodavezetével valé egyeztetés utan feliigyelet nélkiil
tartozkodhatnak az évodaban:

e A fenntart6 képviseldi.
¢ A kormanyhivatal ellendrzést végz6 megbizottjai.

e ANTSZ, Tiizoltésagi, Munkavédelmi ellenérzést végz6é megbizottak.
e A Vagyonkezel6 Miiszaki Szervezet munkatarsai.

Az Nevelési Intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz koét6do tarsadalmi szervezet,
egyhazi szervezet nem miikodhet.

IT1.7. A pedagégiai munka belso ellendrzésének rendje

Az intézmény pedagdgiai munkdjanak belsd ellen6rzésének megszervezéséért, hatékony
miikodéséért az AMK igazgatd, 6vodavezetd a felel6s.
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o Az AMK igazgat6, 6vodavezetd ellenérzési rendszert dolgoz ki és miikodtet az
intézmény pedagégiai kulcsfolyamatait érint6 teriileteken. Az AMK igazgat6
ovodavezet6 elkésziti az Intézmény ellen6rzési folyamatainak leirasat.

o Az ellenérzési tervben nem szerepls rendkiviili ellenérzésrél az AMK igazgatdja,
ovodavezetGje dont.

Az AMK igazgaté 6vodavezetd felel6s a pedagégiai munka belsd ellendrzésének elvégzéséért
és dokumentalasaért.

Az ovodai nevelomunka ellenorzése:

Az ellenérzést az AMK igazgaté 6vodavezetSje, helyettese és a BECS megbizott tagjai az
éves munkatervben foglaltak és a BECS munkaprogramja szerint végzik.

Az ellendrzés soran a szakmai segitségnyujtas és az 6sztonzés keriil el6térbe, hogy el6segitse
a pedagogiai programban meghatarozott tevékenységek teljesiilését.

Az észlelt hibakrol és a kijavitasuk érdekében intézkedési terv késziil.

A Belso Ellenorzési Csoport
A bels értékelési csoport tagja 4 5, tagjait az AMK igazgato, intézményvezet§ jelsli ki/kéri fel
5 évre.
A jelolés elvei, szempontjai
» megfelel6 szakmai felkésziiltség, elkotelezettség, feladatokban aktiv részvétel,
* mindségbiztositas miikodtetésében vald jartassag, képzettség, elkotelezettség a mindség
irant,
» terhelhet6ség, rugalmassag, megbizhatdsag, j6 egyiittmiikodési készség, hitelesség,
» megfelel szint{ informatikai tudas,

= hatarozatlan idGtartamu kinevezés.

Belso ellenorzési csoport feladata
= az Onértékelés el6készitése, megtervezése, pedagogusok és partnerek tajékoztatasa,

» bels6 elvaras rendszer megfogalmazasa a nevelGtestiilet bevonasaval,

= 5 évre sz6l6 Intézményi Onértékelési Terv és éves Intézményi Onértékelési Terv
elkészitése,

= a7 Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai rendszer kezelése.

A vezetdi ellendrzés fobb teriiletei:
» a munkakérrel kapcsolatos feladatok végzése (mod és hatékonysag),

* a munkafegyelemmel 6sszefiigg6 kérdések.
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Az ellenodrzés fajtai:
= A pedagogiai-szakmai ellen6rzés célja az évodapedagégusok munkdjanak belso,
egységes kritériumok szerinti ellen6rzése és értékelése a mindség javitasa érdekében.

= A pedagogiai-szakmai ellenérzés kiilondsen a foglalkozéaslatogatas, a megfigyelés, az

interju és a pedagdgiai dokumentumok vizsgalata modszereit alkalmazza.

= A tervszerti, el6re egyeztetett idépont szerinti ellendrzés az érintett dolgozok esetében
évente legalabb két alkalommal torténik. A tapasztaltakrol jegyzékonyv késziil,
amelyet mindkét fél alairasaval igazol.

= Eseti (spontan, alkalomszertien) ellen6rzés a problémdk feltardsa, megoldasa
érdekében torténik.

= frasbeli, szobeli beszamoltatés.

Rendkiviili ellen6rzést kezdeményezhet:

° sziil6i szervezet

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal ismertetni kell.
A nevelési évzard értekezleten értékelni kell a pedagdgiai munka belsd ellen6rzésének
eredményeit, tapasztalatait, a hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket

A pedagogiai munka belsé ellendrzési tervének a konkrét megvalositasanak titemtervét az éves
munkaterv/BECS munkaterv tartalmazza.

A pedagogiai IX. X. XI. XII. I. II. I11. v V. VI. VII. | VIIIL.
ellendrzés teriiletei
Felvételi el6jegyzési ov ov ov ov
naplé
Felvételi és mulasztasi| OV |OV |[OV |OV [OV |OV [OV |OV |[OV |OV |0V |OV
naplo OVH OVH
Ovodai csoportnapl6 ov |OV ov ov
OVH |OVH OVH OVH
Gyermeki fejlédés ov |0V ov ov
nyomon kovet6 OVH |OVH OVH OVH
dokumentacio
BECS
Ovodai szakvélemény ov
Statisztika, normativa ov ov
igényléséhez OVH OVH
kapcsolddd
dokumentumok
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Kapcsolattartas a|lOv ov ov
sziil6kkel OVH OVH OVH
BECS
Ovodai csoportban ov o) ov ov
végzett OVH OVH OVH OVH
nevel6munka/ovodai BECS
foglalkozds BECS BECS BECS
Kirandulas Napi rendszerességgel az intézményekben talalhat6 dokumentacio attekintésével
Unnepek, 0)% ov |0V
hagyomanyok és kiilsé OVH OVH |OVH
megjelenésiik
Munkak6zosség ov ov
tevékenysége OVH OVH
Nevel6munkét OVH|OV |OVH|OVH |OVH |OVH|OV |OVH|OVH |OVH |OVH |OVH
kozvetleniil segité OVH OVH
munkaja (dajka,
pedagdgiai asszisztens
munkaja
Munkarend- OVH |[OV |OVH |OVH |OVH |OVH |0V |OVH |OVH |OVH |OVH |OVH
munkafegyelem TOV |OVH OVH
EV |EV EV EV EV
HACCP rendszer OV,EV

napi rendszerességgel mingségi és mennyiségi ellenérzések a HCCP szabélyzatnak

megfelel6en

IIT 7.1. Belsé ellendrzési tevékenyséq kiilso szakérto szervezet bevondsdval:

A 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belsd ellen6rzésér6l 2.§ b) pontja alapjan a belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos
bizonyossagot adé és tanacsadd tevékenység, amelynek célja, hogy az ellen6rzétt szervezet
miikodését fejlessze és eredményességét novelje. Az ellen6rzott szervezet céljai elérése
érdekében a belsd ellen6rzés rendszerszemléletli megkdzelitéssel és moddszeresen értékeli,

illetve  fejleszti

daz

ellendrzott

szervezet

iranyitasi  és

eredményességét, gazdasagossagat és hatékonysagat.

bels6 kontrollrendszerének

A belsd ellendrzési tevékenység kiilsé szakértd szervezet bevondsdval valosul meg. A bels6
ellen6rzés intézményilinknél az Onkormanyzattal kotott egyiittmiikodési megallapodas alapjan

torténik.

A bels6 ellen6rzést végzo szervezet tevékenységét a polgarmesteri hivatal koltségvetési szerv
vezetGjének kozvetleniil alarendelve végzi, jelentéseit kdzvetleniil neki kiildi meg.
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A belso ellenorzés feladata

A bels6 ellen6rzés céljainak elérése érdekében — tobbek kozott — informaciokat gytjt és
értékel, elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és tanacsokat ad a koltségvetési szerv vezetdje
szamara a vizsgalt folyamatokra vonatkozoan, valamint a tudomadsara jutott jelent6s kockazati
kitettségrél, eseményrdl, kontrollhidnyossagrol a koltségvetési szerv vezetdjét azonnal
tajékoztatja.

a) Bizonyossagot ado tevékenység

A bels6 ellen6rzés elemzi, értékeli az iranyitasi folyamatokat és a belsd kontrollrendszer
kialakitasat, miikodését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasagosan
biztositjak-e a szervezeti célok megvalosulasat. E feladata korében a belsd ellendrzés
elsosorban

= elemzi és értékeli a bels6 kontrollrendszer miikodését (a kontrollkdrnyezetet,
kockazatkezelést,  kontrolltevékenységeket, az  informaci6dramlast  és
kommunikaciot, valamint a nyomon kovetés folyamatait), vizsgalja
eredményességét, hatékonysagat és gazdasagossagat;

= az ellendrzések soran megallapitasokat, kovetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz
meg;

= abelsd ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon koveti.

A belso ellenorzés bizonyossagot adé tevékenysége korében ellatandé feladatait
részletesen a Bkr. 21. § (2) bekezdése hatarozza meg.

A belso ellenérzés feladata annak vizsgalata, hogy az iranyitasi és a vezetés altal kialakitott,
miikodtetett bels6 kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kévetelményeknek:

= A szervezeti célkitlizések 6sszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

= A szervezeti célkitlizések elérésére kidolgozott mutatérendszer megfeleld.

= A szervezeti folyamatok kialakitasa biztositja a célkitlizések megvalosulasat; a
folyamatok belsé szabalyozasa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a
felel6sségek, feladatok egyértelmiien meghatarozottak.

= A kidolgozott programok, tervek és célkitizések megvaldsulnak.

= A szervezeti célkitlizések elérését veszélyeztetd kockazatokat a szervezet
kockazatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a szervezet
kockazatviselési hajlandosaganak figyelembevételével - megfeleléen kezelni.

= A koltségvetési szerv munkafolyamataiban a belsé kontrollok kialakitdsa megfelel
az elvarasoknak, képesek a kockazatokbol fakadd veszteségek meérséklésére és
folyamatos korszer(isitésiik biztositott.

= Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabalyzatokban és a
vonatkozo6 szerzédésekben foglalt rendelkezéseknek.

= Az eszkozokkel gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak,
valamint a vagyon mego6vasarol megfeleléen gondoskodnak.

= Az egyes vezetdk, szervezeti egységek kozotti informacidaramlas, kommunikacié
és egyiittmiikodés megfeleld.

= A pénziigyi-, irdnyitasi- és operativ miikddésre vonatkoz6 adatok, informacidk és
beszamoldk pontosak, megbizhat6ak és a megfelel6 id6ben rendelkezésre allnak.
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= A szervezet vezet0i a relevans eseményekrdl és tevékenységekrdl rendszeres
jelleggel, strukturalt, dontéstamogatdé informacidkhoz jutnak, amely altal a
kiilonb6z6 szintli szervezeti célok megvalositasanak folyamata figyelemmel
kisérhet6, valamint a feltart hianyossagok megsziintetése biztositott.

b) Tanacsado tevékenység

A bels6 ellen6rzés tanacsado tevékenységével tamogathatja a szervezet vezetdit, a
koltségvetési szerv vezetGjének megbizasa alapjan. A tanacsadé tevékenység keretében
ellathato feladatokrol a Bkr. 21. § (4) bekezdése rendelkezik, azonban a jogszabalyban
meghatarozott feladatokon tilmenéen tovabbi feladatok is ellathatok, amennyiben azok
megfelelnek a belso ellenor fiiggetlenségére vonatkozé eloirasoknak.

A belso ellendrzeési vezeto tajékoztatja a koltségvetési szerv vezetdjét a bizonyossagot ado és
a tanacsado tevékenység soran feltart, a bels6 kontrollrendszer hatékonysaganak,
minOségének javitasara vonatkozo lehetGségekrol. A belso ellendrzés — mint vezet6t tamogato
tevékenység — nem mentesiti ugyanakkor a vezetdket azon felel6sségiik alol, hogy a
kockazatokat kezeljék, illetve a belsd kontrollrendszert miikddtessék. A bels6 ellen6rzés a
szervezet bels6 kontrollrendszerének javitdsa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok
végrehajtasa, vagy mas intézkedések kezdeményezése kizardlag a vezetdk felel6sségi korébe
tartozik.

I11.7.2 Tanfeliigyelet — pedagégiai szakmai ellenérzés kiilso szakértok altal

2015. szeptembert6l a Nemzeti koznevelési torvény el6irja a tanfeliigyeleti rendszer
miikodtetését, mely jogszabalyi hatterét a 20/2012 EMMI rendelet adja. Az ellenérzést
legalabb 5 évente egyszer el kell végezni minden kdznevelési intézményben.

Az ellendrzés feladata és célja a pedagégusok, intézményvezetdk, valamint az intézmények
értékelésén keresztiil a nevelési oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tamogatasa. Az
ellendrzések soran a modszerek, eljaras rendek egységesek.

Az ellen6rzés az emberi erdforrasok minisztere altal jovahagyott Orszagos tanfeliigyelet
kézikonyv 6vodak szamara tajékoztaté anyag alapjan torténik. Az ellenérzés tervezése és
iitemezése az Oktatasi Hivatal feladata.

I11.7.3. Kiemelt munkavégzésért jaré kereset kiegészités szempontjai

e Min6ségi munkat az végez, aki szivvel-lélekkel, folyamatosan tudasa és szeretete
legjavat, maximumat adja a gyerekeknek.

¢ Kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek fejlesztése.

e Személyi feltételeket nélkiil6z6  csoportvezetd  6vénék  tobbletmunkajanak
figyelembevétele. Magas létszamu csoportban kiemelked6 munkavégzés.

e A gyermekek fejl6dése érdekében munkaid6n tul végzett tevékenység.

* Megfelel6 munkaszellem - pontos, megbizhato, segit6kész, jo szervez6. Gyermekekkel,
sziilokkel jo kapcsolatot tarto.
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e Folyamatos kapcsolattartas és egylittmi{ikodés a nevelGtestiilet tagjaival nevelési és
szakmai kérdésekben.

¢ Folyamatos, példamutato énképzés.

IT1.8. Szakmai munka ellendrzése a kozmiivelodési egységnél

Az ellen6rzés Kiterjed:

a kézmiivel6dési rendezvényekre, el6adasokra,

a tanfolyami- és klub kisk6zosségekre,

az intézményhasznalo egyének, csoportok, civil szervezetek igénybevétel szerint
helyiség hasznalatat,

bérleti dijak, terembérleti szerzodések ellenGrzése.

Az ellen6rzés modszere:

személyes tapasztalatszerzés,
munkanaplo ellenorzése.

Az ellen6rzések tapasztalatai rogzitésre keriilnek az ellenérzési naploban, amely a feltart
hianyossagokat, a kikiiszobolésiikre vonatkozo javaslatokat, intézkedéseket is tartalmazza.

II1.9. Szakmai munka ellendrzése Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatasnal

Az ellen6rzés modijai lehetnek:

koz06s csaladlatogatas,

esetmegbeszélés,

irasos dokumentum vizsgalata,

gondozott, és hozzatartozo6i vélemények megismerése,
beszamoltatas szoban, irasban.

Az ellen6rzés elvei

az ellendrzés legyen segitd szandéku, humanus, nyilt, 6szinte,

a hibak feltarasa a szakmai munka fejlédését szolgalja,

az ellen6rzésnél vizsgalni kell a munkakorre, feladatkorre meghatarozott
kovetelmények teljesitését, eredményességét, hatékonysagat, az alkalmazott
modszerek hatékony alkalmazasat stb.

az ellend6rzés tényét dokumentalni kell.
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I11.10. Az AMK szervezeti felépitése

AZ AMK DOLGOZOI KOLLEKTIiVAJA

Neveld, oktaté munkat végzok, nevelomunkat segitok:

AMK igazgaté, 6vodavezets, 6vodapedagégus (f6iskola) 1£6
Ovodavezet6 helyettes, 6vodapedagégus (f6iskola) 1.6
Ovodapedagégus (féiskola) 4 f6
Pedagdgiai asszisztens 1f6
Szakképzett dajka (részben) 316
Szakalkalmazottak:
Csalad és gyermekjolét szolgalat 1f6
Egyéb munkakoérben technikai dolgozok:
Flelmezésvezetd 116
Szakacs 1f6
Konyhai kisegit6, 8 6ras 2 {6
Miivel6dési Haz Gondnok 4 6ras 116
Takarito 116
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Az AMK szervezeti abraja

NEVELOTESTULET

(Osszesen: 6 f6)
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I11.11. Az AMK igazgaté, 6vodavezett feladat- és hataskore, atruhazott
feladat- és hataskoérok

Az AMK igazgaté, 6vodavezet6 feladat és hataskore

Az intézmény élén az AMK igazgatd, 6vodavezetd all, akit az 6vodavezetd helyettes segit az
6voda vezetésével dsszefiiggd feladatainak ellatasaban.

Az intézmény vezetGje egyszemélyi felelGsséggel vezeti az intézményt, ellitja — a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbol
ra haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az o6vodavezet6nek az intézmény vezetésében fennallo felel6sségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsédlegesen a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl hatarozza meg.

Biztositja az intézmény (tagintézmény) miikodéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételeket. Tamogatja az intézmény munkajat, segitd szervezetek, testiiletek, kozosségek
tevékenységét.

Folyamatosan értékeli a szervezeti egységek munkajat.

Az AMK igazgato, 6vodavezet felelds:

* az intézmény szakszerti és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért,

¢ apedagogiai, kozmiivel6dési, csalad és gyermekjoléti munkaért,

a tervezés, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, statisztikai

adatszolgaltatasért, annak hitelességéért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért,

a nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megel0zéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a kozéptavu pedagogus-tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv

elkészitéséért,

e az intézmény {ligyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitasanak
szabalyossagaért,
a munka- és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi el6irasok betartasaért,

e az AMK Kkoltségvetésében meghatarozott  elSirdnyzatok  felhasznalasanak
sziikségességéért.

e apedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért (Etikai Kodex)

Az AMK igazgato, 6vodavezetd feladata:

Az AMK igazgatd, 6vodavezets egy személyben az 6voda, a csalad és gyermekjoléti és a
kozmiivel6dési intézmény vezetdje.

Feladata:
¢ gyakorolja a teljes munkaltatéi jogkort az intézmény dolgozoi felett,
* szakmai egyiittmiikodés iranyitasa és szervezése az Ovodaban és a kozmiivel6dési
egységnél,
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* aneveld, oktatd, és kozmiivelodési munka irdnyitasa és ellen6rzése, a tevékenységek
koordinalasa,
* anevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontések el6készitése,
e az AMK pedagégiai, miivel6dési programjanak megvaldsitdsdhoz sziikséges személyi
és targyi, valamint médszertani feltételeir6l gondoskodik,
e asziil6k tajékoztatasa a nevelési év kezdetekor,
e a Sziil6i Szervezet miikodési feltételeinek biztositasa, tervszerli egyiittmiikdodés
kialakitasa,
e egyiittmiikddik az egyhazak képviselGivel, biztositja a hit-és vallasoktatashoz
sziikséges targyi feltételeket,
e teljes kortien képviseli az AMK-t kiils6 szervek el6tt, de a képviseletre- meghatarozott
tigyekben — eseti vagy alland6 megbizast adhat,
¢ ellatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhéazott feladatokat,
o a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének miikodtetése, az adatvédelmi
szabalyok megtartasa,
e felel az intézmény altal rendezett szervezeti, tarsadalmi iinnepek megszervezéséért,
amelyben igénybe veszi a kozmiivel6dési egység munkajat,
e az intézménybe jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala,
* az igazgatasi feladatok ellatasa:
o] az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasa,
0] a sziil6k értesitése az 6voda nyari zarva tartasarél, a nevelés nélkiili
munkanapokrol, a felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével
kapcsolatos dontésekrol.

Az 6vodavezeto-helyettes
Vezet6i tevékenységét az AMK igazgato, 6vodavezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.
Kiilonleges felelossége

= Az AMK igazgatd, 6vodavezets tavollétében — korlatozott jogkorben — teljes felelosséggel
végzi a vezetési feladatokat.

= A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.
= Kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkak munkajat.
= A bélyegz6 hasznalataért teljes felel6sséggel tartozik.

Az 6vodavezeto-helyettes felelds:

* a taniigyi nyilvantartdsok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban
(hatarozatban) rogzitett vezetéséért

= a helyettesitések megszervezéséért
» asziil6i szervezet miikddésének segitéséért

= szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért
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= atanfeliigyeleti és a PEM rendszer miikodtetéséért.

= a bels6 tovabbképzések megszervezéséért, nyilvantartasaért

» az alkalmazotti értekezletek el6készitéséért, lebonyolitasaért

» aszakmai konyvtar fejlesztéséért

* az intézményi projektek megvalosulasaért

Az 6vodavezetd-helyettes feladatai:

Az AMK igazgatd, 6vodavezet6 kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezet6i munkaban

sziikség szerint végzi az 1j felvételeket, el6jegyzéseket

az 6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek, szervezetek
elott

koordindlja az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyokban eldirt bels6
szabalyzatok elkészitését és gondoskodik azok aktualizalasarol

szakmai féorumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat
palyakezd6-gyakornok, djonnan belépd pedagogus szakmai munkajat segiti

a koltségvetés elGtervezésénél oOsszeallitja a hianyzé eszkozlistat, amellyel
kapcsolatban egyeztet az 6vodapedagégusokkal, a pedagogiai asszisztensekkel, a
dajkakkal és a technikai dolgozdkkal

Az 6vodavezeto-helyettes ellenorzési feladatai:

részt vesz a pedagogiai munka belsé ellendrzésében

ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt el6irasoknak megfelel6 munkavégzést.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

az intézmény egész miikddésére és pedagogiai munkajara
a belsé ellen6rzések tapasztalataira
az intézményt érintd, megoldandd problémak jelzésére

I11.11.1. Az AMK igazgato, 6vodavezeté vagy 6vodavezeté-helyettes
akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A tobbcélu intézmény vezetdje tavollétében és akadalyoztatdsa esetében az 6vodavezeto-
helyettes intézkedik az azonnali dontést igényld iligyekben. Az évodavezet tartds tavolléte
esetén az ovodavezetO-helyettes jogkore teljessé valik. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb
kéthetes, folyamatos tavollét, ide nem értve az évi rendes szabadsagot.

Az Gvodavezetd és az 6vodavezetd-helyettes egyiittes akadalyoztatasa esetén a helyettesités a
kovetkezOképpen torténik: az azonnali dontést igényl6é kérdésekben az intézményhez kothetd
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leghosszabb kézalkalmazotti jogviszonnyal rendelkez6 6vodapedagégus jogosult intézkedni.
Intézkedési jogkoriik az intézmény miikodésével, a gyerekek biztonsaganak megovasaval
osszefliggd, azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

Az oOvodavezetd, illetve az &vodavezet6-helyettes helyettesitésére vonatkoz6 tovabbi

eldirasok:

= az ligyeletes vezetd csak a napi, a zokkenémentes miikdédés biztositasara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezet6 vagy vezetd-helyettes helyett,

= az ligyeletes vezetd csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran tortén6 ellatdsara a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

* a helyettesités soran az ligyeletes vezetd a jogszabaly, illetve az intézmény bels6
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem
donthet.

Ezen tilmenden a benntartézkodas alapjan intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba
tartozé ovodapedagégus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény miikédésével, a
gyermekek biztonsaganak megovasaval osszefiiggd azonnali dontést igénylo tigyekre
terjed ki.

I11.12. Az AMK igazgaté, 6vodavezetd és a sziil6i szervezet kozotti
kapcsolattartas formaja, rendje

IT1. 12. 1. Sziloi szervezet

Az 6vodai szintii sziil6i szervezettel vald egyiittmiikodés szervezése az AMK igazgatonak,
6vodavezettjének feladata. Az AMK igazgatd, 6vodavezetd és a sziil6i szervezet elnoke az
egylittmiikodés tartalmat és formajat az éves munkaterv és a sziil6i szervezet
munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg. A sziiloi szervezet miikodésének
feltételeirsl az AMK igazgatd, O6vodavezet6 gondoskodik. A sziil6kkel toérténd
kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen szabalyzatban meghatarozott eseteken tul a
hazirend is tartalmazza.

A sziil6k a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziil6i
szervezetet, hozhatnak létre.

A sziil6i szervezet sajat munkatervének elfogadasardl, tisztségvisel6inek megvalasztasardl és
képviseletérdl sajat maga dont.

A sziil6kkel torténé kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban
meghatarozott eseteken til a Hazirend is tartalmazza.

A sziil6i szervezet elnokével az AMK igazgato, 6vodavezetd, a csoportszintli ligyekben a

csoport sziiloi szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az 6vodapedagogus
kompetenciajat meghalado tigyekben az AMK igazgato, 6vodavezeto tartja a kapcsolatot.
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Az 6voda a sziil6i szervezet képviselGinek értekezletet hiv 6ssze, vagy a sziil6i szervezet
elnokét/képvisel6jét meghivja a nevelGtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyalasahoz, amely iligyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-e a sziilGi szervezet részére
véleményezési, tanacskozoi jogot biztosit.

A meghivas a napirend irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval térténhet.

Az AMK igazgatéja, 6vodavezetSje a sziil6i szervezet képviselSit legalabb félévente
tajékoztatja az 6vodaban foly6 neveldmunkarol és a gyermekeket érint6 kérdésekrol.

Az oOvodapedagogus a csoport sziil6i szervezet képviselGjének sziikség szerint ad
tajékoztatast.

Az o6vodas gyermek fejl6désér6l, magatartasaban, érzelmi életében bekdvetkezett
valtozasokrdl val6 tajékoztatdas a csoportos Ovodapedagogus, adott esetben az
intézményvezet6 feladata és kotelessége.

A sziil6i szervezet

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka
eredményességét

e barmely, gyermekeket érint6 kérdésben tajékoztatast kérhet

e képviselGje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

¢ neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti

A sziil6i szervezet, véleményezési jogot gyakorol:

¢ a Pedagogiai Program elfogadasakor

® az SZMSZ elfogadasakor

¢ a Hazirend elfogadasakor

¢ a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)

¢ az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

¢ a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

* asziiloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

® az ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

e az AMK igazgat6, 6vodavezets és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartds médjanak

meghatarozasaban

a Pedagogiai Program, az SZMSZ és a Hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan

* a sziiléket anyagilag is érint6 iigyekben (pl. a sziikséges ruhazati felszerelésekkel
kapcsolatosan)

* a nem ingyenes szolgaltataisok korébe tartoz6 programok Osszeghataranak
megallapitasakor

e AMK igazgatd, 6vodavezetd palyazatnl

¢ az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, vezet6jének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval
kapcsolatosan.

A sziil6i szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irasban
nyilatkozni.

A sziil6i szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a soron kdvetkezd csoportos
sziil6i értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informaciokrol.

I11.12.2. A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

30



A nevelési intézmény nevelGtestiilete a nevelési kérdésekben, az intézmény miikodésével
kapcsolatos iigyekben, valamint e toérvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiilet dont

» apedagodgiai program elfogadasarol,

» az SZMSZ elfogadasardl,

» az éves munkatervének elfogadasardl,

» az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasardl,

» atovabbképzési program elfogadasardl,

= aneveldtestiilet képviseletében eljar6é pedagogus kivalasztasarol,

» a hazirend elfogadasarol,

= az oOvodavezet6i palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggé szakmai
vélemény tartalmarol,

* jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a kiilon
jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A nevelotestiilet a nevelési év folyaman az éves munkatervben meghatarozottak szerint rendes
és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet tart.

A neveldtestiilet értekezleteit meghatarozott napirenddel és id6ponttal az 6voda vezetdje hivja
0ssze.

A pedagogusok felel6ssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek,
beszamolasi kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszolasaikkal segitsék a cél
elérését.

Az 6vodavezetd rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasarol a napirend harom nappal
eldbb torténo kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet dsszehivasanak nevelGtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Az értekezletet
nevelési idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

IIT 13. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

IT1.13.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és az ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletére vonatkozo feladatellatas alapja a
fenntarté és az egészségligyi szolgaltato altal megkotsdtt megallapodas tartalma.

Kapcsolattarté: az AMK igazgatéja, 6vodavezetSie.
Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl,
vizsgalatokra valo el6készitésérdl, a sziilok tajékoztatasarol.
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A kapcsolat tartalma: A védénd feladatkorébe tartozé feladatokat az 51/1997. (XII. 18.) MN-
rendelet szabalyozza.

A kapcsolat forméja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

IT1.13.2. Pedagogiai szakszolgalatok

Kapcsolattart6: az AMK igazgatéja, az 6vodavezetd helyettese és az adott nevelési évre
megbizott 6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kdlcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziiloi értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a pszicholégus, logopédus
és 0vonok jelzése alapjan sziikség szerint.

I11.13.3. Pedagogiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattarté: az AMK igazgatéja, 6vodavezetSie.

A kapcsolat tartalma: a pedagogusok szakmai ismereteinek frissitése, bdvitése, valamint
szaktanacsadoi szakmai segités.

A kapcsolat formaja: tovabbképzések, konferenciak, konzultacidk, szaktanacsadoi hospitalas,
szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett id6pontokban és gyakorisaggal.

I11.13.4. Csalad és Gyermekjéléti szolgalat, Ovodai szocialis segitd

Kapcsolattart6: AMK igazgatja, 6vodavezet6je

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelGzése és megsziintetése,

esélyegyenlOség biztositasa.

A kapcsolat formaja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, el6adasokon, rendezvényeken

valo részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel

nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekk&zosség

védelme miatt ez indokolt.

¢ a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
latja

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az évoda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott
milyen intézkedést tegyen

* esetmegbeszélés — az 6voda részvételével, a szolgalat felkérésére

e sziilok tdjékoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése), lehet6vé téve a kozvetlen megkeresést.

Gyakorisag: sziikség szerint.

32



I11.13.5. Altalanos Iskola

Kapcsolattarté: az AMK igazgat6, 6vodavezetd altal az adott nevelési évre megbizott
ovodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda — iskola
atmenet megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziil6knek.

A kapcsolat formaja: k6lcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel.
Gyakorisag: a kozeli iskolak megkeresésére latogatas az iskolai beiratkozas elott és az els6
félévet kdvetden.

II1.13.6. Fenntarto

Kapcsolattarté: AMK igazgatéja, 6vodavezetdje

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntart6i elvarasoknak
val6 megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartdas formaja: vezetdi értekezletek, kiallitasok, rendezvények, kozponti
linnepségeken valo intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irasos
beszamolo.

I11.13.7. Gyermekprogramokat ajanlo kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattarté: az AMK igazgat6, 6vodavezetd, vagy helyettese.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, el6adasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturlis
programok latogatasa, illetve ajanlasa a sziil6knek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatarozva, a sziil6i szervezet
véleményének kikérésével.

I11.13.8. Alapitvanyi kuratorium

Kapcsolattart6: AMK igazgat6, 6vodavezets.

A kapcsolat tartalma: a nevelOtestiilet és a sziil6i szervezet tajékoztatasa az Alapitvany
munkajarol.

Gyakorisag: nevelési évenként a kuratorium és az intézményi igények alapjan.

I11.13.9. Egyhazak és az ovoda kapcsolata

Kapcsolattart6: AMK igazgat6, 6vodavezet6

A kapcsolat tartalma: hittan szervezésének lehet6ségei az 6voda, a sziil kérése alapjan, a
gyermekek szamadra a torténelmi egyhazak altal szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast
biztosit.

A kapcsolat formaja: telefonos, személyes megbeszélés az egyhaz képviselGjével.
Gyakorisag: alkalomszertien.
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II1.14. Az iinnepek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény
jo hirnevének megodrzése, apolasa az alkalmazotti és gyermekkdzosség minden tagjanak
kotelessége.

Az intézményben a nemzeti iinnepek, megemlékezések rendezése az éves munkatervben
torténd iitemezés szerint felel6sok megjelclésével valdsul meg.

Az 6voda iinnepei, rendezvényei:

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kdvetkez6 iinnepélyek alkalmaval:
karacsony,

farsang
anyak napja,
évzaro (ballagas).

Az 6vodaban a farsang, az anyak napja, valamint az évzard nyilvanos. Az anyak napja és az
évzaré azonos idOpontban is szervezhet6k. Ezekre meghivast kaphatnak a sziilok és mas
vendégek is.

A gyermeki élet hagyomanyos {innepei az é6vodaban:
e husvét,
e gyermeknap,
¢ mikulas nap.

Csoporton beliil kozds megemlékezés torténik a gyermekek név- és sziiletésnapjarol.

A népi hagyomanyok apolasa kérében torténik a
. jeles napokhoz kapcsolédé szokasok megismertetése,

o népi kézmiives technikakkal val6 ismerkedés.

Tanulmanyi kirandulasok, sétak, szinhazlatogatas, sportnapok szervezése a munkaterv szerint
torténik.

Miivelddési Haz rendezvényei, programjai: (az éves munkaterv tartalmazza)

Kozségi hagyomanyos iinnepek, rendezvények:
Pétszilveszter nyugdijasoknak,

Jotékonysagi bal az 6voda javara,

1848 - 1849. marcius 15. Forradalom és Szabadsagharc megiinneplése,
Jatszéhazak kiilonboz6 tinnepekre (htisvét, anyak napja),

Majus 1. Csaladi Majalis,

Gyermeknap a Szabadid6 Parkban,

Falunap,

Szépkoruak hete,
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® 1956. oktober 23. Szabadsagharc megiinneplése,
e Kozségi karacsony.

II1.15. Intézményi védo, 6vo el6irasok és a biztonsagos miikodést garantalo
szabalyok

Az intézményi védo, o0vo eléirasok

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténé nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allandé feladat.

Minden 6vodapedagégus kozoktatasi, koznevelési torvényben meghatarozott feladatat
képezi.

Az 6voda egész teriiletén szeszesitalt fogyasztani és dohanyozni tilos!

A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatandé feladatok:

A gyermekekkel egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhat6 magatartasformat az
ovodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulds, séta stb.), a
gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelGen ismertetni kell.

A gyermekek tajékoztatasa, felvilagositdsa a csoportos Ovodapedagdgusanak a
felel6ssége. Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

Az 6vodai életre vonatkoz6 szabalyok a nem Ovodas testvérekre is vonatkoznak, azok
betartasa a sziil6k jelenlétében is elvaras.

Az 6voda csak megfelel6ségi jellel ellatott, hatadlyos szabvanynak megfelel6 jatékot
vasarolhat. Az 6vodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast attanulmanyozni és az alkalmazas soran
betartani.

A gyermekek biztonsaga érdekében a kaput és az ajt6t minden esetben be kell csukni,
ligyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az épiiletbdl.

Ovodaba lépéskor a sziilék irasban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket.
Az 6voda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstl az intézmény jogszerii elhagyasaig terjed,
illetve az 6vodan kiviili programok id6tartamara all fenn.

Az 6voda nyitvatartasi idejében kiils6s szakember éltal szervezett foglalkozasok idején az
ovoda feliigyeleti kotelezettsége nem all fenn.

Az erre vonatkozo feliigyeleti atadas dokumentaciojat a kiilsGs szakemberrel kotott
szerzOdeés rogziti.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 6vodapedagogus kotelessége az
elsésegélynyujtds. Tajékoztatni kell az AMK igazgatot, 6vodavezetst a gyermek kisebb
sériilésérdl is. Barmilyen veszélyforras észlelése esetén a gyermekcsoportot biztonsagba
kell helyezni, majd azonnal értesiteni kell az AMK igazgatét, 6vodavezetst. A
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gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettséget jogszabaly szerint
kell teljesiteni.

Az intézmény vezetdjének felelossége:

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet kizarolag a gyermekektdl elzart
teriileten

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen —
az aljzatok vakdugézasaval, illetve a halézat megfelel6 védelmével. Ezek hasznalataért a
csoportos 6vodapedagogusok felelnek.

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelent helyiségeibe ne juthassanak
be,

hogy a jatékok, foglalkozasi eszkdzok vasarlasakor csak megfelelGségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, id6szakos szabvanyossagi feliilvizsgalata
megtorténjen,

a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezet6 és a munkavédelmi felel6s feladata a
gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszk6zok stb.) valamint a bekdvetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztet6 jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

e évente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védo, 6vo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

e Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

e A kiilonboz6é berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

e A gyermekek testi épségét veszélyeztetd6 (szurd, vagéd stb.) targyak otthonrél ne
keriilhessenek az évodaba.
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e A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszk6zok megfeleljenek a biztonsagi
el6irasoknak.
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e Javaslatot tegyenek az 6voda épiilete és a csoportszobak biztonsaga érdekében

¢ Munkateriiletiikon fokozott évatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségeére.

e Hivjak fel a gyermekek és az 6vodavezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre.

e Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megel6zése érdekében.

Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatdsa a gyermek feliigyeletét éppen ellatd
o6vodapedagbégus feladata, miutan a tobbi gyermek biztonsagardl, feliigyeletérdl
gondoskodott.

A fenti feladatok ellatdsaban a helyszinen jelenlévé tobbi munkatérsnak is segitséget
kell nyujtania.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtato ellatdsa utan tajékoztatni kell az
ovodavezet6ségét és azonnal értesiteni kell a sziiloket is.

A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI r. 169. § (2) bekezdése
tartalmazza.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartdsa az 6voda vezetGségének a
feladata. Az elektronikus uton kitoltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyz6kdnyv egy
példanyat megkapja a sziil6, egy példanyat az 6voda irattaraban kell megorizni.

Nem stilyos balesettel kapcsolatos feladatok:

a baleset koriilményeinek kivizsgalasa
jegyzOkonyv készitése

bejelentési kotelezettség teljesitése

Stilyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirdsok:

e azonnali jelentés a fenntartonak

e legalabb kozépfokii munkavédelmi képesitéssel rendelkez6 személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziil6i szervezet képvisel6jének
részvételét.

A munkavédelmi felelds kiilonleges felelossége, hogy

gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megel6zésére, hogy hasonlo eset ne

forduljon eld,

az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztassa.
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Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

e Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni. Az AMK igazgatd, 6vodavezets dont a sziikséges
intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérol.

e Bombariadé esetén az AMK igazgaté, 6vodavezetd intézkedhet. Akadalyoztatas
esetén a SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

e Az épiilet kitiritése a tlizriado-terv szerint torténik.

e Az épiilet kiiiritésének id6tartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést
vezetd hatésdg informdacija alapjan az AMK igazgatéja, GvodavezetSie,
akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont.

e A bombariadérél és a hozott intézkedésekrsl az AMK igazgaté, 6vodavezets
rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

Hoéakadaly vagy egyéb nem vart természeti katasztrofa esetén sziikséges teendok

e Rendkiviili id6jaras esetén is kinyit az 6voda és fogadja a gyerekeket, ill. a fenntartd
utasitdsdnak megfeleléen jar el az AMK igazgatd, 6vodavezets.

* Aziigyeletet els6sorban a kdzelben lak6 dolgozdk berendelésével oldjuk meg.
Ha a gyermeklétszam csoportonként csokken, 6sszevont csoportokkal miikodiink.

e 20 f6 alatt az 6vodaban egy iigyeletes csoport latja el a feladatot, a t6bbi dolgozét
szabadsagoljuk.

II1.16. Nevelési idoben szervezett ovodan kiviili programokkal kapcsolatos
szabalyok

A sziil6k a nevelési év soran az aktudlis programok el6tt irasban nyilatkoznak, hogy
hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt
vegyen. Ezt a dokumentumot at kell adni az irattar részére.

Az 6vodan kiviili foglalkozds csak abban az esetben tekintheté engedélyezettnek, ha az
AMK igazgatd, 6vodavezet6 engedélyezte.

Kiilonleges eldirasok

Az intézményen kiviili programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérot kell biztositani.
Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1 -1 f6 feln6tt, de minimum

2 f6 kisérd sziikséges.

Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 f6 feln6tt kisérdt kell biztositani.
Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

II1. 17. A fakultativ hit- és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda, a sziilo kérése alapjan, a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal szervezett
fakultativ hit- és vallasoktatast biztosit.
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Feltételei:

e FEhhez sziikséges az o6voda és az egyhaz kozott létrejott egyiittmiikodési
megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

e Az d6vodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatdas nem zavarhatja az 6vodai
életet, a nevelés folyamatat. Az dévoda biztositja a tevékenységhez sziikséges
feltételeket.

e Az O6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak
lelkiismereti és vallasszabadsagat.

e A hit- és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz irasban ki kell kérni a
sziil6i szervezet véleményét.

I11.18. Az intézményben folyé reklamtevékenység rendje

Az intézményben reklamtevékenység alapvet6en nem engedélyezheto, kivéve, ha a reklam az
alabbiakban felsorolt célokat szolgalja.
A koznevelési torvényben megfogalmazottak szellemében kizarélag olyan rekldam
engedélyezhet6, amely az intézmény hasznaldi részére pozitiv értékeket kozvetit, ezen beliil a
gyermekek személyiségének fejlodésére pozitiv hatdssal van, nevelési oktatasi miivel6dési
célt szolgal:

* A pedagogusok altal kdzvetiteni kivant tarsadalmi - erkodlcsi értékrendet erdsiti.

* A kornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat el6segiti.

e Az egészséges életmoddal Osszefiiggésben az egészséges taplalkozast, testedzést

szolgalja, a sportolasi lehetségeket boviti.
e A kulttra, a miivel6dés kozvetitésére szolgal.

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel osszefiiggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem iitkozik.

Politikai partok plakatjainak kifiiggesztése nem engedélyezhetd.

Az oOvodai intézmény teriiletén beliil, valamint a Csalad és gyermekjoléti Szolgalat és a
Mivelddési Hazban reklam vagy tdjékoztatd elhelyezését - amennyiben az a tarsadalmi,
kozéleti tevékenységgel fligg dssze és igy az intézmény felhasznaldinak korét érinti, érintheti
- az AMK igazgat6, 6vodavezetd személyesen engedélyezi vagy engedélyezheti.

Egyéb esetben-a tartalomtol fiiggen- a reklamozast a csalddgondozdé és a konyvtaros
engedélyezi.

I11.19. Kozmuvelodési feladatok

A Miivelodési Haz feladatainak meghatarozasa

A kozségben €16 lakossag tarsas kapcsolataihoz, miivel6déshez, szorakozashoz szintér
biztositasa, kulturalis értékek kozvetitése. A kozség kozmiivel6dési, kozosségi igényeinek a
szolgalata.

e A telepiilés és kornyékének miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarasa,

megismertetése (kiallitasok).

* A népdalok apolasa 6rzése, tovabbadasa és bemutatasa fellépések alkalmaval.

¢ A helyi kulturdlis nyilvanossag, tajékoztatas fejlesztése.

* A kozosségi miivelddéshez mélto, esztétikus kdrnyezet biztositasa.
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e Teret, lehetdséget biztosit a miivel6dési, kozérdekli kozosségek, csoportok, civil
szervezetek alakuldsara, mikodésére, kozds szorakozasi, egyéb oOsszejoveteli
rendezvényekre (nyugdijas klub).

* Az amat6r alkoto, miivel6d6 kozosségek tevékenységének tamogatasa.

A szabadid6 ismeretszerz6, kulturdlis céla eltoltéséhez a feltételek biztositasa,

informatikai lehet6ség biztositasa, net hasznalata.

Igény szerint el6adasok, tanfolyamok szervezése.

Az intézmény helyiségeinek bérbeadasa.

Egyéb miivel6dési lehetdségek biztositasa.

Egyiittm(ikodés a kiilonb6z6 intézményekkel (iskola, 6voda, és mas onkormanyzati

intézmények, szervezetek).

* Nemzeti, hagyomanyokhoz kapcsol6do iinnepek megrendezése.

I11.20. Csalad - és Gyermekjoléti szolgaltatas

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat ellatja a (Szocialis igazgatasrél és szocialis ellatasokrol
sz0lo 1993. évi III. torvény (tovabbiakban Szt.) 648-ban meghatarozott csaladsegitést és a
Gyvt. 39.8-ban leirt gyermekjoléti szolgaltatast, valamint a 40.8-ban szabalyozott csalad és
gyermekjoléti szolgalat feladatait.

A csaladsegités keretében biztositani kell:

* aszocialis, életvezetési és mentalhigiénés tanacsadast,

* az anyagi nehézségekkel kiizdok szamara a pénzbeli, természetbeni ellatasok,
tovabba a szocialis szolgaltatasokhoz val6 hozzajutas megszervezését,

¢ csalddgondozast, igy a csaladban jelentkez6 miikodési zavarok, illetve konfliktusok
megoldasanak elGsegitését,

e kozosségfejlesztd, valamint egyéni és csoportos terapias programok szervezését,

e tartés munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiiliek, az adossagterhekkel és lakhatasi
problémakkal kiizd6, a fogyatékossaggal él6k, a kronikus betegek, a
szenvedélybetegek, a pszichiatriai betegek, a kabitdszer-problémaval kiizdok, illetve
egyéb szocialisan raszorult személyek és csaladtagjaik részére tanacsadas nyujtasat,

e a csaladokon belilli kapcsolaterdsitést szolgald kozosségépitd, csaladterapias

konfliktuskezel6 mediaciés programokat és szolgaltatdsokat, valamint a nehéz
élethelyzetben €16 csaladokat segitd szolgaltatasokat.

Természetbeni, anyagi és személyes tamogatasok kozvetitése.

Hivatalos iigyek intézésének segitése.

Egyiittm{ikodés mas intézményekkel, tarsadalmi szervezetekkel, csoportokkal,
valamint a hozzatartozok kozotti erdszak miatt alkalmazhat6 tavoltartasrol szolé
torvény értelmében, a hozzatartozok kozotti er6szak megel6zését szolgalo
intézményrendszer, a biincselekmények sértettjeinek és hozzatartozdinak, kiilonos
tekintettel a csaladon beliili erdszak aldozatainak és hozzatartozoinak a
szocialissegito tevékenység mellett szolgaltatasokat nyujt vagy kozvetit.

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat a Gyvt.-ben foglaltak szerint gyermekjoléti szolgalatként
biztositja a gyermek testi, lelki egészségének, csaladban torténo nevelésének elGsegitését.

A gyermekjoléti szolgaltatas a gyermek testi és lelki egészségének, csaladban torténd
nevelkedésének elGsegitését, a gyermek veszélyeztetettségének megelGzését, a kialakult
veszélyeztetettség megsziintetését szolgalja. Ennek érdekében szocidlis segitséget nyujt.
Feladata még a csalddon beliili er6szak gyermekaldozataival val6 kiemelt foglalkozas,
gyermekpszicholégiai tanacsadashoz, fejlesztOpedagogiai tanacsadashoz valé hozzajutas
szervezése.
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Tevékenységi korében elsésorban:

a) A gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkolcsi fejlodésének, a csaladban torténé
nevelésének elésegitése érdekében:

® pszichologiai, nevelési, mentalhigiénés, csaladtervezési, egészségiigyi problémak,
tovabba a karos szenvedélyek megel6zését célzo tanacsadas vagy annak megszervezése,
az el6z6 ponthoz kapcsolodo szabadidGs és prevencids programok szervezése,
hivatalos ligyek intézésének segitése,
felkérésre kornyezettanulmany készitése,
valsaghelyzetben 1év6 varandés anya tamogatasa, segitése, tanacsokkal valo ellatasa,
valamint szocialis szolgaltatasokhoz és gyermekjoléti alapellatasokhoz, kiilonésen
csaladok atmeneti otthonaban igénybe vehet6 ellatasokhoz torténd hozzajutasanak
megszervezese.

b) A gyermekek veszélyeztetettségének megelozése érdekében:

e veszélyeztetettséget észlel6- és jelzorendszer miikodtetése, a jelzési kotelezettségili
intézményekkel val6o  egyiittm{ikddés  megszervezése, (pl. egyiittmiikddési
megallapodasok) tevékenységiik 6sszehangolasa,

* a rendszer segitségével a telepiilésen €16 csaladok, gyermekek és személyek szocialis
helyzetének, életkériilményeinek, veszélyeztetettségének, egyéb ellatasok iranti
sziikségleteinek folyamatos figyelemmel kisérése,

e a gyermekkel és csaladjaval végzett szocialis segit6 tevékenységgel elOsegiteni a
gyermek problémainak rendezését, a csaladban jelentkezd miikodési zavarok
ellensulyozasat,

e veszélyeztetettséget el6idézd okok feltarasa és ezek megoldasara javaslat készitése az
illetékes intézmény vagy az onkormanyzat szamara, sziikség esetén, a lehet6ségeihez
mérten a megvalositasban valo részvétel.

A helyettesités rendje

A csalad és gyermekjoléti szolgalatnal folyé munkat a dolgozd rovid idejii-, vagy tartos
tavolléte nem akadalyozhatja.

A munkakort mas gyermekjoléti csaladsegit6 helyettesitheti.

A dolgozo tartos tavolléte esetén (10 munkanapot meghalado tavollét esetén) a csaladsegitd
helyettesitését a fenntart6 megallapodassal biztositja a Sajéorés Kozségi Onkorményzat
csaladsegit6jével.

III. 21. A Konyha

1. A tevékenység végzése (foz6konyha) soran az alabbi jogszabalyok, rendelkezések
eldirasai keriilnek betartasra:

Az élelmiszerekrol sz616 1995. évi XC torvény,

Az élelmiszerlancrol szol6 2008. évi XLVI. térvény altalanos el6irasai,

Magyar Elelmiszerkényv (Codex Alimentarius Hungaricus)

A nemdohanyzdk védelmérdl sz6l6 1999. évi XLII. Torvényben foglaltak,

Az 1/1996. (1.9.) FM-NK-IKM egyiittes rendelete az élelmiszerekrdl sz6l6 1995. évi
XC torvény végrehajtasarol,

DN NI NN
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V' 33/1998. (V1.24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol,

v' 62/2011. (V1. 30.) VM rendelet a vendéglaté-ipari termékek elGallitasanak és
forgalomba hozatalanak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl,

V' a44/2000. (XII.27.) EiiM sz. rendelet a veszélyes anyagokkal és veszélyes
készitményekkel kapcsolatos egyes eljarasok, illetve tevékenységek részletes
szabalyairol,

v' 80/1999.(XI1.28.) GM-EiiM-FVM egyiittes rendelete a vendéglatas és kozétkeztetés
keretében torténd élelmiszer-el6allitas és forgalmazas feltételeirdl,

V' 68/2007.(VII1.26.) FVM-EiiM-SZMM egyiittes rendelete az élelmiszer-elGallitas és
forgalomba hozatal egyes élelmiszer-higiéniai feltételeirdl és az élelmiszer hatésagi
ellendrzésérol,

v" 68/2011.(V1.30.) VM rendelet a vendéglat6-ipari termékek elGallitasanak és
forgalomba hozatalanak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl,

v 30/1995.(VIL.25.) IKM rendelet a Kereskedelmi és Vendéglatéipari Biztonsagi
Szabélyzat vonatkozo rendelkezései,

v’ 210/2009.(IX.29.) Korméanyrendelet a Kereskedelmi tevékenységek végzésének
feltételeirdl.

v Veszélyelemzés, Kritikus szabalyozasi pontok (HACCP) rendszerének alkalmazdasa

2.A konyha feladatai és hataskore:

Feladata: Gyermekétkeztetés, Szocialis étkeztetés, Vendégétkeztetés, Munkahelyi étkeztetés.
A konyha az étkeztetés keretében az dnkormanyzat altal iizemeltetett 6vodaba és bolcsodébe
jaré gyermekek, szocidlis étkezOk napi étkezésérél gondoskodik, illetve szabad kapacitas
esetén feln6tt munkahelyi étkeztetést és vendégétkeztetést is folytat.

Ellatja a jogszabaly alapjan az intézményen kiviili gyermekétkeztetést is.

Az intézményi mindenkori téritési dijat Sajoszoged Kozség Onkormdnyzatdnak Képvisels-
testiilete helyi rendeletben szabalyozza.

Hatdskore: A konyha intézmény szamara meghatarozott feladatoknak, hataskoroknek az
intézmény szervezeti dolgozoi kozotti megosztasarol az élelmezésvezetd gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megoszlasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
fenntarté altal az intézmény egyes szervezeti egységeire és dolgozoira kotelezéen elGirt
feladatokkal, hataskorokkel.

Az lizemelés alatt az alabbiakat folyamatosan be kell tartani:

-a f6z6konyha max. kapacitasa: 250 adag (Sajészoged Ady Endre tit. 37.)

-évente két alkalommal megel6z6 jelleggel, illetve sziikség szerint rovar-ragcsaldirtast kell
végezni,

-a zart szemét-, hulladékgytlijtést és annak rendszeres elszallitasat meg kell szervezni, és
rendszeresen el is kell szallittatni.

3. A dolgozdk alkalmazasanak feltételei
- munkakori alkalmassagi és személyi higiénés alkalmassag igazoldsa, érvényes

,Egészségligyi nyilatkozat”, egészségiigyi minimum vizsga (a nem szakképzett és az 5
évnél régebbi vizsgaval rendelkez6k szamara)
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- biztositani kell, a miikddéshez a szakhatosagi hozzajarulast, engedélyt az élelmezésvezet6
irodajaban kell tartani és azt az ellen6rzés soran fel kell tudni mutatni,

- a tevékenység megszlinését vagy valtozasat az illetékes népegészségiigyi hatdsagnal irasban
be kell jelenteni.

- mindezek betartasaért az AMK igazgato, élelmezésvezetd a felels.

4. Szervezeti felépités

A konyha, mint a koltségvetési szerv egységének hivatalos képviseletét az AMK igazgato,
6vodavezets latja el. A Sajészogedi Altalanos Miivel6dési Kozpont onéalléan miikods
koltségvetési szerv.

A konyhanak a szakmai iranyitasat a mindenkori élelmezésvezeto latja el.

Helyettesités rendje: A konyhai alkalmazottak munkakori leirasa tartalmazza a
helyettesités rendjét.

Munkakoéri leirdsok: Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirasat a
munkakori leirasok tartalmazzak. A munkakori leirdsok tartalmazzak a foglalkoztatott
dolgozok jogdllasat, a szervezetben elfoglalt munkakornek megfelelGen feladatait, jogait és
kotelezettségeit. A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felel6s: az
intézményvezeto.

Fiiggelmi _kapcsolat: Az élelmezésvezetd, konyhai dolgozok tekintetében a
munkaviszony, kdzalkalmazotti jogviszony irasbeli szerzodéssel jon létre, munkaltato jogokat
(kinevezés, felmentés, fegyelmi eljards stb.) a koltségvetési szerv AMK igazgato,
ovodavezetGje gyakorolja.

Az élelmezésvezet( feladatai:

-ellatja a miikddését érint6 jogszabalyokban, 6nkormanyzati rendeletekben és dontésekben a
vezet0 részére eloirt feladatokat,
-elkésziti a f6z6konyha kotelez6en eldirt szabalyzatait, rendelkezéseit,
-kozremiikodik az intézmény koltségvetésének, gazdalkodasarél szol6 beszamold
jelentéseinek elkészitésében, gondoskodik az ahhoz sziikséges adatszolgaltatasrol,
-a konyha iizemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezése, iranyitasa, feliigyelete,
ellendrzése, HACCP rendszer betartasa, nyilvantartasok vezetése,
-az étlapot a korszerdl taplalkozasi igényeknek, és a kotelez6 tapanyagsziikségletek
figyelembe vételével egy héttel el6re elkésziti, figyelembe véve a kiadott élelmezési normat,
ill. erre vonatkozo jogszabalyok betartasaval.
-az étlapnak megfelel6 nyersanyagbeszerzésekrél gondoskodik,
-ellendrzi, és feliigyeli az ételek minOségét, adagolasat és kiosztasat, a mennyiségi, és
mindségi kifogasokat kivizsgdlja,
-az étkezOr6l létszamjelentést, havi elszamolast készit-gondoskodik a konyhai dolgozdok
rendszeres képzésérdl, feliigyeli a higiéniai munkavédelmi kdvetelmények betartasat,
-iranyitja a konyhai dolgozdk munkajat,
-biztositja a HACCP rendszer maradéktalan megvalosulasat,
-az élelmiszerraktar felel6s kezelGje,
-iranyitja, ellendrzi a konyhai dolgozok munkajat, elkésziti a dolgozok munkabeosztasat,
-ellendrzi a konyhai dolgozok higiénés tevékenységét, a technologiai rend és fegyelem
betartasat, az ételmintak szabalyszer{iségét,
-beszedi az étkezési téritéseket és havonta elszamol a 6nkormanyzati hivatalfelé a pénztarral.
-Nyersanyag-kivitelezési normakalkulaciot végez
-Nyilvantartja az étkeztetést igénybe vevo 1étszamot intézményenként, feladatonként
-Leltérilag felel6s az intézmény forgd eszkozeiért, részt vesz az dnkormanyzat, ill. a jegyz6
rendelkezése szerint az intézmény selejtezési és leltarozasi feladataiban,
-felel6s a konyharol kiszallitott vagy kiosztott, ott elkészitett étel mindségéért.
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5. A miikodés fobb szabalyai:

A munkaidé beosztdsa:
A f6z6konyhaban dolgozok munkanapokon 6 o6ra és 16 ora kozotti idészakban, csusztatott
munkarendben dolgoznak. A munkamennyiségéhez igazod6, folyamatos munkavégzés
biztositasanak megszervezése az élelmezésvezetd feladata.

Szabadsdg:
Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen az AMK igazgatéval, 6voda
vezetGvel, élelmezésvezetGvel egyeztetni kell.
A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az AMK
igazgatd, 6vodavezetd jogosult.
A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012. évi
I. torvény, Kjt-ben foglalt el6irdsok szerint kell megdllapitani. A dolgozokat megillet6 és
kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.
A szabadsag nyilvantartast az Ovodavezetd helyettes vezeti.

Gazddlkodds. pénzkezelés:
Az élelmezésvezetd 6nallo gazdalkodasra nem jogosult.
Az fenntartd pénztaratol vasarlasi elGleg felvételére jogosult az aktudlis pénzkezelési
szabalyzatban foglaltak szerint, melybdl kizar6lag a konyha miikodéséhez kapcsolédd
nyersanyagok készpénzfizetési szamlait egyenliti ki, illetve az 6vodanal keletkezett kiadasok
szamlait.
A konyha koziizemi szamlainak, valamint a nyersanyagok atutalasi szamlainak pénziigyi
rendezését, egyéb feladatokat az dnkormanyzat hivatala latja el.
Az élelmezésvezetd a targyhd utolsé napjaig elszamol az Onkormanyzat felé az altala
beszedett téritési dijakkal, a vendégétkeztetés dijaval, valamint az ahhoz kapcsol6dé pénziigyi
bizonylatokkal.

6.Az élelmezési tevékenység irdnyitdsa, ellendrzése
Az 6voda élelmezési tevékenységét az alabbi vezetdk iranyitjak és ellendrzik:

Az intézmény vezetGje
Elelmezésvezeto

6.1.1. AMK igazgaté

Az élelmezési szervezet élén, mint az intézmény egyszemélyi felel6s vezet6je az intézmény
vezetGje all.

Az AMK igazgaténak az élelmezési tevékenységgel kapcsolatos feladatai a kovetkezok:

Szabalyozza az élelmezés rendjét

Kijeloli az élelmezéssel kapcsolatos feladatokat

Meghatarozza az ellatas rendszerét

Kialakitja az élelmezés szervezetét, meghatarozza az egyes szervezetek feladatkorét
Szabalyozza az élelmezési ellatas folyamatat s annak bizonylati rendjét

Iranyitja, 6sszefogja és ellendrzi az élelmezési tevékenységet
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6.1.2. Elelmezésvezetd

Az élelmezési tevékenységet a konyha latja el, melynek kozvetlen vezetGje az
élelmezésvezetd

Az iranyitasa ald tartoz6 munkatarsak segitségével és bevonasaval biztositja az intézmény
élelmezési feladatainak folyamatos és zavartalan ellatasat.

Ennek keretében:

Megszervezi, iranyitja, ellendrzi az élelmezési szervezet munkajat, javaslatot
tesz az élelmezési feladatok ellatasdhoz sziikséges személyi és targyi feltételek
kialakitasara és biztositasara

A koltségvetés tervezési munkaiban aktivan kozremiikodik, megtervezi
jogszabalyi el6irasok, a feliigyeleti szervi iranymutatasok, valamint az
intézményvezet6 utmutatdsa alapjan az intézmény élelmezési feladatainak
ellatashoz sziikséges kiadasokat és bevételeket.

Gondoskodik az élelmezési nyersanyagok beszerzésérdl, annak mennyiségi és
gondoskodik az iranyitasa ala tartozo teriilet helyiségeinek, berendezésének,
felszerelésének rendeltetésszerli haszndlatarél, az eszkozok folyamatos és
tervszer( karbantartasardl és pétlasarol

Gondoskodik az élelmezéshez sziikséges anyagok elGkészitésérdl, az ételek
higiénés eldirasoknak megfeleld elkészitésérdl, adagolasardl, tarolasarol,
talalasarol, kiadasarol

Folyamatosan figyelemmel kiséri és elemzi az élelmezési koltségek alakulasat,
felel6s a mindenkor érvényes élelmezési norma éves szinten torténd
betartasaért

Megszervezi az élelmezési hulladék gylijtését, hasznositasat, értékesitését
Kivizsgalja az élelmezéssel kapcsolatos panaszokat, észrevételeket

Betartja és betartatja a pénz és anyaggazdalkodasra, szamviteli rendre
vonatkoz6, valamint az intézmény szabalyzataiban foglalt elGirasokat,
megszervezi az el6irasoknak megfelel6 nyilvantartasok vezetését

Javaslatot tesz az iranyitasa alad tartozo teriilet munkatarsainak szakmai
képzésére, tovabbképzésére

Kezeli az élelmezési anyagok raktarat

Elkésziti a konyhai dolgozok munkabeosztasat

Etlaptervet készit, melyet jévahagyat a felettesével (intézményvezetd)

FelelOs a dolgozok id6szakos orvosi vizsgalataért

6.2. Ellenorzési feladatok ellatdsa

Az élelmezési tevékenység iranyitoinak munkakori kotelezettsége — tobbek kozott — az
élelmezési tevékenység rendszeres ellendrzése.

Az ellen6rzésnek ki kell terjedni az élelmezéssel kapcsolatos valamennyi alabb felsorolt
tevékenységre:

e Munkaid6 pontos betartasara és betartatasara
e Munkavégzés intenzitasara, hatékonysagara
¢ Dolgozdék magatartasara

46



* Az intézeti tulajdon kezelésének modjara, megOrzésére az anyagok szak-, és
célszerti felhasznalasara

A tlizrendészeti és balesetvédelmi elirasok megtartasara és megtartatasara
Az lizemi és személyi higiénés eldirasok betartasara

Az elszamolasok ellenorzésére

Az élelmezéssel kapcsolatos nyilvantartasok szabalyszer( vezetésére,

Az élelmezésért fizetendd téritési dijakra vonatkozé nyilvantartasokra

A gépek, berendezések, felszerelési targyak nyilvantartasanak ellendrzésére
Az élelmezési izem berendezési targyairdl tulajdon védelmének biztositas
érdekében az el6irasoknak megfelel6 nyilvantartasokat kell vezetni.

Az ellen6rzés tapasztalatair6l az élelmezés vezetGje és az intézményvezet6 félévente irasbeli
jelentést tesz.

I11.22. Az elektronikus titon eldallitott papiralapti nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az elektronikus tton el6allitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az AMK
igazgatd, 6vodavezet6 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
¢ A hitelesités eszkozei: alairas, pecsét, keltezés.
e Az iigyiratok kezel6jének felel6se: AMK igazgaté, 6vodavezets
e Aziigyirat kezelésének eljarasrendje:
Az AMK igazgat6, O6vodavezets altal elektronikusan el&allitott levelek,
nyomtatvanyok el6készitése, hitelesitése is feladata. Alafrasi joggal az AMK
igazgatd, ovodavezetd rendelkezik.

Az oktatasi agazatiranyitasi rendszerével a Koézoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszer alkalmazéasa a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet elGirasainak
megfelel6en kotelez6. A rendszer hasznalatara az intézmény vezetdje jogosult, valamint az
intézmény vezet6je alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitését. Az elektronikus
rendszerhasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papiralapi masolatat:

* az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

¢ az alkalmazott pedagogusokra vonatkozé adat bejelentések,

¢ a gyermeki jogviszonyra vonatkoz bejelentések,

e az oktoberl-jei pedagdgus és gyermeklista.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai hal6zataban egy
kiilén e célra létrehozott mappaban taroljuk.

Hozzaférés:
A mappéhoz valé hozzaférés kizarélag az AMK igazgatd, 6vodavezetd részérdl
lehetséges. Kiilonleges esetben a vezetd altal megbizott személy hozzaférése
irasban engedélyezhetd.
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I11.23. Bélyegz6 hasznalattal kapcsolatos rendelkezések

A Sajoészogedi Altalanos Miivel6dési Kézpont cimeres korbélyegz6jét a kiadvanyokhoz,
a kiadomanyozasi jogkorrel rendelkezok sajat kezii alairasahoz, és atvételéhez lehet
hasznalni.

Tilos az tires lapokat, a ki nem t6lt6tt nyomtatvanyokat bélyegzovel ellatni, illetve a
kiadvanyt hitelesiteni, ha azt még a kiadvanyozé nem irta ala.

A bélyegz6 hasznal6ja felel6s a bélyegz6é rendeltetésszerli hasznalataért, valamint
biztonsagos Grzéséért.

Ezért a bélyegz6t:

¢ csak hivatali munkajaval kapcsolatban hasznalhatja,

e a hivatali id6 befejezése utan, illetve a hivatali helységbdl val6 tdvozaskor
koteles elzarni,

¢ a munkaviszony megsziinésekor koteles a bélyegz6k nyilvantartasaval megbizott
személynek atadni,

e ha elveszett, vagy valami okndl fogva eltiint, koteles vezet6jének azonnal
jelenteni.

A fejbélyegz6 lenyomatat a kimend postai kiildeményekre, vagy kézbesit ttjan
tovabbitandé kiildeményen a feladéndl, a bal fels6 sarokban kell feltiintetni.

I11.24. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozé a mobiltelefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magénal. Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben
hasznalhat6 magan célra. A pedagdgus és a dajka, a gyermekek koézott, munka idejében
mobiltelefonjat magancéla beszélgetésre, a csoportszobdban és az udvaron nem
hasznalhatja.

I11.25. Zaro rendelkezeések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat vonatkozik:
® atobbcélu intézmény valamennyi dolgozdjara
e az 6vodaba jaré gyermekekre
® asziilok kozosségére
e egyéb szakemberekre (logopédus, fejlesztépedagdgus)

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi el6iras alapjan az 6voda nevel6testiilete, a
kézmiivel6dési intézmény munkatarsa fogadja el, az AMK igazgatdja, 6vodavezetOje hagyja
jova.

A hatalyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az intézmény
azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai az alkalmazotti kozosségnek, valamint azokkal,
akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel és meghatarozott korben hasznaljak a helységedit.
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A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban foglalt rendelkezések betartdsa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése estén az AMK igazgato, 6vodavezetd
munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakrdl a sziil6k tajékoztatast kapnak, a Sziil6i
Szervezet véleményezési jogat gyakorolja.

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata, Pedagdgiai Programja, Kozmiivel6dési
Programja és a Hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora,
tobbletkdtelezettség harul, a fenntarté egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ 2023 februar 1. napjan 1ép hatalyba, ezzel egyidejiileg az el6z6 SZMSZ hatalyat
veszti.

MELLEKLETEK

. sz. melléklet Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat
. sz. melléklet Etikai kddex

. sz. melléklet Panaszkezelési szabalyzat
. sz. melléklet Iratkezelési szabalyzat

. sz. melléklet Munkaruha szabdlyzat

. sz. melléklet Munkakori leirasok (személyi anvagban talalhat6ak)

. sz. melléklet Terembérleti szabalyzat (Mivel6dési Haz)

RN &G W N =

.sz melléklet Elelmezési szabalyzat
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1. sz. melléklet

Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat

1.Altalanos rendelkezések

Az AMK intézményében folyé adatkezelés és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési és
adatvédelmi szabalyzat hatarozza meg.

Célja az adatkezelésben érintett személyek — egyértelmli és részletes — tajékoztatasa az
adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljarol és
jogalapjarol, az adatkezelésre és adatfeldolgozasra jogosult személyrdl, az adatkezelés
idotartamarol, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.1 Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzatunk jogszabalyi alapja

e 2011. évi CXII. torvény az informdcids onrendelkezési jogrol és az informacio
szabadsagrol

® a statisztikarol sz6l6 1993. évi XLVI. torvény;

* a kozoktatasrol sz6lo 1993. évi LXXIX. torvény;

* a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIII.31) EMMI rendelete

¢ anemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény

1.2 Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat személyi és idobeli hatalya

Az adatkezelési szabalyzat megtartasa az intézményvezetOkre, valamennyi kézalkalmazottjara
nézve kotelezd érvényl.

Az elfogadas id6pontjaval 1ép hatdlyba és hatarozatlan id6re szél. Modositasara torvények
vagy rendeletek modositasa esetén kertil sor.

Jelen szabalyzat hatalyba lépésével minden korabbi vonatkozo6 belsd utasitas hatalyat veszti.

1.3 Fogalmak

¢ személyes adat: meghatarozott természetli személlyel kapcsolatba hozhatd6 minden
adat, valamint az adatbol levonhat6 az érintettre vonatkoztatd kovetkeztetés,

e kiilonleges adat: faji eredetre, nemzeti, nemzetségi, etnikai hovatartozasra,
egészsegligyi allapotra vonatkozo személyes adat,

e kozérdekii adat: allami, vagy helyi onkormanyzati feladatot ellat6 szerv, vagy
személy kezelésében levl, személyes adat fogalma ald nem es6 adat,

e kozérdekli adat nyilvanossagra hozatala: kozfeladatot ellatdé szerv vagy
személykezelésében levl, személyes adat fogalma ald nem es6 adat kozzététele,

¢ szolgalati titok: minden olyan adat, amelynek illetéktelen személlyel valo kozlése
veszélyezteti a zavartalan oktatd, nevel6i tevékenységet, a gazdalkodas rendjét vagy
érdekeit,

e titkos iligyiratkezelés: az adatnyilvantartas ,,Szolgalati titok” min0sit6 adatainak
eloiras szerinti kezelése annak teljes folyamatdban (atvétel, kiadas, betekintés,
visszavétel, tovabbitas, nyilvantartas, hitelesités, tarolas, selejtezés),

¢ adatkezelés: személyes adatok felvétele, megvaltoztatasa (moddositas), betekintése,
feldolgozasa, felhasznalasa, tarolasa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala és tovabbi
felhasznalasuk megakadalyozasa, adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése is,
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¢ hozzajarulas: az érintett kivansaganak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely
megfeleld tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkozd személyes adatok teljes korli vagy egyes miiveletekre Kkiterjedd
kezeléséhez,

e tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését
kifogasolja és az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri,

¢ betekintés: egyszerre egy személy nyilvantartott adatainak részleges vagy teljes korl
megnézése, az adathordozon, a személyi faladatot ellaté személy hivatali
helyiségében,

¢ adatszolgaltatas: egy személyre vagy személyek meghatarozott korére vonatkoz6an
a nyilvantartott adatokrdl vagy azok részér6l harmadik személy részére adathordozon
torténd informacié nyujtasa,

¢ harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkez6 szervezet amely, vagy aki nem azonos az érintett adatkezel6vel vagy
adatfeldolgozéval,

¢ adatallomany: az egy nyilvantarto-rendszerben kezelt adatok 6sszessége,

e adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy helyreallitdsuk tébbé
nem lehetséges,

¢ adatmegsemmisités: az adatok, vagy az adatokat tartalmazé adathordozo teljes
fizikai megsemmisitése,

¢ hozzaférés: a nyilvantartott adatok egy részéhez vagy egészéhez vald hozzajarulas
terjedelme,

e adatrogzités: a nyilvantartasban szerepl6 adatok szamitastechnikai adathordozora
felvitele, az adatok érdemi mérlegelése nélkiil,

* helyesbités: a nyilvantartott adatoknak a tényszerli adatokra torténd jogszerl
megvaltoztatasa,

¢ masolat: a nyilvantartott adatoknak barmilyen adathordozon és terjedelemben tortén6
megsokszorozasa,

* megismerés: tudomasszerzés arrol, hogy a nyilvantartott adatok kinek, milyen célbol,
milyen terjedelemben tovabbitotta az arra jogosult,

¢ adatvédelem: a nyilvantartott adatok illetéktelen személyhez valé hozzajutasanak
megakadalyozasa,

* lizemeltetés: az adathordoz6 eszk6zok, programok miikodtetése,

¢ adathordozok: papiralapu, tavadat-atviteli adattarolo, tovabbito eszk6zok,

¢ ellendrzés: a nyilvantartas teljes folyamata jog-és szabalyszeriiségének vizsgalata az
ehhez sziikséges mértéki teljes hataskorrel,

¢ adatkezelo: minden olyan vezetd, {igyintéz6, {ligykezel6 (adatrogzit6), aki
adatnyilvantartassal, személyi irattal 6sszefiigg6 adatokat kezel.

2.Az adatkezelés, adatfeldolgozas elvei

Személyes adat akkor kezelhetd, ha ahhoz az érintett hozzajarul vagy azt térvény vagy-
torvény felhatalmazadsa alapjan, az abban maghatarozott kérben — helyi 6nkormanyzat
elrendeli. Személyes adatot kezelni csak meghatarozott céllal, jog gyakorlasa és kotelezettség
teljesitése érdekében lehet. Az adatkezelésnek, minden szakaszaban meg kell felelnie e
célnak. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas, csak a cél megvalosulasahoz
sziikséges mértékben és ideig.
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Az érintettel az adat felvétele el6tt kézolni kell, hogy az adatszolgéltatds onkéntes-e vagy
kotelez6. Az érintettet egyértelmiien és részletesen tajékoztatni kell az adatai kezelésével
kapcsolatos minden tényrol, igy kiilondsen az adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az
adatkezelésre és adatfeldolgozasra jogosult személyrdl, az adatkezelés idGtartamarol, illetve
arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A tajékoztatasnak ki kell terjednie az érett
adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati lehetGségeire is.

Az AMK személyiigyeivel foglalkozé dolgozénak a munkavégzéshez sziikséges mérték,
teljes kor(i adatkezelési, betekintési, adatrogzitési, masolatkészitési, iizemeltetési jogosultsaga
és adatvédelmi kotelezettsége van az intézmény személyi allomany adataira vonatkozoan.
Adattorlés csak a fegyelmi iigyiratok selejtezését kovetOen, valamint helyesbités csak az
AMK igazgaté, 6vodavezetdi engedéllyel torténhet.

Az AMK igazgaté, 6vodavezetd jogosult és koteles a személyiigyi nyilvantartas folyamatos
jog- és szabalyszerliségének ellenOrzésére.

Fent emlitettek a betekintés vagy adatszolgaltatas soran tudomasukra jutott adatot csak
rendeltetésének megfelel6en hasznalhatjak fel és csak arra feljogositott személynek hozhatjak
tudomasara.

A kozalkalmazott kizardlag sajat nyilvantartott adatait illetben jogosult a nyilvantartasban
betekinteni és felel6s azért, hogy az altala adott adatok hitelesek, pontosak, teljesek és
aktualisak legyenek.

Kiils@ ellendrzési jogosultsag az adatvédelmi biztost, valamint az é&ltala megbizott
személyeket illeti meg, akik felvilagositast kérhetnek, betekinthetnek, az adatkezelést
megismerhetik.

Az AMK igazgaté, 6vodavezetd felel e szabélyzat kiadaséért, a szabalyzatban foglalt
ellendrzések miikodéséért és az adatvédelmi kovetelmények kozzétételéért.

A dolgozok kiilénleges adatainak nyilvanossagra hozatala csak az érintett el6zetes irasbeli
hozzajarulasa utan torténhet.

3.Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. tv. 41. § rogziti.
Ezek az adatok kotelezden nyilvantartandok az alabbiak szerint.
3.1 Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai
Az intézmény kozalkalmazottjait érint6 személyes adatokat dolgozonként minden esetben
egyiittesen kell tarolni és személyi anyagként kell kezelni, nyilvantartani.
Az AMK igazgat6, 6vodavezetd személyes adatait a fenntart6 kezeli, tartja nyilvan.
A személyi anyag tartalma:
a) személyes adatok iratai:
¢ az alapnyilvantartas adatnyilvantart6 lapja,
végzettséget igazold oklevelek masolata,
onéletrajz,
erkolcsi bizonyitvany,
kinevezés,
besorolasrol, ill. athelyezésrol rendelkezd iratok,
mindsités,
kozalkalmazotti jogviszonyt megsziinteto irat,
hatalyba 1ép6 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,
kozalkalmazotti igazolas masolat,
hatalyos fegyelmi iigyek,
b) kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd egyéb iratok:
¢ juttatasokkal kapcsolatos iratok (kitiintetés, jubileumi jutalom, kiil6n juttatas)
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e Képzésre kotelezés, tanulmanyi szerzodeés,
¢ kozalkalmazotti jogviszonyt érint6 egyéb iratok (palyazat, nyilatkozat, kartérités stb.),
e fizetés nélkiili szabadsag nyilvantartasa
c) kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd mas jogviszonyok iratai:
* tovabbi jogviszony létesités engedélyezése, elutasitasa
A kozalkalmazottak nyilvantartott adatai a nemzeti kéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. tv.
41. § alapjan:
a) név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag;
b) lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam, azonosit6 szam;
c) munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo6 adatok:
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltétek igazolasa,
- munkaban toltott id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithatdo id6, besorolassal
kapcsolatos adatok,
- kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
- munkakor, munkakorbe nem tartozé feladatra térténé megbizas, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhel6 tartozas
és annak jogosultsaga,
- szabadsag, kiadott szabadsag,
- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,
- az alkalmazott munkaltatéval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,
- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaival.

Alapnyilvantartas a Kézalkalmazottak jogallasarol szol6 térvény 5. sz. melléklete alapjan:
A kozalkalmazott:

neve (lanykori neve)

sziiletési helye, ideje,

anyja neve,

allampolgarsaga,

pedagbgusazonosité szama,

TAJ szama, ad6azonosito jele,

allando lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama,
csaladi allapota,

gyermekeinek sziiletési ideje,

egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

I1.

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzetség esetén valamennyi),
szakképzettsége (i), alkalmazasi feltételek igazolasa,
iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése (i),
szakvizsga adatai,

tudomanyos fokozata,

idegen nyelv- ismerete

I1I.

korabbi munkaviszonyban t6ltott id6tartamok megnevezése,
¢ amunkahely megnevezése,
¢ amegszlinés modja, idopontja
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IV.
e a kozalkalmazotti jogviszony kezdete,
® a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo

id6tartamok
V.
e intézményiink neve, székhelye, statisztikai szamjele,
* ajogviszony kezdete,
e a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasanak id6pontja, vezet6i megbizasa,
FEOR-szama,
¢ cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetési adatai,
* amindsitések idopontja és tartalma,
¢ hatalyos fegyelmi biintetése
VI
e személyi juttatasok
VIL

¢ a kozalkalmazott munkabol valo tavollétének jogcime és idGtartama
VIIIL.
e a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott
idejl athelyezés id6pontja, modja, a végkielégités adatai
IX.
¢ a kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval 0sszefiigg6 adatai

A gyermekek nyilvantartott és kezelt adatai:

a) neve, sziiletési helye, idOpontja, allampolgarsaga, lakcime, TAJ-szama, oktatasi
azonositdja,

b) a sziil6 neve, lakdhelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

c) a gyermek évodai fejlédésével kapcsolatos adatok.

4. Az adatok tovabbitasanak rendje
4.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tv. 41. §-aban meghatarozott adatok
tovabbithatéak a fenntarténak, a kifizet6helynek, birésagnak, rendérségnek, iligyészségnek,
allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai kozil a munkaltat6 megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasra vonatkoz6 adat kozérdekd, ezeket az adatokat a
kozalkalmazott elGzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni. Az
alapnyilvantartasbol statisztikai célra csak személyazonositasra alkalmatlan modon
szolgaltathato adat.

4.2 A gyermekek adatai tovabbithatok

a) fenntartd, birésag, rendorség, {igyészség, oOnkormdanyzat, 4allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkoz6 adatok a pedagogiai szakszolgalat és szakért6i bizottsag intézményinek,

c) az 6vodai fejlédéssel, iskoldba lépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
sziilonek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak
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d) a gyermek 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz,

e) az egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek gyermek egészségiigyi allapotanak
megallapitasa céljabol,

f) a csaladvédelemmel, gyermek-és ifjisagvédelemmel foglakozé intézménynek a gyermek
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabél.

Az adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas céljara,
személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

5. A személyes adatokkal kapcsolatos felel6sségi viszonyok szabalyai

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
AMK igazgato, 6vodavezets az egyszemélyi felelés. Jogkorének gyakorlaséara az iigyek alabb
szabalyozott korében helyettesét, az egyes poziciokat betdlté6 pedagégusokat és az ligyviteli
iroda alkalmazottjat hatalmazza meg.
Az AMK igazgat6, 6vodavezetd személyes feladati:

e a nemzeti koznevelésrél szélo 2011. évi CXC. tv. 41. § (3) a)-f) pontjaiban
meghatarozott adatok tovabbitasa,
a 3.2 fejezet a) és b) szakaszadban meghatarozott adatok tovabbitasa,
a 3.1 és 3.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
a 4.1 és 4.2 fejezetben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,
a 3.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az
érintettek hozzajarulasanak beszerzése.
Az AMK igazgat6, 6vodavezetd feladatai:
- az AMK dolgoz6k szabadsaganak,
- a 3.2 fejezet c) szakasz 6vodaskoru gyermekekre vonatkozo6 adatainak nyilvantartasa.

6. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
6.1 Az adatkezelés altalanos médszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkez6 lehet:

* nyomtatott irat,

e elektronikus adat,
Az adatkezeld lapok hagyomdanyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes modszerrel is
vezethetdk.
Az elektronikus tuton eldallitott dokumentumok hitelesitésének rendje; a hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje:
Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitetett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfelel6en. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az
intézmény vezetGje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapui masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

¢ az alkalmazott 6vodapedagdégusokra vonatkozo adatbejelentések,

e a gyermekek adataira vonatkozd bejelentések,

® az oktdéber 1-jei pedagogus és gyermek lista,
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
AMK igazgaté, 6vodavezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében tovabba az 6voda informatikai hal6zataban egy kiilén e
célra létrehozott mappdaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az AMK igazgats, 6vodavezetd Altal
felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

6.2 Irat, iratkezelés

Irat minden olyan szoveg, tablazat, szamadatsor, tervrajz, vazlat, amely az intézmény
miikodével, a benne dolgozé személyek tevékenységével kapcsolatban keletkezett.

Az iratkezelés az iratkészitését, nyilvantartasat, rendszerezését, tovabbitasat, és
selejtezhet6ség szempontjabdl térténd valogatasat, megorzését, ill. levéltarba atadasat magaba
foglalo tevékenység.

6.2.1 Az iratkezeléssel kapcsolatos altalanos szabalyok

a) Az iratkezelést olyan formaban kell megszervezni, hogy az irat ttja pontosan kdvethetd,
ellendrizhet6 legyen.

b) Biztositani kell, hogy iratok épségben maradjanak meg.

c) Az AMK igazgaténak, 6vodavezetdnek kotelessége az iratkezelés targyi-, és személyi
feltételeinek biztositasa.

d) Hatéarozat esetén mindig idézni kell a megfelel6 jogszabalyt, le kell irni a dontés indoklasat,
valamint a fellebbezés lehetségét, meg kell jelolni azt a személyt, aki a jogorvoslasban a
tovabbiakban illetékes.

e) Jogellenes a csalad adatait ligynokok, biztositasi tarsasagok, ujsagirok szamara kiadni.
Jogellenes a sziil6k foglalkozasat, munkahelyét, anyagi koriilményét, a gyermek személyi
szamat feljegyezni, kivéve, ha a sziil6 beleegyezését adja.

f) Jogellenes a dolgozdék partallasat, vallasat, és egyéb tarsadalmi tevékenységét iratokon
feltiintetni, rogziteni.

6.2.2 Az iratkezelés folyamata

a) Iratatvétel (postdan érkezd, kézbesitdé altal szdllitott iratok, személyesen dtadott iratok,
elektronikus tton érkezé iratok)

Az iratok atvételére az AMK igazgat6, 6vodavezetd jogosult. Névre sz6l6 levél esetén a
cimzett jogosult az atvételre. Téves cimzés esetén az anyagot tovabbitani kell, sériilés esetén,
az atvételi okmanyon jel6lni kell a sériilés tényét, meg kell vizsgalni, hogy tartalmaban teljes-
e.

Az atvevl az iratkezelési rendnek megfeleléen szortirozza a kiildeményeket (iktatandd, nem
kell iktatni, nyilvantartasba venni).

b) Postabontas

Nem szabad felbontani a névre sz6l6-, megallapithatban maganjellegli, az ,s.k.” jelzésii

kiildeményeket. Amennyiben az irat faxon-, ill. e-maiban érkezik gondoskodni, kell masolat

készitésérdl.

c) Iktatas

Az érkez0, vagy intézményben keletkezd iratokat iktatassal kell nyilvantartasba venni. Az

iktatokonyvbe ugy kell bevezetni a dokumentumokat, hogy tartalmazza az iktatdszamot,

beérkezési idejét, az irat targyat, mellékletek szamat, elintézés maddjat, ligyintéz6 nevét,

irattarolasanak helyét. Az iktatokényvben javitani, csak athtzassal lehet, hogy az eredeti

szoveg olvashato legyen, datummal, kézjeggyel kell ellatni. Az elektronikus adathordozén

érkezett iratok mellé késérd lapot csatolunk, mely tartalmazza az érkezés idejét, iktatbszamot.
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d) Intézkedés

Az iktatdsba vétel, és szortirozds utdn valamennyi beérkez6 anyag az AMK igazgatohoz,
ovodavezet6hoz kertil, 0k jeldlik ki a teenddket, hataridket.

Az elintézés modjai: iligy tovabbitasa-, megoldasara hozott intézkedés, intézkedés nélkiil
irattarba kertil.

e) Valaszadas

Bizonyos esetekben sziikséges a felkérd, az iigyben érintett bels6-, és kiils6 személyek
tajékoztatasa, a valaszadas. Az ilyen jellegli levélnek, iratnak tartalmaznia kell az intézmény
nevét, a székhelyét, iktatdszamot, az {igy elintézének nevét, alairast, korbélyegzd lenyomatat.
Amennyiben hatarozat jellegii a valasz a jogszabalyban el6irtaknak megfelel6en kell eljarni.

f) Irattovabbitds, postdzds

Az iktatas utan egy példanyt meg kell rizni az irattarban.

Az irattovabbitas modjai: postan tovabbitott, (ajanlott, tértivevényes), kézbesito altal
kozvetleniil, a cimzettnek személyen atadott, elektronikus iratok.

g) Irattdrba helyezés

Az elintézett ligyek iratai, végiil irattarba kertilnek, az iktatoszamok emelked6 sorrendjében.
Az irattarat 6t évenként feliilvizsgaljuk. ki kell valasztani azokat az iratokat melynek Orzési
ideje lejart. A selejtezést az AMK igazgat6, 6vodavezet§ rendelheti el. A selejtezésre varé
iratokat az intézménybdl kivinni tilos, azokat el kell égetni, iratmegsemmisitdvel fel kell
vagni.

Irattari terv

Igazgatasi, jogi teriiletek megorzési ideje

1. Alapitd okirat — Nem selejtezhetd

2. Intézménylétesitési-, atszervezési-, fejlesztési iratok, alaprajzok — Nem selejtezhetd

3. Iktatékonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek — Nem selejtezhet6

4. Szabalyzatok: SZMSZ, munkavédelmi-, t{izvédelmi-, balesetvédelmi szabalyzat,
iratkezelési, adatvédelmi, leltarozasi és selejtezési szabalyzat — 10 év

5. Fenti szabalyzatokkal kapcsolatos jegyzokényvek — 10 év

6. Bels6 szabalyzatok: Hazirend, Kozalkalmazotti szabalyzat, SZMK munkaterv,
jegyzokonyvek, bélyegzok nyilvantartasa — 5 év

7. Megallapodasok, szerzédések — 10 év

8. Eves szakmai beszamolok és jelentések — 10 év

9. Fenntartoi iranyitas, ellenérzés jegyzokonyvei — 10 év

10. Vezet6i utasitasok, korlevek — 10 év

11. Munkatervek, statisztikdk — 5 év

Humanpolitikai és munkaiigyek megorzési ideje

1. Személyi anyagok: kinevezések, atsorolasok, megbizasi szerz6dések, szakmai dnéletrajzok,
szitkséges végzettséget bizonyitd dokumentumok hiteles masolata, az el6z6 beszamithato
munkahelyek dokumentumainak hiteles masolata, munkaviszony megsziinését igazol6 iratok
(felmentések, felmondasok, elbocsatasok, elszamol6 lapok) — 50 év
2. Nyugdijazassal kapcsolatos tigyek, iratok — 50 év
3.Kitiintetések, jutalmazasok — 10 év
4.Munkakori leirasok — 10 év
5. Jelenléti ivek, szabadsagok engedélyezését, kiadasat igazol6 nyomtatvanyok — 5 év
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6. Képzési-, tovabbképzési ligyek, tanulmanyi szerzodések — 5 év
Pedagogiai, nevelési-oktatasi tigyek megorzési ideje

1. Felvételi és mulasztasi naplo, felvételi el6jegyzési naplo — 5 év

2. Tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény — 10 év

3. Ovodai csoportnapl6 — 5 év

4. Torzslapok, pottorzslapok — Nem selejtezhet

5. Felvételi, atvételt elutasitod hatarozat, felmentés a rendszeres évodaba jaras aldl, felhivas a
rendszeres évodaba jarasra, értesités ovodavaltoztatasrdl, értesités beiratkozasrol, igazolatlan
mulasztasrdl — 5 év

6. Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények — 5 év

7. Helyi pedagogiai program — 10 év

8. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok dokumentumai — 10 év

9. Vezet6i szakmai ellenorzések jegyzokonyve — 5 év

10. Vezet6i palyazat — 5 év

11. Gyakorlati képzésekkel kapcsolatos iratok — 5 év

12. NevelGtestiileti értekezletek jegyz6konyve — 5 év

13. Szakmai palyazati anyagok — 5 év

14. Gyermekvédelemmel kapcsolatos iratok — 3 év

Selejtezés

A selejtezendd irataikrol az el6irasokat betartva 3 példanyos jegyzokonyvet kell késziteni. A
jegyzokonyvnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:
¢ hely,
idé,
selejtezési bizottsag tagjai,
selejtezés targya,
a selejtezés alapjaul szolgalo jogszabaly 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet/,
az irattari terv szama,
selejtezésre szant iratok irattari tételszama, évkore és mennyiségi szama,
a selejtezési bizottsag hiteles alairasa,
a selejtezést csak az AMK igazgat6, 6vodavezetdiranyitasaval lehet elvégezni.

6.3 Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése
6.3.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznélasaval
keletkezett — adathordozo, amely a munka és kézalkalmazotti jogviszony létesitésekor,
fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetGen keletkezik és a kozalkalmazott
személyével osszefiiggésben adatot, megdllapitast tartalmaz.

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapits vezethetd, amelynek alapja

- a kozokirat vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata,

- a munkaltatdi jogkor gyakorléjanak irasbeli rendelkezése,

- birésag vagy mas hat6sag dontése,

- jogszabalyi rendelkezés.
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6.3.2 A személyi iratokba valobetekintésre az alabbi személyek jogosultak

A kozalkalmazotti alapnyilvantartdsba — az érintetten kiviil — a kovetkezok jogosultak
betekinteni, illet6leg abbol adatot atvenni a rajuk vonatkoz6 jogszabalyban meghatarozott
feladataik ellatasa céljabol:

- a kozalkalmazott felettese,

- feladatkorének keretei kozott a tevékenységi ellenérzést végzo szerv,

- a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

- munkaiigyi, polgarjogi, kdzigazgatas per kapcsan a birosag,

- a kdzalkalmazott ellen indult biintet6eljarasban a nyomozo hat6sag, az ligyész és a birdsag,

- a személyzeti, munkaiigyi és illetmény- szamfejtési feladatokat ellaté szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

- az adohatdsag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az lizemi baleseteket kivizsgald
szerv és munkavédelmi szerv,

- az ligyintézo.

6.3.3 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

- AMK igazgat6, 6vodavezetd,

- ligyintézo.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan hozzaférés
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitas halézati vagy egyéb
informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(jelszavas védelem, az elkiildés utan a hal6zatrdl valo torlés stb.) kell tennie.

6.3.4 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az AMK igazgat6, évodavezets gondoskodik a
kozalkalmazott személyi anyaganak dsszeallitasarol, s azt a vonatkozé jogszabalyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban a 3. fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag
nem tarolhat6. A személyi anyagot tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gy(ijtében, zart szekrényben kell Orizni. A
személyi anyag része az 1992. évi XXXIII. térvény 5. sz. melléklete szerint vezetett
Kozalkalmazotti alapnyilvantartas, melyet els6 alkalommal papir alapon, majd a tovabbiakban
szamitogépes modszerrel kell vezetni. A szamitogéppel vezetett Kozalkalmazotti
alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkezo esetekben:
- a kozalkalmazotti jogviszony els6é alkalommal valé 1étesitéskor,
- a kozalkalmazott athelyezésekor,
- ha a kozalkalmazott adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.
A kozalkalmazott az adataiban bekovetkez6 valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatdi jogkorgyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
A személyi adatokban tortén6 valtozasok:
- név,
- csaladi allapot,
- eltartott gyermek,
- lakcim, ideiglenes tartézkodasi hely cime, telefonszam,
- iskolai végzettség,
- szakképzettség,
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- szakvizsga,

- tudomanyos fokozat,

- allami nyelvvizsga.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenérzéséért az AMK igazgatd, 6vodavezets a
felelds. Utasitasai és az alkalmazottak munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat az
ligyintéz6 végzi.

A személyi iratok iktatasa, tarolasa

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében
iratgy(jt6ben kell Grizni.

A személyzeti iratokbol az iktatoba masolati példanyt nem kell lerakni.

A szamitogépes iktatasi rendszert ugy kell kialakitani, hogy a személyiigyi targy kodon
nyilvantartott iratok adataihoz csak a személyiigyi feladatokat ellatd6 munkatarsak férhessenek
hozza.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinését kdvetGen az irattarba torténd helyezése el6tt az
iratgy(jto tartalomjegyzékén fel kell tiintetni a személyi iratokkal kapcsolatban az irattarazas
tényét, idépontjét, az iratkezel6 dolgozé és az AMK igazgat6, 6vodavezetd alafrasat.

Az irattarban elhelyezésre kertilo ,régi anyag” elnevezésii személyi iratokat ugy kell tarolni,
hogy ahhoz csak az AMK igazgat6, 6vodavezet6 férhessen hozza.

A személyi anyagot a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinését6l szamitott 50 évig meg kell
Orizni. Tarolasrol és a levéltarba helyezésrdl az intézmény iratkezelési szabalyzata és
irattarolasi terve rendelkezik.

6.4 A gyermekek személyi adatainak vezetése
6.4.1 A gyermekek személyi adatainak védelme

A gyermeke személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek:

- AMK igazgat6, 6vodavezetd,

- 6vodapedagogusok.

A pedagogust, a nevel6 és oktatomunkat kozvetleniil segitd, a csalad és gyermekjoléti
szolgalat alkalmazottat, tovabba azt, aki kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az
ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség
terheli a gyermekkel és csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetéen, amelyrdl a gyermekkel, sziilével vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E
kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fenndllasat6l és annak megsziinése utan,
hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti
értekezleteken a nevel§ testiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlédésével, értékelésével,
mindsitésével Osszefiiggd megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra,
akik részt vettek a nevelGtestiileti {ilésen. A titoktartasi kotelezettség alol kiskoru esetén a
sziilg irasban felmentést adhat.

6.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasaban

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adatfelvétele el6tt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes, vagy kotelezo. Kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg kell jel6lni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

Kozalkalmazott, a gyermekgondviselGje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl,
valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, javitasat, melyet az adatkezel6 koteles
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teljesiteni. A kozalkalmazott, a gyermek gondviselGje jogosult megismerni, hogy az
adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbol és milyen terjedelemben tovabbitottak.
A kozalkalmazott a kozokirat, illetve a munkaltat6 dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését, vagy torlést csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyul6 nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltozas alapjan kérheti. Az érintett
kozalkalmazott, gyermek gondviselGje kérésére az AMK igazgat6, 6vodavezet tajékoztatast
ad az intézmény altal kezelt, feldolgozott adatairél, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol,
id6tartamarol, az adatfeldolgozé nevérél, cimér6l és az adatkezeléssel Gsszefiiggd
tevékenységérdl, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptdk meg az
adatokat. Az AMK igazgat6, 6vodavezets a kérelem benyujtasatél szamitott 30 napon beliil
irasban, kozérthet6 formaban koteles megadni a tajékoztatast.

6.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
e aszemélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezeld vagy az adat atvevo
joganak, agy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;
e aszemélyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kozvetlen {izletszerzés, kozvélemény
kutatas, vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;
¢ atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként térvény lehetové teszi,
Az AMK igazgat6, 6vodavezet6— az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével — a tiltakozast
koteles legfeljebb 15 napon beliil megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmez6t irasban
tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést —
beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat zarolni,
valamint a tiltakozasrol, illetve az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat,
akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek
intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet az ellen — annak kozlésétdl
szamitott 30 napon beliil — az Adatvédelmi térvény szerint birésaghoz fordulhat.

6.5.3 A birésagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti az érintett
kozalkalmazott, az gyermek gondvisel6je az adatkezel6 ellen bir6saghoz fordulhat. A birdsag
az ligyben soron kiviil jar el.

A kozzétételi eljaras szabalyai

Az adatfelel6s a kozzéteend6 adatokat elektronikus uton, elektronikus adathordozén
kozzétételre alkalmas Word formatumban késziti el és juttatja a honlap miikodtetésével
megbizott szolgaltatohoz illetve a megbizott dolgozéhoz.

A kozlésre szant adatokat az adatfelelés kozvetleniil is rogzitheti az adatbazisba.

Az adattovébbitas felelése az AMK igazgatd, 6vodavezets. Az intézményvezets kozvetleniil,
a szolgaltat6 igénybevétele nélkiil is rogzithet adatokat a honlapon.

Az adattovabbitast, valamint a honlapon tortén6 megjelenitést ugy kell elvégezni, hogy a
kozzététel id6pontja és kozlés id6tartama megfeleljen a jogszabalyban meghatarozott
hataridéknek.
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Az adatfelel6s koteles havonta ellendrizni a honlapon kozolt adatok idészeriségét. A kozzé
tett adatok pontatlanna, tévessé, vagy iddszer(itlenné valasa, illetve ilyen adatok feltarasa
esetén az adatfelelds el6allitja a helyesbitett, vagy frissitett kbzérdek{i adatokat tartalmazé
kozzétételi egységeket és azokat eljuttatja a szolgaltatonak. Az adatfelel6s minden esetben
(Gjadat kozlése, vagy pontositas, javitas soran stb.) ellendrzi az eljuttatott és kdzzétett adatok
egyezOségét.

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igény és teljesitése

A kozérdekii adat megismerése irant barki szoban vagy irasban igényt nyujthat be.

Az igényl6 a kozérdek{i adat megismerése iranti igényét irasban benyujthatja az altala irt
igénylés formajaban. A benyujtott igényeket, az igényelt adatokat kezeld adatfeleldse
teljesiti.
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2. sz. melléklet

Etikai kodex

Az etikai kodex elkészitésekor figyelembe vettlik az érvényben 1év6é toérvényeket,
rendeleteket, allasfoglalasokat: a Magyar Alkotmany, az Emberi Jogokrol sz616 Egyezmény, a
2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl, a Kozalkalmazottak Jogallasarél szolo
Torvény, a Gyermekek Jogairdl sz6l6 Nemzetkozi Egyezmény.

Az etikai kodex azokat az elveket, magatartasi szabalyokat tartalmazza, melyeket a
Sajoszogedi Altalanos Miivel6dési Kozpont, minden munkatarsatél elvar és torvény altal nem
szabalyozott.

Olyan bels6 szabalyok gy({ijteménye, amely a munkahelyi egységes szemlélet kialakitasara, a
harmonikus emberi viszonyok, megteremtésére szolgal.

A szakmai etikai kodex érvényességi kore kiterjed a Sajészogedi Napkozi Otthonos Ovoda,
kozalkalmazotti jogviszonyban 1év6 dolgozoira és az intézménnyel kapcsolatban allo
kozalkalmazottakra is.

Célja: A kozosen megfogalmazott elvarasok, szabalyok, normdk elfogadéasa, betartdsa a
nevel6kozosség Osszetartozasanak erdsitése.

Ko6z06s értékrend alkalmazasaval az intézményiinkr6l kialakult pozitiv kép megorzése.
Ovodankban dolgozék elengedhetetlen személyiségjegyei: feltétel nélkiili gyermekszeretet,
empatia, tiirelem, lelkiismeretesség, o©Onzetlenség, bizalom, az egyéni sajatossagok,
kiilonboz6ségek elfogadasa, daldozatkészség, o©nismeret, oOnkontroll, felel6sségvallalas,
hitelesség és kdvetkezetesség.

Egyéni munkavégzésiinkkel osszefiiggo etikai normak

1. Egyéni feladatainkat a legjobb mindségben végezziik, munkakori leirasainknak
megfelelGen.

2. Kotelességeinket, a jogszabalyok mellett, az intézményi belsd szabalyzatok hatarozzak
meg.

3. Szakmai fejlodésiink mellett folyamatosan toreksziink Onismeretiink és emberismeretiink
fejlesztésére.

4. Apoljuk testi, lelki egészségiinket, betegség esetén csak abban az esetben végezziink
munkankat, ha az a gyermekekre nézve semmilyen artalommal nem jar.

5. A megjelenésiink legyen kulturalt, apolt és mértéktarto.

6. Felkésziilten vegyiink részt a helyi nevelési és egyéb intézményi dokumentumok
megalkotasaban, elfogadasaban és érvényre juttatdsaban.

7. Erezziik erkolcsi kotelességiinknek, hogy minden helyzetben magas szinvonalon, példaadé
moddon miiveljiik anyanyelviinket. A gyermekek el6tt sohasem szdlhatunk illetleniil, nem
hasznalhatunk félreérthetd, kétértelmii kifejezéseket.

8. Allampolgéri jogainknak gyakorldsat tarsadalmi szerepvallaldsainkat idében és térben
hatarozottan elkiilonitjiik a neveldmunkanktol.
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Kozosségi szabalyaink

1. Kell6 figyelmet forditsunk egymas munkaja irant, jéindulattal forduljunk egymas felé,
osszuk meg sajat tapasztalatainkat egymassal.

2. Nevel6tarsaink szakmai észrevételeit nyitottan fogadjuk, akar elismer6k, akar kritikusak.
3. Szakmai vitainkat a targyszerliség és az indulatok nélkiili tolerancia jellemezze.
4. Igyekezziink mindig ugy viselkedni, hogy ne rontsuk a munkahelyi légkor hangulatat.

5. Valamennyi munkatarsunkat tiszteljiik, ne tegyiink kiilonbséget iskolai végzettség, vallasi
vagy politikai hovatartozasuk miatt.

6. A munkatarsaim altal rank bizott titkot nem beszéljiik ki, ne adjuk tovabb a munkatarsi
korbe.

7. A kollektiva kapcsolatat a korrektség, a targyilagossag, az 6szinteség, a kolcsonos bizalom
és tisztelet jellemezze.

8. Alljunk ki egymasért a sziil6k és a kiilvilag el6tt mindaddig, amig a masik szakmai vagy
etikai hibaja be nem bizonyosodik.

9. Szeretettel fogadjuk a palyakezddket, segitsiik a palyakezdéssel kapcsolatos nehézségek
megoldasaban.

10. A nyugallomanyba vonul6 kollégainkkal tovabbra is apoljuk a kapcsolatot.

11. Az 6vodai életiinkben a szeretetteljes emberi kapcsolatok dominaljanak.

12. Esetleges konfliktusainkat soha ne a gyermekek jelenlétében oldjuk meg.

13. Az 6voda bels6 életével kapcsolatos informaciokat szolgélati titokként kezeljiik.

14. Az 6vodapedagogus ismerje fel és személyes megnyilvanuldsaival képviselje a
természettisztel6 magatartast, a kdrnyezettudatos életvitelt.

Nevelomunkank etikai normai

1. A gyermekek egyéniségét és emberi méltdsagat mindenkor tartsuk tiszteletben, sem
tettekben, sem széban ne bantalmazzuk, ne aldzzuk meg, sem testi, sem lelki er6szakot ne
alkalmazunk.

2. Minden gyermekkel egyéni készségeinek és képességeinek megfelel6en foglalkozzunk,
hatranyos megkiilonboztetést ne alkalmazunk.

3. Minden gyermek 6nall6 személyiség, mindenkit a sajat nevén szolitsunk.
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4. Mindig tiirelmesek legylink a gyermekekkel, soha ne viselkedjiink agresszivan (ne
orditsunk vele, stb.).

5. Minden esetben tiszteljiik és elfogadjuk a gyermekek kiilonbdzdségeit, magatartasunkkal
mintat kdzvetitiink kdrnyezetiink szamara az egyenlé banasmod megvalositasaban.

6. A gyermekkel valo foglalkozds soran mindig szem el6tt tartsuk a gyermek érzelmi
allapotat.

7. A gyermek érdekében miikddjiink egyiitt a gyermek csaladjaval, mas szakemberekkel,
segito intézményekkel és szervezetekkel.

8. A gyermek el6tt soha ne szidjuk a sziileit, ne tegylink rajuk negativ jellegi megjegyzéseket.
9. Mind a jutalmazas, mind a biintetés modszereit a gyermek személyiségéhez igazodva a
pozitiv emberi értékeket figyelembe véve alkalmazzuk (nem biintetiink testi fenyitéssel, étel,
mese megvonasaval, nem jutalmazunk édességgel, targyi ajandékkal).

10. Magénéleti problémadinkat a gyermekek felé semmilyen formaban ne kozvetitsiik.

11. Szervezziink szabadid0s programokat és azokon vegyiink részt az intézmény
hagyomanyai szerint, természetesen alapos indok és elharithatatlan ok ez al6l felmentést ad.

Sziilokkel valé kapcsolataink etikai normai

1. A Pedagdgus és a sziil6 kapcsolata egyenrangi személyek partneri kapcsolata, amely
csak egyetlen teriileten, a pedagogia kompetencia teriiletén aszimmetrikus, itt — a szaktudasa
alapjan — a nevel6 vezet6 szerepe érvényesiil.

2.Kapcsolat alapja a kdlcsonds tisztelet és megbecsiilés.
3. Csaladlatogatason, fogadodrakon és egyéb személyes alkalmakkor teljes korii informaciot

gyljtiink tapintatosan a gyermekrdl, az elhangzott maganinformdaciékat szigortan titokban
tartjuk, csak a gyermek érdekében hasznaljuk fel.

4. A sziilokkel folytatott egyéni beszélgetések soran elhangzott csaladi vonatkozassal bird
informdcidkat szigordan titokban tartjuk.

5. A sziil6i értekezleten az egész csoportra vonatkozé kérdéseket, problémakat, feladatokat
érintjiik, az egyes gyermekrol fogadodran adunk tajékoztatast.

6. A sziil6k anyagi helyzetének ismeretében, ahol sziikséges, a sziild egyetértésével
kezdeményezziik a szocialis segitségnyujtast.
7. A sziilok kozott nem tesziink kiilonbséget, toreksziink az egyiittmiikodés kiépitéseére,

fenntartisara.
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8. A neveldmunkat segit6é munkatarsaink informaciékat nem adhatnak a gyermekekrdl a
sziil6knek.

TOVABBI SZAKMAI ETIKAI NORMAK

2. A pedagdgiai kapcsolat kdvetkeztében kialakult helyzetet az intézmény dolgozéi semmiféle
jogtalan el6ny megszerzésére nem hasznalhatjak fol.

2. Az ovodapedagoégus mind a gyermek jelenlétében, mind az intézményen kiviil csakis a
nevel6i szolidaritas tiszteletben tartasaval formal véleményt a kollégakrol, az intézmény
dolgoz6irol és a sziil6krol.

3. Az 6vodapedagogus sem tetteivel, sem nyilatkozataival nem csorbitja intézményének és
hivatasanak jo6 hirét.

4. Mindig tiszteletben tartja a vele kapcsolatba kertil6 kiils6 partner munkajat.

Eljarasi szabalyok:

Etikai eljaras indulhat az ellen, aki etikai vétséget kovet el, vét az Etikai Kodexben
meghatarozott szabalyok ellen.

Normak megsértése, etikai vétség:

Az o6vodapedagdgus, mint minden ember tévedhet, hibazhat. A hibak megel6zése, illetve
kijavitasara valo torekvés etikai kotelessége.

Az Etikai K6dexben meghatarozott normak, magatartasi szabalyok megsértése etikai vétség.
A kotelességek elmulasztasaért a kozalkalmazott a torvényekben meghatarozott médon
vonhaté felel6sségre.

Az etikai vétséget kivizsgalja:

Az etikailag vitathato kérdésekben az Etikai Bizottsag illetékes véleményt mondani.

Az Etikai Bizottsag jogkore, hogy a meghallgatasok utan és a vonatkozé dokumentumok
tanulmanyozasa utan véleményt alkot etikai kérdésekben, azt szakmai korokben
nyilvanossagra hozzak.

Az etikai vétség kivizsgalasanal fontos elvaras a partatlansag valamint az érintett dolgozo
megfelel6 képviseletének biztositasa.

Az etikai bizottsag létrehozasa és miikodtetése:

Az etikai bizottsag tagjai nem allandd résztvevok, az adott helyzetnek megfeleléen allitja
Ossze az etikai bizottsagot.

Az Etikai Bizottsag, a vezet6jét minden alkalommal maga hatarozza meg, etikai vétség esetén
irdsbeli feljegyzést készit, és allasfoglalasat a vezet6 felé tovabbitja, és annak megfelel6en
szankciondl (széban, irdsban).

Az Etikai Kdodex a nevelGtestiilet 2/3-o0s tobbségének jovahagyasaval 1ép hatalyba.
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3. sz. melléklet
Panaszkezelési szabalyzat

1. ALTALANOS RESZ
1.1. Bevezetés
Az 6voda a partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint torténd, atlathaté, hatékony
kezelése és kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjardl sz6l6 szabalyzatat.
1.2. A szabalyzat célja
A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy referencia intézményi partnereink elégedettsége és
igényeinek magasabb szintli kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazo
panaszok kezelésének, kivizsgalasanak, nyilvantartasanak és értékelésének rendje szerves
részévé valjon a referencia intézményi tevékenységeknek, az intézményi folyamatoknak.
1.3. Alapelvek
Intézményi gyakorlatunk alapkdvetelménye:
¢ Partnereink felvetéseinek gyors kivizsgalasa és a feltart hibak orvoslasa.
* A beérkezett észrevételek elemezése, és az eredmények felhasznalasa szolgaltatasaink
tovabbfejlesztéséhez.
o A panaszokat és a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenl6en, azonos
eljarasok keretében és szabalyok szerint kezeljiik.
* A panaszkezelésnek gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek
soran fel kell tarni a panasz okat, indokat és ezt kovet6en a panaszt minél el6bb

orvosolni kell.
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2. APANASZKEZELES MENETE

2.1. A panasz bejelentése

A bejelentés modjai

Szdbeli panasz Személyesen Hétf6tol péntekig, Az AMK igazgaténak.
8% -1500 kozott

telefonon Hétf6tol péntekig, Az AMK igazgaténak.
8% -15% kozott
Személyesen vagy |[Hétf6tdl péntekig, Az AMK igazgaténak vagy a
mas altal atadott irat8” -15% kozott helyettesnek.
frasbeli panasz Postai uton barmikor Az Ovoda cimére:

Sajoszoged, Ady endre u. 37.

Elektronikus barmikor Az 6voda e-mail

levélben cime:

sszogedovi@gmail.com

2.2. A panasz kivizsgalasa és megvalaszolasa

A szobeli panaszt az 6voda haladéktalanul megvizsgalja és a lehet6 legrévidebb idon beliil
orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali
kivizsgalasa nem lehetséges, az 6voda a panaszrél jegyzékonyvet vesz fel, és annak masolati
példanyat személyesen kozolt szobeli panasz esetén a partnernek atadja, telefonon kozolt
szobeli panasz esetén megkiildi. Egyéb szobeli panasz esetén, az irasbeli panaszra vonatkozo
szabalyok szerint jarunk el.

frasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgéljuk és a panasszal kapcsolatos allaspontunkat,
az érdemi dontést/intézkedést pontos indoklassal ellatva a panasz kozlését koveté 15 napon
beliil irdsban megkiildjiik a partner részére. Igény esetén a kivizsgalas eredményérdl telefonon

vagy emailben is értesitést kiildiink.

3. PANASZNYILVANTARTAS
3.1. A partnerek panaszairél és az azok megoldasat szolgalo intézkedésekrol
nyilvantartast vezetiink, amely az alabbi adatokat tartalmazza:

e a panaszos (intézmény/személy) adatait
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® apanasz leirasat, targyat képezd esemény vagy tény megjelolését

® apanasz benytjtasanak idopontjat és modjat

® apanasz orvoslasara szolgalo intézkedés leirasat, elutasitas esetén annak indoklasat

® a panasziigy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felel6s személy(ek)
megnevezését, valamint az intézkedés teljesitésének és a panasz lezardsanak
hataridejét

e akivizsgalas soran beszerzett informdacidkat és esetleges szakvéleményt

® a panaszban megjeldlt igényrdl valo dontést

4. APANASZKEZELES FOLYAMATA
* A panasz benyujtasa
e Regisztracio
e Kivizsgalas
e Dontés, valasz
e Elemzés
= apanasz megvalaszolasanak idpontjat és modjat
» a panaszkezelés elemzéséhez és fejlesztéséhez kapcsolédd egyéb

informaciokat (pl. panasz oka, gyakorisaga)

Az irasbeli panaszokat —beleértve a személyes megjelenés soran el6adott panaszrol késziilt
jegyzokonyvet is —tovabba az azokra adott valaszokat harom évig archivaljuk, ezt kdvetGen
az adathordozokat (okiratokat) selejtezziik.
A panasziigyi nyilvantartasban rogzitett személyes adatok kizardlag a panasz regisztralasanak
és elbiralasanak céljat szolgaljak. Felkésziiliink a regisztraciéjara és megkezdédik a panasz
kivizsgalasa, a hidnyz6 informdcidk, szakvélemények stb. beszerzése.
Amennyiben valamennyi fontos informacié rendelkezésre all, a vizsgalati szakasz lezarul és
sor keriil a dontéshozatalra.
A dontés lehet:

¢ apanasz elfogadasa

* panasz részbeni elfogadasa

* panasz elutasitasa
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A dontéshozatalt a valasz elkészitése és megkiildése koveti irasos formaban (irasban, e-
mailben).
Ovodank kiemelt figyelmet fordit a mindségi panaszkezelés biztositasara, ezért a
panaszkezelési folyamat végén monitoring (elemzd) tevékenységet folytat, amelynek soran
tobbek kozott vizsgalja:

¢ a panaszok atfutasi idejét

® jo gyakorlatok atadas-atvételhez kapcsolodo reklamaciokat,

e a partnerek panaszkezeléssel kapcsolatos elégedettségét illetve egyes konkrét

panasziigy vonatkozasaban a partner elégedettségét.

5.JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK
A panasz elutasitasa esetén az 6voda a partnert irasban tajékoztatja arrol, hogy panaszaval

milyen szervhez, hatésaghoz vagy birésaghoz fordulhat.
6.EGYEB RENDELKEZES

A szabalyzatot az 6vodaban jél lathatéo helyen kézzé kell tenni, a hozzaférést pedig

biztositani kell.
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4, sz. melléklet

Iratkezelési szabalyzat
Sajoszégedi AMK Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat

1. Az iratkezelés szabalyozasa, feliigyelete, rendszerezése
1.1. Az Iratkezelési Szabalyzat a koziratok biztonsagos Orzésének mddjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel valo ellatasat, irattarozasat, selejtezését szabalyozza.

1995. évi LXVI. térvény alapjan
1.2. Az iratkezelés feliigyelete:

Az iratkezelés feliigyeletét a Sajoszogedi Altalanos Miivel6dési Kozpont (tovabbiakban
AMK) igazgatéja, a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat (tovabbiakban CSGYSZ) mindenkori
csaladsegit6je, latja el. Személyiikben felel6sek azért, hogy a biztonsagos iratkezelés
személyi, dologi feltételei és eszkozei rendelkezésre alljanak.

Minden év november utols6 hetében kotelesek ellendrizni az iratkezelési szabalyzat
végrehajtasat, kotelesek intézkedni a szabalytalansagok megsziintetésérdl, illetve sziikség
esetén a szabalyzat modositasat kezdeményezni.

1.3. Az iratkezelés rendszere:

Az intézmény szervezeti egységeinek iratait az AMK igazgat6ja kezeli. A papiralapti iigyirat
fizikai egyiitt kezelése az el6ad6i ivben torténik. Az el6addi ivben a kezd6 irat a legalsd, a
legmagasabb alszamu irat vagy kiadvany-tervezet a legfels6 Az el6adoi ivet az iktatast végzd
iratkezel6 nyitja meg.

2. A kiilldemények atvétele, ellendrzése, érkeztetése
2.1. A kiildemények beérkezésének modja:

. Postai uton

. Hivatali kézbesitéssel (tértivevény)
. E-mail-en

. Ugyfél altal személyesen benyujtva
. A kiildemény atvétele:

A kiildemény atvételére az AMK igazgatdja, szakmai egységek vezetSje, a csaladsegitd
szolgalat esetében a mindenkori csalddsegité munkatars, aki postai kiildemény atvételével
kapcsolatos engedéllyel rendelkezik. A névre sz6lo kiildeményt a cimzett vagy
meghatalmazottja veheti at.

. A kiildemény ellendrzése atvételkor, kiildeményt atvevé személy kéoteles ellendrizni:
. Az atvétel jogossagat a cim alapjan
. Az iratot tartalmazo boriték, csomagolas sértetlenségét

2.2. A kiilldeményt az atvétel napjan, de legkésébb az atvételt kdveto els6 munkanapon at kell
adni a postabontasra jogosult személynek.
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Kliensek esetében, torekedni kell, hogy a kiildemény az atvételt kdvetden az els6 lehetséges
alkalommal atadasra keriiljon a postabontasra jogosult személynek.

2.3. Téves cimzés és helytelen kézbesités esetén a kiildeményt felbontatlanul, azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, vagy vissza kell juttatni a postahoz.

2.4. Beérkezett kiildeményeket érkeztetni kell a 335/2005. Kormanyrendelet 34.§8 (1)
értelmében, Bizonyos dokumentumok nem keriilnek iktatasba (tananyag, tajékoztatdk,
pénziigyi bizonylatok, szamlak, nyilvantartasok) ezen iratok esetében elengedhetetlen az
érkeztetés

A ,,nem bonthato kiilldemények” kore:

® névre sz6l6, maganjellegli

e az,s.k.” felbontasra sz6l6

e palyazatok

e  kozbeszerzési dokumentaciok
2.5. A ,nem bonthaté” kiildeményeket minden esetben felbontds nélkiil kell a cimzetthez
tovabbitani.

2.6. A kiildemény boritékjat véglegesen az iigyirathoz kell csatolni.

3. Az iratok nyilvantartasba vétele
3.1. Az iratok nyilvantartasba vételével, iktatassal és az iratforgalom dokumentalasaval
biztositani kell, hogy az iigyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili itja pontosan
kovethet6 és ellendrizhetd legyen.

3.2.Az iratkezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kovet6 munkanapon
be kell iktatni.

3.3 Az intézményhez érkezd, illetve ott keletkezd iratokat iktatassal kell nyilvantartani.
Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbol:

- az irat beérkezésének pontos ideje,

- az intézkedésre jogosult neve,

- az irat targya,

- az elintézés madja,

- akezelési feljegyzések, valamint

- az irat holléte megallapithat6 legyen.

4. Iktatas
Csalad és Gyermekjoléti Szolgalathoz érkezd, vagy ott keletkezd iratokat iktatassal kell
nyilvantartani.

4.1. Az iktatds modja:
Az iktatas iktatokonyvbe torténik, melybe kézzel vezetik be az irat adatait.

Az iktatas alszamokkal tagolt sorszamos rendszerben torténik. Az iktatott iratot év végén
emelked6 sorszam szerint szalagos iromanyfedélben kell elhelyezni, az iktatokdnyvvel egyiitt
kell kezelni.
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4.2 A kezel6 az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdvetd munkanapon iktatja
be.

4.3. Az iktat6 konyv:

A Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kézpontban minden naptari év kezdetén djonnan nyitott,
hitelesitett, oldalszamozott iktatokonyvet kell hasznalni. Az év utols6 munkanapjan az
iktatasra felhasznalt utols6 szamot kovetGen aldhuzassal, az iktatas utolsé szamanak
feltiintetésével, keltezéssel, alairassal és az intézmény bélyegzdjének lenyomataval le kell
zarni a targyévi bejegyzéseket.

4.4. Az iktatékdnyvben sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat Osszeragasztani, a
bejegyzett adatokat olvashatatlanna tenni tilos. Helyesbitést igy végezhetiink, hogy a téves
adatot egy vonallal athuzzuk, de a szdvegnek olvashatonak kell maradnia. A javitast
datummal és kézjeggyel kell hitelesiteni.

4.5. Az iktatékonyvet az év utols6 munkanapjan az iktatasra felhasznalt utols6 szamot
kovet6en alahuzassal, az iktatas utolsé szamanak feltiintetésével, keltezéssel, alairassal és az
intézmény bélyegzdjének lenyomataval le kell zarni.

4.6. Iktatasi adatok:

Az iktatokonyvben alabbiakat kell feltiintetni: / értelemszer{ien/

. Iktatoszam

. Datum (érkezés, irattarba helyezés ideje)

. Irat kiild6je

. Irat targya

. Ugyintéz6 neve

. Kezelési feljegyzések (iigyfél neve, intézmény, stb.)
. Irattari tételszam.

4.7. Iktatészam:
Az iktatast minden évben egyes szammal kell kezdeni.

Az iktatészam elso része a sorszam. Utolsoként az évszam kovetkezik.

4.8. Nem kell iktatni, de érkeztetni kell:

. Tananyagot

. T4ajékoztatokat, a nem elfogadott meghivokat
. Pénziigyi bizonylatokat, szamlakat

. Nyilvantartasokat

. egyéb 50 oldalnal nagyobb dokumentum
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5. Irattarazas

A hatosagi iratanyagot (védelembe vétel) 15 év helyben Orzés utan at kell adni az illetékes
levéltarnak.

Az egyéb iratanyagot 5 év Orzés utan kell selejtezni, megsemmisiteni.

A csaladgondozok, csaladsegitdk, esetmenedzserek, mas szakmai munkatarsak altal vezetett
elektronikus nyilvantartasokat, tigyfelekkel 0sszefiiggd dokumentumokat szamitégépes
adathordozora mentve, irattarba kell helyezni.

A fenti dokumentumok meg6rzési hatarideje 10 év. Az elektronikus adathordozdkon tarolt
dokumentumok, adatok meg6rzési ideje 10 év.

6. Selejtezés
A selejtezést az illetékes szervezeti egység vezetdjének egyetértésével. A lebonyolitast az
illetékes szervezeti egység vezetdjének iranyitasaval kell végezni.

Igazgatasi és jogi ligyek

Alapit6 okirat /NS*

Szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékletei /NS*

Eves szakmai beszamol6k és jelentések. Eves statisztikai adatszolgaltatasok /15 év
Evkozi statisztikai adatszolgéltatés /5 év

Szakmai program /NS*

Egyéb birdsagi, hatosagi, rendérségi iigyek /15 év

Feliigyeleti ellen6rzéssel kapcsolatos iigyek iratai /NS*

L o N o A W b=

Iktatokonyvek, név- és targymutatok /NS*

p—
e

Bélyegzok nyilvantartasa /hatalyvesztést kovetd/ 5 év

7. Humanpolitikai és munkaiigyek

Személyi dossziék anyagjai: kinevezés, alkalmazas, atsorolas, athelyezés, szakmai onéletrajz,
a sziikséges végzettséget bizonyitdé dokumentumok, munkakéri leirasok, felmentések,
felmondasok, elbocséatasok, a munkaviszony beszdmitasa, nyugdijazassal kapcsolatos {igyek,
gyakornoki megallapodas /50 év

1. Fegyelmi és kartéritési tigyek /5 év

2 Kitiintetések, jutalmazasok /10 év

3. Képzés és tovabbképzési ligyek /5 év
4

Etikai tigyek /15 év
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7.1 Szakmai tovabbképzési és tudomanyos tigyek

1. Esetkonferencidk jegyzékonyvei /5 év

2. Vizsgalati anyagokkal kapcsolatos szakért6i vélemények/INS*

3. Szakmai nyilvantartasok, esetleirasok, csoportadatok, tanadcsadasok. /15 év
Fiiggelék:

8. A szakmai iratanyag kotelezo tartalmi elemei

- lgyféllel kotott szolgaltatasi elememként egyiittmiikddési nyilatkozat, melyben a
csaladsegit6 és gyermekjoléti szolgalat csaladsegitGje a szolgaltatast igénybe vevd
személyt tajékoztatja jogairol és kotelességeirdl

- egyiittm{ikddési megallapodas,

- esetnapl6 adatlap, adatfelvételi lapok (T-lap), mely a fontosabb adatokat, eseményeket
tartalmazzak a gyermekrdl, valamint csaladjanak tagjair6l, gondozas jellegtdl fiiggden
a gyermekeink védelmében cimi adatlapok,

- valamennyi irdsos megkeresés, az irasos valaszokkal egyiitt,

- acsaladok problémainak rendezése érdekében tartott esetmegbeszélés, esetkonferencia
dokumentacidja — értesito levél, irasos emlékeztetd,

- csaladgondozasi  eseménynaplO/esetleiras — mely a  csaladlatogatasokrol,
konzultaciokrol és az iigykezelés szempontjabdl fontos informacidkrdl tartalmaz
bejegyzéseket,

- esetatado-lap, amennyiben erre sor kertil,

- Osszegz0 feljegyzés.

*NS = nem selejtezhetd
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5. sz. melléklet

Munkaruha szabalyzat

Jogszabalyi hivatkozas

.A munkaruha juttatasi szabalyzat az NM rendelet 3.8(6) bekezdés értelmében ,, A munkaltatd
a személyes gondoskodds korébe tartozé feladatokat elldt6 személyek részére - a
kozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII Torvény79. § (1)..(2) " (3) bekezdése
alapjan késziilt, mely szerint Végrehajtdsi rendelet eldirhatja a munka jellegére tekintettel
biztositandé formaruha-juttatdst A munka- és formaruha juttatdsra jogosité munkakéroket, az
egyes ruhafajtdkat, a juttatdsi idGket, valamint a juttatds egyéb feltételeit a kollektiv
szerz6dés, ennek hidnydban a munkdltaté dllapitjia meg.(3) A juttatdsi idé eltelte utdn a
munka, illetve formaruha a kézalkalmazott tulajdondba megy dt. Ha a kézalkalmazotti
jogviszony a juttatdsi id6 letelte el6tt megsziinik, a kollektiv szerz6dés rendelkezései
irdnyaddéak a visszaszolgdltatds vagy a koézalkalmazott részérdl torténé megvdltds
tekintetében.

A munkaruha szabalyzat jogalapja a Munka Torvénykonyvérdl (tovabbiakban Mt.)sz4l6
1992. évi XXII. torvény 165. §. (2) bekezdése.

A szabalyzat hatalya

A szabalyzat kiterjed a Sajoszogedi Altalanos Miivel6dési Kozpont -Csalad és Gyermekjoléti
Szolgélat- Konyha- Miivel6dési Haz és Konyvtar foglalkoztatott kozalkalmazottra,
alkalmazottra.

Altalanos rendelkezések

A munkaruha juttatasra jogositd6 munkakoroket, az egyes ruhafajtakat, a kihordas idejét jelen
szabalyzat 1. melléklete tartalmazza.

Fogalmi meghatarozasok:
a.) munkaruha: munkavégzéshez biztositott ruhazat, melyet a munkaltaté a jogszabalyi

el6irasok alapjan biztosit

b.) formaruha: meghatarozott munkakérokben a tevékenység ideje alatt kitelezGen viselendd
ruhazat

c.) kihordasi id6: a ruhéazati cikkek elhasznalédasara vonatkozoan meghatarozott id6 a
tevékenység figyelembevételével

d.) lejarati id6 kezdete: munkaruha vasarlasanak idépontjatol érvényes

e.) vasarlasra fordithat6 osszeg: a Sajoszogedi Altalanos Miivel6dési Kozpont a
mindenkori koltségvetésében meghatarozott és jovahagyott 6sszeg all rendelkezésre.
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Az igénybevétel modja

A munkavallal6 a munkaruhat maga vasarolja meg. Elszdmolasra a munkaruha vasarlasrol
kiallitott szabalyos készpénzfizetési szamla hasznalhato fel.

Elszamolaskor a szamlat az élelmezésvezetének kell atadni. Az AMK igazgato intézkedik a
munkavallalo6 felé az elszamolasrol.

Az ¢lelmezésvezetd a munkavallalok tekintetében egyéni nyilvantartdst vezet, ami
tartalmazza a munkavallalo részére vasdrolt munkaruha megnevezését, a vasarlas napjat,
kihordasi idejét.

Egyéb rendelkezések
1.) A munkaruha a kihordasi id6 utan a munkavallalé tulajdonaba megy at téritésmentesen.

2.) a) Ha a munkavallalo6 munkaviszonya a juttatasi idé letelte elétt megszilnik, akkor
idéaranyosan koteles a ruhazatra vonatkozé koltséget visszatériteni.

b.) Nyugdijba vonul6 munkavéllalé esetében a munkaltatoi jogkor gyakorloja
engedélyezheti, hogy az esetleg fennmaradé munkaruha tartozas elengedésre keriiljon.

3.) A személyre szoléan kiadott ruhdzati cikkek tisztitdsardl, karbantartasarol,
allagmego6vdsarol a munkavallalé sajat koltségén koteles gondoskodni.

4) Ha a munkaruha a rendeltetésszerii hasznalat soran megrongalddik, a ruhazat
leselejtezhetd, a ruhdzat potlasat a munkaltatoi Jogkor gyakorldja engedélyezheti.
Amennyiben viszont a munkavallalonak felréhatéan rongalodott meg, vagy valik

hasznélhatatlannd a munkaruh4zat, abban az esetben annak potlasardl a dolgozé a sajat
koltségén kell, hogy gondoskodjon.

A munkaruha szabalyzat 2020. januar 01.-én 1ép hatalyba.

Sajoszoged, 2020. januér 01.

.7 Banné Bodolai Marianna
AMK igazgat6>:
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Az igénybevétel médja

A munkavallal6 a munkaruhat maga vasarolja meg. Elszamolasra a munkaruha vasarlasrol
kiéllitott szabalyos készpénzfizetési szamla hasznalhato fel.

Elszamolaskor a szdmlat az élelmezésvezet6nek kell dtadni. Az AMK igazgaté intézkedik a
munkavallalo felé az elszamolasrol.

Az élelmezésvezetd a munkavallalok tekintetében egyéni nyilvantartast vezet, ami
tartalmazza a munkavallalo részére vasarolt munkaruha megnevezését, a vasarlas napjat,
kihordasi idejét.

Egyéb rendelkezések
1.) A munkaruha a kihordasi id6 utan a munkavallalé tulajdonaba megy &t téritésmentesen.

2.) a.) Ha a munkavallald6 munkaviszonya a juttatasi id6 letelte el6tt megsziinik, akkor
id6aranyosan koteles a ruhazatra vonatkozo koltséget visszatériteni.

b.) Nyugdijpa vonulé munkavallal6 esetében a munkaltatéi jogkér gyakorloja
engedélyezheti, hogy az esetleg fennmaradé munkaruha tartozas elengedésre kertiiljon.

3.) A személyre szoléan kiadott ruhazati cikkek tisztitasarol, karbantartasarol,
allagmegovasarol a munkavallal6 sajat koltségén koteles gondoskodni.

4.) Ha a munkaruha a rendeltetésszeri hasznalat sordn megrongalddik, a ruhazat
leselejtezhetd, a ruhazat potlasat a munkaltatéi jogkor gyakorloja engedélyezheti.
Amennyiben viszont a munkavallalénak felrohatéan rongalédott meg, vagy valik
hasznalhatatlanna a munkaruhazat, abban az esetben annak pétlasar6l a dolgozé a sajat
koltségén kell, hogy gondoskodjon.

A munkaruha szabalyzat 2020. januar 01.-én 1ép hatalyba.

Sajoszoged, 2020. januar 01.

Banné Bodolai Marianna
AMK igazgato
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1. sz. melléklet

Munkakor Munkaruha megnevezése | Kihordasi Osszeg
megnevezése ido

Ovodapedagdgus képeny 12 ho 50.000 Ft+afa
nadrag 12 ho
fels6 ruhazati termék 12 ho
labbeli 12 hé

Dajka kopeny 12 ho 50.000 Ft+afa
nadrag 12 ho
fels6 ruhazati termék 12 ho
labbeli 12 hé

Pedagogiai kopeny 12 hé 50.000 Ft+afa
asszisztens nadrag 12 ho
fels6 ruhazati termék 12 hé
labbeli 12 hé

Szakacs-konyhalany kopeny 12 hé 50.000 Ft+afa
védocipd 12 hé
polo 12 hé
nadrag 12 ho
kotény 12 hé

Elelmezésvezet6 képeny 12 ho 50.000 Ft+afa
nadrag 12 ho
fels6 ruhazati termék 12 ho
labbeli 12 hé

Csalad és- fels6 ruhézati termék 12 hé 50.000 Ft+afa
Gyermekjoléti nadrag 12 ho
gondozd labbeli 12 ho

Gondnok nadrag 12 ho 25.000 Ft+afa
fels6 ruhazati termék 12 ho
labbeli 12 hé

Takarito labbeli 12 ho 50.000 Ft+afa
munkakopeny, 12 ho
fels6ruhazati termék 12 ho
nadrag 12 ho
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6. sz. melléklet
Munkakori leirasok (személyi anyagban talalhatéak)
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7. sz. melléklet

Terembérleti szabalyzat (M{ivel6dési Haz)

A Sajoszogedi Miivelddési Haz meghatarozott céllal termeit, eszkdzeit bérbe adhatja. (1997.
évi CXL. Tv. 78. § (4) bek.)

A terembérleti dijak mértéke fiigg a bérbevétel id6tartamatdl, rendszerességétdl, az
alapfelszereltségtdl, a rendezvény jellegétdl, az igényelt technikatol, eszk6zoktol (lasd: I. sz.

melléklet).

A Mivel6dési Haz teriiletei, helyisége és eszkozei elsddlegesen a helyi koézmiivel6dési
feladatellatast kell, hogy szolgaljak.

Bérlésiikre abban az esetben kertilhet sor, ha a bérlés datuma nem {itk6zik mas rendezvények
id6pontjaval.

I

II.

Bérbeadhato helyek, helyiségek:

Nagyterem ... m2, ebbdl ... m2-es szinpad, amely alkalmas balok, lakodalmak,
csaladi, barati és munkahelyi 06sszejovetelekre, konferencidk és férumok
megtartasara.... m2-es szinpad

Olt6z6

A szabalyozas hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed a Miivelodési Haz kezelésében 1év6 épiiletekre és azok
helyiségeire, valamint eszkozeire.

II1.

IV.

A bérbeadas altalanos feltételei

1. A miivel6dési haz teriileteit, helyiségeit ideiglenes hasznalatra (tovabbiakban:
bérletre) a meghatarozott térités mellett csak abban az esetben lehet atengedni,
ha az atengedés a haz rendeltetésszer(i miikodését nem zavarja, hirnevét a bérlo
tevékenysége nem csorbitja.

2. Kulturdlis, tarsadalmi, csaladi és egyéb rendezvények céljara helyiségeket
bérbe adni els6sorban a miivel6dési haz programjainak figyelembevételével
szabad.

3. A terembérleti szerz6dések megkotése (terembérletek, berendezések, technikai
eszkozok kolcsonzése) az igazgaté kizardlagos jogkore a mindenkori
jogszabalyokban meghatarozott keretek kozott. Indokolt esetben a kozség

polgarmestere feliilbiralhatja a dontését.

A bérleti jogviszony létesitésének szabalyai

A bérleti szerz6dés tipusai:
a) Eseti bérbeadas: meghatarozott napokra torténd bérbeadas.

b) Tartés bérbeadas: Rendszeresen és 1 honapot meghaladéan folyamatos bérbeadas.

A bérlés (eseti és tartos) feltételeirdl és a bérleti dijrdl az érvényes képviselGtestiileti
hatarozat értelmében a miivel6dési haz igazgatdja dont.
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Bérlésre jogosult:
- Jogi személy
- Jogi személyiség nélkiili tarsasag
- Egyéni vallalkozo
- Maganszemély

Bérbeadas a felsorolt események céljabol lehetséges:
- Kulturalis

- Tarsadalmi

- Csaladi

- Oktatasi

- Sport

- Partrendezvények
- Egyhazi

- Egyéb

A Dbérlést megel6z6en kotelesek kolcsondsen szerzédést kotni, melyben szabalyozzak
el6zetesen a bérbevétel feltételeit.
Az eszkozbérleti szerz6dés a terembérleti mellékletét képezi.
A szerzddésnek tartalmaznia kell:
- abérl6 adatait, elérhet6ségét,
- az igényelt teriilet, helyiség megnevezését,
- a hasznalat tervezett id6tartamat,
- a bérbevétel céljat,
- az igényelt eszkozoket,
- abérleti dij 6sszegét.

A bérleti szerzddés erre a célra késziilt szerz6désben kottetik.

Az ugyanazon id6pontban azonos helyiségre és eszkozre érkez6 igények koziil az
intézményi igényeket kell eldnyben részesiteni.

Bérleti jogviszony létesitésére iranyuld szerzodés a jelen szabalyzat mellékletében
talalhat6 szerz6dés-minta értelemszert kit6ltésével kothetd.

A bérleti szerz6dés megkotésére jogosult vezetd: a miivelddési haz igazgatdja.

V. Bérbeadas folyamata

Altalanos szabalyok:
- A létesitményt az igénybe vevo irasos szerz6dés (megkdtése legkevesebb 15 nappal az

igénybe vétel el6tt a miivel6dési haz igazgatojaval) alapjan kapja meg.

- Minden esetben (teljes art, ingyenes és mérsékelt art terembérlet esetén) terembérleti
szerzOdés kottetik.

- A mivel6dési haz vezet6je sajat hataskorben dont a bérbevétel feltételeirdl.

- A tulajdonos 6nkormanyzat és intézményei els6bbséget élveznek a bérleti jogviszony
megkdtésében, idopontiitkozés esetén.

- A befizetés menetét a tovabbiakban a terembérletben foglaltak szabalyozzak.

- Rendkiviili esetben a miivel6dési haz igazgatdéja — a fenntartdé rendezvényeit
figyelembe véve — eltérhet a szabalyzattol.
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- Rendezvény lemondasa esetén a bérlének lehet6sége van a rendezvény atiitemezésére,
illetve atadhatja a rendezvény lebonyolitdsanak jogat. 30 nappal a rendezvény el6tt,
minden nem{ anyagi kévetkezmény nélkiil lemondhat6 a rendezvény.

- Minden esetben a bérl6 koteles megnevezni egy felelGs szervezot.

- Zenés, tancos rendezvényt maximum 100 {6 részére lehet tartani.

- Jogszabalyok betartasaért a felel6s szervezd vallalja a felel6sséget, a sziikséges
hat6sagi engedélyek beszerzésér6l gondoskodik, a jogdij fizetési kotelezettségének
eleget tesz.

- A felel6s szervezd vallalja az esetleges karokért az anyagi felelGsséget.

- A felel6s szervezo koteles a tlizvédelmi, balesetvédelmi elGirasokat betartani.

Id6pont iitkdzés esetére vonatkozd szabalyozas:
- A Mivel6dési haz igazgatdja fenntartja a jogot, hogy a sajoszogedi Miivel6dési Haz és
a tulajdonos dnkormanyzat és intézményei, valamint a miivel6dési hazban miik6do
csoportok, els6bbséget élveznek a bérleti jogviszony megkotésében.

Bérbevétel menete
- A miivel6dési haz dolgozdja gondoskodik az irasban kért termek, felszerelések

rendelkezésre allasardl legalabb 15 perccel az igényl6 szamara. A kérelemben
megjelolt felelés rendez6 szamara atadja az igényelt termek és a vizesblokkok
kulcsait.

- Az igényld a foglalkozas megkezdése el6tt pénziigyi bizonylat ellenében befizeti egy
Osszegben a bérleti dijat.

- A bérbevételi igény visszamondasa legkésébb 24 odraval a megjelolt id6pont el6tt
lehetséges. ellenkez6 esetben a terembérlet i dij minimalis (2000.-Ft/6ra) koltségének
megtéritése kotelezd az igényld részérdl.

VI. A terembérleti dijak megallapitasanak alapelvei

1. A miivel6dési haz a helyi alapitasu egyesiileteknek, civil szervezeteknek, valamint
sajat csoportjainak, a heti rendszerességli dsszejovetelein til, évi egy program
megtartasara biztosit ingyenesen lehetdséget.

2. Az onkormanyzat altal fenntartott intézmények részére, valamint a helyi altalanos
iskola szamara, szintén évi egy programot tesz a miivel6dési haz ingyenessé.

3. A helyi kozosséggel rendelkezé egyhazakra vonatkozo terembérleti szabalyokroél, a
kiilon erre a célra kotott egylittmiikodési megallapodasok rendelkeznek.

4. A helyi és orszaggyiilési képvisel6k részére, a miivel6dési haz évi egy alkalommal
téritésmentesen biztositja az igényelt termet rendezvényiik megtartasahoz. Ugyanigy,
minden part részére évi egy alkalommal, egy maximum 3 oOras rendezvényiik
megtartasara, dijmentes a miivel6dési haz hasznalata. Ennek feltétele az 1 hénappal
korabban torténé egyeztetés.

5. A nem helyi egyesiiletek, szervek, szervezetek, gazdasagi tarsasagok stb. teljes art
bérleti dijat fizetnek.
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VII.

valamint a Miivel6dési Haz igazgatdjanak jogosultsaga
- A teljes aru, az ingyenes, illetve a mérsékelt ard terembérlet esetén keletkez6 jogdijak
( pl. szerzéi jogdij) megfizetése a bérlot terheli.
- A terembérleti dijak 6sszegét minden év januarjaban feliil kell vizsgélni, és sziikség
esetén az aktudlis onkoltségekhez kell igazitani.
- A terembérleti dijtételek feliilvizsgalata, modositasa, az igazgato jogkore.

VIII. Egyéb rendelkezések
- A terembérleti és eszkozbérleti dijtabla tartalmazza az intézmény bérelheto termeinek
bérleti dijat, audiovizualis és egyéb eszkozeinek, buitorainak bérleti dijat.

A bérleti dij megallapitasanak szabalyai, a szamitas modszerei

A terembérleti dij eseti mérséklése, vagy novelése a kozség polgarmesterének,

Terem lakodalom sport, vasar, lzleti | zenés, tancos csaladi Klub
eszkozokkel | mozgasos | tevékenység | rendezvények | rendezvény | tevékenység,
tevékenység kisebb
0sszejovetel
Nagyterem | 100.000 .- 1500.- - 10.000.- 60.000.- 40.000.- -
Kaucio: 2500.- Kaucio: Kaucio:
30.000.- 20.000.- 10.000.-
Oltvz6 - - - - - 10.000.-

Terembérleti és eszkozbérleti ar tablazat

Eszkozbérlés

terito 500.-/db
szék 100.-/db
asztal 500.-/db
projektor 1000.-/6ra
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ELELMEZESI SZABALYZAT

Az o6vodai étkeztetési tevékenységet (tovabbiakban: élelmezési tevékenység) a vonatkozo
torvényi rendeleti el6irasok figyelembevételével az alabbiak szerint szabalyozom:

1. Az 6vodai élelmezési tevékenység célja

Az o6voda élelmezési iizeme (a konyha) termeld tevékenységet végez, melynek soran
élelmezési anyagokbol és élelmiszerekbdl készételt készit.

Az 6vodai élelmezési tevékenység célja, hogy

Az ovodasok, ovodai dolgozok, szocialis étkezOk, vendég étkezdk étkeztetését
szemezetten biztositsa

Résziikre a koruknak megfelel6 tapanyagot tartalmazé, mindségileg, mennyiségileg
megfeleld ételt biztositson

A fenntarté szerv altal meghatdrozott norma betartdsa mellett izletes, véaltozatos,
vitaminokban gazdag ételt allitson el6.

2. Az élelmezési tevékenység végzésének feltételei, meghataroezo tényezok

2.1. Az élelmezési tevékenység végzésével kapcsolatos feltételek

A célok megvalositasa érdekében:

Az oktatasi intézmény éves koltségvetésében biztositani kell a személyi és targyi
feltételeket

Takarékosan és ésszertien kell gazdalkodni a meglév6 pénzeszk6zbol

Biztositani kell a f6zéshez sziikséges eszkdzoket

Biztositani kell a meglévé eszkdzok folyamatos karbantartasat

Biztositani kell a nyersanyagok beszerzését, az el6irasok szerinti tarolasat (szarazaru,
foldes aru raktar)

Biztositani az el6készités helyiségeit

Biztositani kell a talalas helyiségét

Biztositani kell az étkeztetés kulturalt helyiségét

Gondoskodni kell az ételek izletes és kulturalt talalasardl

Gondoskodni kell a mosogatas megfelel6 elkiilonitésérdl (feketeedény mosogato,
fehéredény mosogatd)

Gondoskodni kell az egyéb raktarak tarolé kialakitasarol (takaritéeszkoz tarolo,
takaritoszer tarold, hulladék tarolo)

Gondoskodni kell a konyhai dolgozok részére ©Onallo szocidlis helyiségek
kialakitasarol

Gondoskodni kell az élelmezésben résztvevok képzésérdl

Gondoskodni kell az élelmezés tevékenységgel kapcsolatos bizonylati rend
kialakitasarol.

87



2.2.Az élelmezési tevékenység végzését meghatarozoé tényezok

A feltételek érvényesiilését fOként az alabbi tényez6k hatarozzdk meg:
2.2.1. Az élelmezési tevékenységhez sziikséges nyersanyagok biztositasa
2.2.2. Az élelmezési tevékenység helysziikséglete

2.2.3. Az élelmezési tevékenység gép, eszkoz és energiasziikséglet

2.2.4. Az élelmezési tevékenységet segitd munkaero sziikséglet

2.2.1. Az élelmezési tevékenységhez sziikséges nyersanyagok biztositdsa

Az élelmezési tevékenység soran kiilonbdz6 nyersanyagokbdl, félkész ételekbol fogyasztasra
alkalmas ételek el6allitasa a cél.

A f6zéshez sziikséges nyersanyagok biztositasat az alabbiak szerint kell végezni:
Mezbgazdasag altal megtermelt — meg nem feldolgozott termékekbdl

El6készitett friss mez6gazdasagi termékekbdl (pl. tisztitott burgonya)

Bizonyos ipari feldolgozason keresztiil ment termékekbdl (pl. vagohidi kiszerelésii hus)
Tartésitott aruféleségekbdl (konzervek, mélyhtitott aruk stb.)

Alap és segédanyagokbol (pl. tortalap, majonéz stb.)

Olyan aruféleségekbdl, melyek mar csak kif6zést, vagy siitést igényelnek ( pl. derelye,
bélszinrolo stb.)

Olyan készételekbdl, melyekhez mar csak a kismértékii befejez6 f6zési miivelet sziikséges (pl.
melegités, koret készités)

2.2.2. Az élelmezési tevékenység helysziikséglete

Alapvet6 kovetelmény, hogy az élelmezési tevékenység technologiai sorrendjének
megfelel6en keriiljenek kialakitasra a kiilonb6zd helyiségek, s azok kapcsolddasa is feleljen
meg a f6zéshez felhasznalt nyersanyagok aramlasi iranyanak.

(Tiszta anyagok szallitasa nem keresztezheti a szennyes aru utjat)

A munkafolyamatnak megfeleléen az élelmezési tevékenység az intézmény alabbi
helyiségeiben torténik:

Aruatvétel helyiség

Raktarhelyiség

Elokészito helyisége (z6ldség el6készitd, huselokészito)

Etelkészités helyisége (melegkonyha)

A talalas helyisége (étkez0)

Kisegit6 miiveletek helyisége: iroda (élelmezésvezetd)

Mosogatok (fekete edény mosogatd, fehér edény mosogatd)

Egyéb tarolok ( ruharaktar, felszerelések — eszkozok raktara, takaritdszerek
raktara)

® Szocialis helyiség

2.2.3. Az élelmezési tevékenység gép-, eszkoz és energiasziikséglete
a. Az élelmezési tevékenységet az alabbi gépek segitik:
El6készit6, feldolgozé gépek

F6z0 siitdgépek és automatak hiitégépek
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Meérlegek

b. A tevékenységhez kapcsolodé eszkozok, berendezések:
Munkaasztalok
Polcok
Allvanyok
Ev6eszk6zok
Edények

C Az 6vodai konyha energiaellatasa:
Gazzal
GOzzel
Forro vizzel
Elektromos arammal torténik.
2.2.4. Az élelmezési tevékenységet segité munkaerd sziikséglet
Az élelmezési tevékenységet az alabbi munkakdrben foglalkoztatottak végzik:
Elelmezésvezet6
Szakacs
Konyhai kisegité

Feladataikat a munkakéri leirasban foglaltak alapjan végzik.

3. Az élelmezési tevékenyséq iranyitasa, ellenorzése

Az 6voda élelmezési tevékenységét az alabbi vezetOk iranyitjak és ellenorzik:

Az intézmény vezetdje
Elelmezésvezet6

3.1.1. AMK igazgaté

Az élelmezési szervezet élén, mint az intézmény egyszemélyi felels vezetGje az intézmény
vezetdje all.

Az AMK igazgaténak az élelmezési tevékenységgel kapcsolatos feladatai a kovetkezok:

Szabalyozza az élelmezés rendjét

Kijel6li az élelmezéssel kapcsolatos feladatokat

Meghatarozza az ellatas rendszerét

Kialakitja az élelmezés szervezetét, meghatarozza az egyes szervezetek
feladatkorét

Szabalyozza az élelmezési ellatas folyamatat s annak bizonylati rendjét
Iranyitja, 6sszefogja és ellendrzi az élelmezési tevékenységet
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3.1.2. Elelmezésvezetd

Az élelmezési tevékenységet a konyha latja el, melynek kozvetlen vezetGje az
élelmezésvezetd

Az iranyitasa ald tartoz6 munkatarsak segitségével és bevonasaval biztositja az intézmény
élelmezési feladatainak folyamatos és zavartalan ellatasat.

Ennek keretében:

Megszervezi, iranyitja, ellendrzi az élelmezési szervezet munkajat, javaslatot
tesz az élelmezési feladatok ellatasdhoz sziikséges személyi és targyi feltételek
kialakitasara és biztositasara

A koltségvetés tervezési munkaiban aktivan kozremiikodik, megtervezi
jogszabalyi el6irasok, a feliigyeleti szervi iranymutatasok, valamint az
intézményvezet6 utmutatdsa alapjan az intézmény élelmezési feladatainak
ellatashoz sziikséges kiadasokat és bevételeket.

Gondoskodik az élelmezési nyersanyagok beszerzésérdl, annak mennyiségi és
gondoskodik az iranyitasa ala tartozo teriilet helyiségeinek, berendezésének,
felszerelésének rendeltetésszerli haszndlatarél, az eszkozok folyamatos és
tervszer( karbantartasardl és pétlasarol

Gondoskodik az élelmezéshez sziikséges anyagok elGkészitésérdl, az ételek
higiénés eldirasoknak megfeleld elkészitésérdl, adagolasardl, tarolasarol,
talalasarol, kiadasarol

Folyamatosan figyelemmel kiséri és elemzi az élelmezési koltségek alakulasat,
felel6s a mindenkor érvényes élelmezési norma éves szinten torténd
betartasaért

Megszervezi az élelmezési hulladék gylijtését, hasznositasat, értékesitését
Kivizsgalja az élelmezéssel kapcsolatos panaszokat, észrevételeket

Betartja és betartatja a pénz és anyaggazdalkodasra, szamviteli rendre
vonatkoz6, valamint az intézmény szabalyzataiban foglalt elGirasokat,
megszervezi az el6irasoknak megfelel6 nyilvantartasok vezetését

Javaslatot tesz az iranyitasa alad tartozo teriilet munkatarsainak szakmai
képzésére, tovabbképzésére

Kezeli az élelmezési anyagok raktarat

Elkésziti a konyhai dolgozok munkabeosztasat

Etlaptervet készit, melyet jévahagyat a felettesével (intézményvezetd)

FelelOs a dolgozok id6szakos orvosi vizsgalataért

3.2. Ellenorzési feladatok elldatdsa

Az élelmezési tevékenység iranyitoinak munkakori kotelezettsége — tobbek kozott — az
élelmezési tevékenység rendszeres ellendrzése.

Az ellen6rzésnek ki kell terjedni az élelmezéssel kapcsolatos valamennyi alabb felsorolt
tevékenységre:

e Munkaid6 pontos betartasara és betartatasara
e Munkavégzés intenzitasara, hatékonysagara
¢ Dolgozdék magatartasara
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Az intézeti tulajdon kezelésének modjara, megOrzésére az anyagok szak-, és
célszerti felhasznalasara

A tlizrendészeti és balesetvédelmi elirasok megtartasara és megtartatasara
Az lizemi és személyi higiénés eldirasok betartasara

Az elszamolasok ellenorzésére

Az élelmezéssel kapcsolatos nyilvantartasok szabalyszer( vezetésére,

Az élelmezésért fizetendd téritési dijakra vonatkozé nyilvantartasokra

A gépek, berendezések, felszerelési targyak nyilvantartasanak ellendrzésére
Az élelmezési izem berendezési targyairdl tulajdon védelmének biztositas
érdekében az el6irasoknak megfelel6 nyilvantartasokat kell vezetni.

Az ellen6rzés tapasztalatair6l az élelmezés vezetGje és az intézményvezet6 félévente irasbeli
jelentést tesz.

4. Az élelmezési ilizem gazdalkodds az elszamolds rendje

A gazdélkodas és elszamolas folyamatanak elemei:

4.1. Etlaptervezés

4.2. A napi élelmezési nyersanyagsziikséglet megallapitasa, el6készitése
4.3. Az élelmezési nyersanyagkészlet nyilvantartasa elszamolasa

4.4. Az élelmezési tevékenység tervezése koltségszamitasa

4.5. Az élelmezésért fizetendd dijak

4.6. Vagyonvédelem, leltarkezelés

4.1. Etlaptervezés

Az étlaptervezés az egész napi étrend, azaz a kiilonboz6 étkezésekre adhaté meniik
osszeallitasat jelenti.

A heti étlaptervet az élelmezésvezetd koteles dsszeallitani és azt egyeztetésre, jovahagyasra az
intézmény vezetGjének be kell mutatni.

Az étlaptervet mindig a targyhetet megel6z6 héten kell elkésziteni (csiitortok 15.30-ig)

A jovahagyott étlapot megfelel6 példanyszamban torténé sokszorositas utan el kell juttatni az
alabbiak részére:

e Konyha
® (Ovodai csoportok
* Vendég étkezdi folyoso

Az étlaptervet az alabbi tényezdk figyelembevételével kell 6sszeallitani:

Etkez6i 1étszam

Napi nyersanyag norma

A napi részétkezések szama

Téaplalkozas élettani sziikséglet, vagyis a gyermekek, felnéttek, idések biologiai
sziikségletének kielégitése érdekében a 80/1999.(X1.28) GM-EiUM-FVM egyiittes
rendelet mellékleteiben meghatarozott mérték(i élelmiszer nyersanyagok, energia-, és
tapanyagtartalom alsé értékeinek havi atlagban t6rténd biztositasa
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Az étlap Osszeallitasanak az alabbi taplalkozastani szempontokat kell érvényesiteni:

Az étrend naponta tartalmazzon hust, vagy tojast, illetve tejterméket

A szénhidratforras els6sorban zéldf6zelék, burgonya, gyiimolcs legyen

Kenyér, péksiitemény mennyisége életkortdl fiiggéen biztositandd

Az étkezésnél keriilni kell az er6s fliszerezést

A zsirsziikséglet az allati eredet(i zsirok helyett névényi zsirokkal kell

biztositani (étolaj, n6vényi margarinok)

Edesipari, cukraszati készitmények 6néllé étkezésként az étrendbe nem éllithaték be

A levesek kozott els6sorban hus, z6ldf6zelék gyiimdlcsalapu levesek készitenddk, s a

f6zeléket kevés siiritéssel, vagy siiritést nem igénylé modon kell elkészitni (parolva,

habarva, rakott, cs6ben siilt)

e Az idényszeriiséget a nyersen fogyaszthaté gyiimolcsok étlapba torténd beiktatasaval
kell érzékeltetni

e Az eltérd téli, nyari folyadékigényt az étrendnek tiikroznie kell

e Torekedni kell a valtozatossagra, azaz egymas utani napon ugyanaz a nyersanyagu étel
nem adhato

e 1z és szinbeli valtozatossagra egy-egy étkezésre beiktatott ételfogasokndl iigyelni kell

* Azon a napon, amikor tészta van, komplettalas végett husos levest kell tervezni

e Taplalkozas élettani sziikséglet garantalasa érdekében havonta kell adni:
Tojast 2x

0 Halat 2x

0 Baromfit 3x

0 Tejes ételt 3x

o

4.2. A napi élelmezési nyersanyagsziikséglet megallapitasa, el6készitése

4.2.1. Az élelmezési nyersanyag sziikségletének biztositdsa

A nyersanyagsziikséglet a beszerzési tevékenység keretében el6szor arurendelés utjan kell
biztositani.

Az arurendelés lebonyolitasa a szallitékkal tortént megegyezés alapjan irasban vagy telefonon
torténik.

Csak azok az élelmezési nyersanyagok rendelhet6k meg naponként, melyek azonnal
felhasznalasra vagy fogyasztasra keriilnek.

Azoknak az élelmiszereknek amelyeknek tarolasi ideje hosszabb, a megrendelése torténhet
folyamatosan raktari koriilményektol fiigg6en.

4.2.2. Az anyagkiszabds készitése

A kiszabasban kell meghatdrozni, a heti étlapon feltiintetett ételfajtabol elkészitend6
adagszamot és az ehhez sziikséges felhasznalhatdé élelmezési nyersanyag mennyiségét a
nyersanyagnorma figyelembevétele mellett.

Az élelmezési anyagok kiszabast a targynapon reggel kell elkésziteni az élelmezésvezetdnek,
melynek alapjan a kiadast elvégzi és atadja a szakacsnak, vagy a konyhai dolgozoknak.

Az élelmezési anyagok kiszabasat ugy kell tekinteni, mint irasbeli utasitas arra vonatkozoan,
hogy a konyha dolgozéi az anyagkiszabasban feltiintetett ételekbdl, az ott meghatarozott
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adatokat az eldirt és kiszabott élelmezési nyersanyag felhasznalasaval a targynapon készitsék
el.

Az élelmezésvezetd vagy megbizottja az anyagkiszabas hitelességét alairasaval igazolja.

Az élelmezési anyagkiszabasi bizonylatot minden esetben utalvanyozni kell.

Elelmezési anyagkiszabas bizonylataként B-318-206 V.r.sz. nyomtatvany keriil
felhasznalasra. (mellékletként csatolva)

Az anyagkiszabas készitésekor figyelembe kell venni az élelmezési felhasznalasi
minimumokat és élelmiszer felhasznalasi javaslatokat.

4.3 Elelmezési nyersanyagkészlet nyilvantartasa, elszamolasa

A beszerzett élelmezési nyersanyagok nyilvantartasa és készletvaltozas figyelemmel kisérése
az intézmeény élelmezési raktaraban, valamint gazdasagi teriileten torténik. (anyagkényvelés)

A konyvelés alapjat az arut kisér6 bizonylatok alkotjak.

Beszerzéskor torténik az aru bevételezése szamla, szallitolevél alapjan.

Felhasznalaskor torténik a nyersanyag kiadasa naponta az ,.élelmezési anyag kiszabasi és
kivételezési” bizonylaton, melyet élelmezési programban gép konyveléssel kell rogziteni

Az intézmény a biztonsagos folyamatos élelmezési tevékenységhez a raktari készletezési
tevékenysége soran 30 napra sziikséges nyersanyag féleséget koteles tarolni. Abban az
esetben, ha valamely nyersanyagféleség ellatasban akadozik, hosszabb idére elegendd
mennyiség is beszerezhetd, a szavatossagi id6 figyelembevételével.

A téri betarolasra alkalmas nyersanyagok esetében (burgonya, voroshagyma) szintén el lehet
térni az egy havi készlet mennyiségtol.

4.3.1 Készletek nyilvantartdsa
A tényleges raktarkészletet leltarozassal kell megallapitani.

* Negyedévente
e Evvégén
* Személyi valtozas esetén

A leltarban felvett adatokat egyeztetni kell a raktari fejlapokon szereplé mennyiséggel,
valamint a kozponti kartonon levé mennyiséggel, ahol a nyersanyagok mar értékben is
nyilvan vannak tartva. Esetleges hiany vagy tobblet okat ki kell vizsgalni. Az élelmezésvezetd
az eltérések kimutatasat valamint azok indoklasat irasban koételes benytjtani az intézmény
vezetjének, aki a felel6sség kérdésében dont.

4.4 Az élelmezési tevékenység tervezése, koltségszamitasa

Az élelmezési tevékenység pénziigyi fedezetét az intézmény éves koltségvetésében rogziteni
kell. A fedezet meghatarozasa érdekében sziikséges az élelmezési tevékenység tervezése.

4.4.1. Tervezési tevékenység

a.) az ellatottak, kiils6 igénybevevok élelmezésének tervezése
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az alkalmazottak élelmezéséhez sziikséges tervezésnél alapul kell venni:
kotelezGen eldirt pénziigyi normakat
bazis id6szak tapasztalati adatait (élelmezési napok,adagszamok)

b.) Anyag és fogyodeszkoz sziikséglettervezési

Az élelmezéshez sziikséges éves anyag és fogyOeszkoz igény a tervezés idGszakaban kell
Osszeallitani.
Az éves sziikséglet tervezésénél figyelembe kell venni:

* Az el6z6 idoszak tényadatait

e Varhato fejlesztéseket, illetve csokkenéseket

* Az eszkozallomany allapotat, és a sziikséges cserék szambavételét

c.) Targyi eszkoz sziikséglet tervezése

Az éves targyi eszkoz sziikségleteket a tervezés idején kell megallapitani, tervezni
A terv odsszeallitasanal alapul kell venni:

* A varhat6 fejlesztéseket

¢ Az elhasznalddott alloeszk6zok potlasat

* A korszertisitésbdl eredd igényeket

4.4.2. A felhaszndlt élelmezési nyersanyagok kéltségének megdllapitdsa, étkezési norma
meghatdrozdsa

Az élelmezéshez felhasznalt nyersanyagok koltségének kiszamitasat a napi anyagfelhasznalas
képezi.
Az élelmezési felhasznalt nyersanyag koltségének kiszamitasa az alabbiak szerint torténik:

a.) koltség kiszamitasahoz:
beszerzési atlagarat kell alkalmazni

b.) meg kell hatarozni a napi étkezésben résztvevok létszamat, melynek meg kell egyeznie az
intézmény létszamnyilvantartasaval. Ehhez az ,étkez6k nyilvantartasa” c nyomtatvanyt kell
hasznalni. Eper pénziigyi rendszerben elektronikusan fel kell vezetni.

Etkezési norma megéllapitasa

Az intézményilink részére minden gazdasagi évben a fenntart6 altal meghatarozott normat
alkalmazzuk.

Ezt a normat ugy kell beosztani, hogy ebbdl:

A napi haromszori étkezés esetén az ebédre jutd arany 40% legyen

Az élelmezési norma mértékének betartasaért az élelmezésvezets a felelGs, az eltérés mértéke
(+-10%) az élelmezési norma betartasat és ehhez kapcsoloddan a normatdl vald eltérés
Osszegeit az élelmezési norma szerinti felhasznalhaté O6sszeg és a havi anyagfelhasznalas
értéke alapjan kell az élelmezésvezetonek megallapitani.

94



4.5 Az élelmezésért fizetendo téritési dijak megallapitasa

4.5.1. Teritési dij
Az 6vodai, bolcsidei étkeztetési igénybevételéért téritési dijat kell fizetni.
A téritési dijak mértékét az élelmezési nyersanyagkoltség + AFA, és a vendégeknél,

dolgozdknal még plusz a rezsikoltség egyiittes 6sszege hatarozza meg.

Az étkezbkre vonatkozo téritési dij 6sszege évente feliilvizsgalasra keriil. A fizetend téritési
dijakrél Onkormanyzati rendelet késziil ( mellékelten csatolva)

Etkezési igény leadas, lemondas

Bolcsddei étkezOk: Heti megrendel6 nyomtatvanyon — mellékelten csatolva

Ovodai étkezok: E16z6 napi 1étszamhoz igazodva.

Szocialis étkezdk: Igénybevételi naplé nyomtatvanyon — mellékelten csatolva

Vendég étkezdk: Aktudlis hétre leadva e-mailon, telefonon. Lemondas el6z6 nap 8 éraig.

4.6. Vagyonvédelem

Az intézmény {lizemi konyhajanak miikodéséhez sziikséges allo és forgdeszkozok az dvoda
tulajdonat képezik, melynek szambavétele az intézmény leltdrozasi szabalyzataban
meghatarozott médon és idépontban torténik.
A konyhaban tevékenykedd alabbi beosztasu dolgozok anyagi felel6sséggel tartoznak a rajuk
bizott eszkdzok kezeléséért, megOrzéséért:

e Szakacs

¢ Konyhai kisegit6k

5. Az élelmezési tevékenység folyamata

Az élelmezési tevékenység 6 folyamata az alabbi szakaszokra bonthatok:

5.1 nyersanyagok beszerzése

5.2 nyersanyagok raktarozasa, tarolasa

5.3  nyersanyagok elokészitése

5.4  az el6készitett nyersanyagok elkészitése

5.5  az elkészitett termékek befejezd miiveletei (talalas, mosogatas, higiénés feltételek)

5.1. Nyersanyagok beszerzése
5.1.1. Az aru megrendelése
Az étlapterv ismeretében torténik az aru megrendelése
Az arurendeléshez sziikséges informaciok:
e FEtlapterv

e [Létszamadatok
¢ Elelmiszer anyag készlete
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Arurendelés torténhet:

e Napi
e Idoszakos
gyakorisaggal.

a.) az étlapterv alapjan azokat az élelmiszereket rendeljiik naponta melyek azonnal
felhasznalasra keriilnek (tej, kenyér, his stb) ezek mennyiségét az adott napra
vonatkozo élelmezettek létszama hatarozza meg.

b.) A hosszabb tarolasi idejii  élelmiszerek, élelmi anyagok megrendelése
(nehézaru,fliszerek, konzervek, gyorsfagyasztott termékek stb) az élelmezettek
létszama, a raktarozasi koriilmények, beszerzési kondiciok, lehet6ségek fiiggvényében
ritkabb gyakorisaggal torténik. (kéthetente, havonta)

A megrendelés torténhet telefonon, e-mailon.

Megrendelés csak az élelmezésvezet6 illetleg az altala megbizott személy ellenjegyzése
mellett adhato ki.

5.1.2 Beszerzés
A beszerzés eljaras rendje:

A nyersanyagok biztositasa megrendelés tutjan torténik: szoban, irasban vagy szallitasi
szerzddéssel.

A széllitasi szerz6désben az intézmény meghatarozott aruféleségek rendszeres szallitasaban
allapodik meg a szallitoval. Rogziteni kell a szallitas id6pontjait, a szallitand6 mennyiséget, a
minoségi kovetelményeket és az arakat is.

A napi cikknek mindsiil6 élelmezési anyagok megrendelését az étkeztetést megel6z6 napon
kell foganatositani (pl. tej, tejtermékek, kenyér, péksiitemények).

A beszallitokkal késziilt szerzédéseket az AMK igazazéja irja ald. A kapcsolatot a
beszallitokkal, az élelmezésvezetd tartja.

A napi megrendeléseket az élelmezésvezetd adja le és irja ala.

Az élelmezési nyersanyagok beszerzésénél folyamatosan torekedni kell az olcsé beszerzési
forrasok felkutatasara.

A nyersanyagok beszerzése kizardlag szamla, vagy maganszemélytdl torténo beszerzés esetén

felvasarlasi jegy alapjan torténhet.

Minden beszerzésnél a szamlanak, vagy a felvasarlasi jegynek tartalmaznia kell:
e A bizonylat sorszamat

A kibocsato nevét, azonosito adatait, adoészamat

A vev( nevét, azonosité adatait

Az aru megnevezését

A vasarolt mennyiséget

Az egységarat

Ertéket

A vétel idopontjat

A fizetés madjat
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Az élelmezési nyersanyagok beszerzésére kotott szerzodésekrol nyilvantartast kell vezetni,
mely az élelmezésvezetd feladata.

5.2 Nversanyvagok raktarozasa, tarolasa

5.2.1. A megrendelt dru dtvétele

Az intézmény részére megrendelt és leszallitott aru mennyiségi, mindségi atvételét a szallitok
altal kiadott szallitolevél alapjan kell elvégezni

Minden esetben meg kell gy6zddni arr6l, hogy a szallitolevélen feltiintetett mennyiség
megegyezik e a leszallitott mennyiséggel.

Az esetlegesen felmeriil6 mennyiségi és mindségi kifogasokat a szallitélevél minden
példanyan fel kell tlintetni, arrél jegyz6konyvet kell felvenni majd a ténylegesen atvett
mennyiséget lehet bevételezni.

A beérkezett és atvett élelmezési anyagokrol fajtanként raktari nyilvantart6 lapot kell vezetni.
A beérkezett anyagok bevételezése a szamlak illetve szallitélevelek alapjan torténik, az
analitikus nyilvantartas részérol.

Amennyiben valamely élelmezési anyag az alkalmazott cikklistatdl eltéré elnevezéssel és
kiszerelésben érkezik a raktarba, tigy megfeleld bizonylatolas mellett meg kell allapitani a
pontos elnevezését és mértékegységét.

5.2.2. A élelmezési nyersanyagok igénylése, kiaddsa

A gyermekek és felndttek étkeztetéséhez sziikséges nyersanyagokat — az anyagkiszabas
alapjan — az e célra rendszeresit6 igényldlapokon kell kiirni.

5.2.3. Az élelmezési nyersanyagok atvétele

Az élelmezési anyagot atvevd konyhai dolgoz6 mennyiségi és mindségi szempontbdl koteles
ellendrizni annak megtorténtét, és az igényl6lapon igazolja. Az élelmezési nyersanyagot a
felhasznalasig a f6z6térben kell tarolni. Az atvett anyagokat az el6készités soran keletkezett
tisztitasi veszteség miatt mennyiségileg Ujbol ellendrizni kell. Amennyiben a tisztitasi
veszteség a megengedettnél nagyobb mértékii, ugy azt a szakacs vagy a konyhai dolgoz6 az
élelmezésvezetonek jelzi, aki intézkedik az okok kivizsgalasarol. A targynapon felmeriil6
elore nem lathatd potigényléseket potkiadassal kell biztositani, az el6z6ekben mar ismertetett
tigymenetnek megfeleléen. Az élelmezési raktarbdl atvett, de a targynapon felhasznalasra
nem keriil0 anyagokat az ,,anyag visszavételezési jegy” elnevezésli nyomtatvany kitoltésével
az élelmezési raktarba vissza kell vételezni. Ezeket a valtozasokat a targynapi
anyagkiszabasra is fel kell vezetni és el kell szamolni.

5.3. Nyersanyagok elokészitése

Az élelmezési nyersanyagok el6készitése soran cél a nyersanyagok konyhakész allapotba
hozasa.

Az elGkészités teriiletei:
5.3.1. zoldség el6készités
5.3.2. hiisel6készités
5.3.3. tojas elOkeészités

A nyersanyagok elOkészitését az élelmezésvezetd altal kijel6lt konyhai dolgozo végzi.
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5.3.1. Zoldség elbkeészités

Valogatasat

Osztalyozasat

Tisztitasat

Darabolasat

Aztatasat

Az el6készitett termékek készen tartasa a tovabbi feldolgozasig csak annyi ideig tarthat,
ameddig az anyagok nem szennyez6dnek, nem szinezédnek és nem romlanak meg.

Az el6készitett anyagokat sziikség szerint vizben vagy szaraz allapotban hiit6szekrényben kell
elhelyezni és felhasznalasig tarolni.

5.3.2. Huselokészites

Az érkezd t6kehtst és huskészitményeket az élelmezési szervezet ezzel megbizott dolgozoja
az élelmezésvezet6 jelenlétében mennyiségi és mindségi szempontok figyelembevételével
koteles atvenni.

Az élelmezésvezet6 az atvétel utan gondoskodik az atvett husok és huskészitmények
szakositott elhelyezésérdl, tarolasarol.

A hisok szeletelését felszurasat stb legfeljebb a felhasznalas el6tt egy nappal torténhet. A
htsokat daralni kdzvetleniil a felhasznalas el6tt lehet.

Ugyancsak kozvetlen felhasznalas el6tt kell felszeletelni, feldarabolni a felvagottakat és egyéb
hentesarukat.

A vagott baromfit felhasznalas el6tt egy nappal, mig a halat kézvetleniil felhasznalas el6tt
szabad csak el6késziteni.

A halat t6kehuisokkal egy hiitében tarolni tilos. A beérkezett hisféleségeket, az atvétel utan
raktari fejlapokon kell nyilvantartani, kiiloén a huisokat, kiilén a felvagott féléket fajtanként.

Az atvett husokat és huskészitményeket mennyiségileg és mindségileg is ellendrizni kell.

5.3.3. tojds el6készités

A legnagyobb fert6zottségi veszély a tojasoknal talalhat6

Kiilonosen a tyuktojas feliiletén gyakoriak a szalmonella baktériumok, ezért feltorés el6tt a
tojasokat foly6 vizben meg kell mosni és fert6tleniteni kell.

A tojas fert6tlenitésére hasznalhat6 anyagok, keverési aranyok és hatasidék

Fert6tlenitGszer Keverési arany Hatasido Oblit6viz hémérs.
Hypo 2%(10 1 vizben 2 dl) | 5-10 perc 40 C-os

5.4. Az elokészitett nyersanyagok elkészitése

5.4.1. Az ételek készitése

Az ételkészités szakmai feliigyeletét az élelmezésvezetd latja el. A konyhaiizem feladata,
hogy a szakdcs vagy a konyhai dolgozé kozvetlen irdnyitdsa és felel6ssége mellett, az
anyagkiszabasi iven féleség és adagszam szerint eltlirt mennyiséget a higiénés elGirasok
betartasaval elkészitse.
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A szakacs illetve a konyhai dolgozd az ételkészités minden munkafazisat folyamatosan
ellen6rzi, a konyhatechnikai utasitasokat betartja és a legmegfelel6bb konyhatechnikat
alkalmazza.

Kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy az élelmiszerek a konyhatechnikai eljarasok soran
megOrizzék  elényds  élettani  tulajdonsagaikat, tapanyagtartalmukat, noévekedjék
emészthetOségiik.

5.4.2. Mintavétel

A konyhan elkészitett valamennyi ételféleségbdl, valamint a feldolgozas nélkiil kiszolgaltatott
élelmezési nyersanyagokbdl az ételek kiosztasa el6tt ételmintas tasakba 100 gr-t kell eltenni,
értelemszer(ien ki kell t6lteni a tasakon 1évd adatokat, hiitott térben 72 6ran at gondosan meg
kell drizni. A minta vételezését naponta a szakacs vagy a konyhai kisegito végzi.

5.5. Az elkészitett termékek befejezo miiveletei

Az élelmezés folyamatanak — egyik legfontosabb szakaszaként — utols6 mozzanata az alabbi
miiveletekbdl all

5.5.1. Az ételek talalasa

5.5.2. Etkeztetés

5.5.3. Mosogatas

5.5.4. Elelmezési maradékok gyiijtése, tarolasa, értékesitése
5.5.5. Elelmezési tevékenységgel kapcsolatos higiénés feladatok

5.5.1. Az ételek talaldsa

A készételek talalasa a szakacs feladata.

A készételek talalasa a konyha talalo-melegité helységében torténik, ahova csak fogyasztasra
kész élelmiszerek, ételek vihetdk.

A talalast végz6é dolgozd a talalds befejezéséig az ételt higiénés el6irdsok betartdsaval a
megfeleld h6fokon koteles tartani.

5.5.2. Etkeztetés

Az étkeztetés az intézmény ebédldjében a felszolgalas altalanos szabalyai szerint torténik. Az
élelmezésvezetonek gondoskodni kell az étkeztetés kellemes, tiszta koriilményeinek
megteremtésérdl, a kiszolgalas zavartalansagarol.

5.5.3. Mosogatds

A mosogatas folyamata két részbdl tevodik dssze:

¢ Fehéredény mosogatas
¢ Feketeedény mosogatas

Fehéredény mosogatas
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A fehéredény mosogatasa mosogatégéppel torténik:

e Szétvalasztas: lerakodas, leramolas, ételmaradékok, durva szennyez6dések
eltavolitasa, mosléktarolas, edények fajtankénti szétvalogatasa

e Mosogatas: aztatas, fert6tlenités, folyovizzel vald oblités, szaritas

e Talalashoz valo el6készités: talalo helységbe valo visszajuttatas

Feketeedény mosogatas

A f6zési tevékenységhez kapcsolodo eszkozok tisztitdsa az un. feketeedény mosogatassal
torténik melynek munkafazisai:

e Zsiroldas
Elmosas
e Folyovizzel valo 6blités
Mosogatas utan tilos az edények torolgetése

5.5.4. Elelmezési maradékok gyiijtése, tdroldsa, értékesitése

Az élelmezési anyagok tisztitasa, feldolgozasa kdvetkeztében keletkezhet, valamint a 626 és
tarolo edényekben visszamaradhat étel és élelmezési hulladék.

A napi ételhulladékot, ételmaradékot a konyhan naponta 6ssze kell gy(jteni, biztositva a
higiénés koriilményeket. Az élelmezési maradék,- hulladék értékesitheto

Az értékesités soran az ételhulladékot elszallitok kotelesek megfeleld tarolé edényt hozni,
melyben azt elszallithatjak.

5.5.5. Az élelmezési tevékenységgel kapcsolatos higiénés feladatok:

Az élelmezéssel foglalkoz6 dolgozoknak fokozott gondot kell forditaniuk személyi
higiénéjiikre. Az egész testfeliilet tisztantartasa szempontjabdl fontos a rendszeres zuhanyozas
és fiirdés.

Az élelmezésben dolgozok részére rendeletek irjak el6 a kotelezd, rendszeres orvosi
vizsgalatot, melynek eredményét az ,,Egészségiigyi konyv”-be kell bejegyezni.

Ezt a konyvecskét a konyhai dolgozo koteles a munkahelyén mindig maganal tartani.

A munkaba 1épés elott kotelezd az élelmezésben dolgozo el6zetes orvosi, alkalmassagi
vizsgalata.

Az a konyhai dolgozod, akinek hasmenése, léguti megbetegedése, mandulagyulladas, vagy
gennyes bdrbetegsége van munkaba nem allhat, hanem azonnal koteles orvosi vizsgalatra
menni, mert betegsége kérokozé mikroorganizmusokat terjeszthet, s ezzel fertézést idézhet
eld.

Az élelmezési tevékenység helyiségeiben, valamint az egyes munkafolyamatok soran
kotelez6 a folyamatos, naponkénti takaritds a rendelkezésre bocsajtott eszkdzokkel és
szerekkel. A takaritdas min6ségének ellendrzése az élelmezésvezetd feladata.

6. Az étkeztetéssel kapcsolatos egyéb feladatok

6.1. Az 6vodai étkeztetés idopontjai

100



Ovodasok:

Tizoérai: 9:00 —9.30
Ebéd: 12:00 -12.30
Uzsonna: 15:00 - 15.30

Alkalmazottak, vendégétkezdk, szocialis étkezok:
Ebéd: 11.30-13:00

6.2. Az étkezdi létszam megdllapitdsa
Az 6vodai étkezésben résztvevok létszamanak pontos meghatarozasa érdekében a 1étszamot a
targyhetet megeléz6 csiitortoki nap 15 6raig 6ssze kell gytjteni. E feladat az élelmezésvezet
tevékenységi korébe tartozik.
Zaro rendelkezések
Ezen szabalyzat 2020.12.31.-jén Iép hatalyba. Ezzel egyidejiileg az 6vodasok, alkalmazottak,
vendégétkezdk, szocidlis étkezok élelmezése targyaban korabban kiadott rendelkezések,
illetve szabalyozas hatélyat veszti.
Sajoszoged, 2020.12.31.
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Ovodasok:

Tizorai: 9:00-9.30
Ebéd: 12:00 -12.30
Uzsonna: 15:00 — 15.30

Alkalmazottak, vendégétkezok, szocialis étkezok:
Ebéd: 11.30-13:00

6.2. Az étkezoi létszam megallapitdsa

Az 6vodai étkezésben résztvevok létszamanak pontos meghatarozasa érdekében a létszamot a
targyhetet megel6z6 csiitortoki nap 15 6raig 6ssze kell gytijteni. E feladat az élelmezésvezet6
tevékenységi korébe tartozik.

Zaro rendelkezések

Ezen szabalyzat 2020.12.31.-jén 1ép hatalyba. Ezzel egyidejlileg az 6vodasok, alkalmazottak,
vendégétkezdk, szocialis étkezdk élelmezése targyaban korabban kiadott rendelkezések,

illetve szabalyozas hatalyat veszti.

Sajoszoged, 2020.12.31.

Intézmény vezetdje
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FELELOSSEGVALLALASI
NYILATKOZAT

................................................

Sziil.hely,idé: Hﬁl&’(ﬁdé I Q%QO ! 63
Anyja neve: ‘Y\ 0‘*‘(6[)(” : &UCW .....................

...................................................

a Sajoszogedi Altalanos Miivelddési Kézpont élelmezésvezetbje kijelentem, hogy az
¢lelmiszer- raktér leltar szerinti készleteiért teljes anyagi felelésséget vallalok.

Tudomasul veszem, hogy az okozott kr esetén a Munka Térvénykonyv IX. fejezet 174. §-a
szerint kell viselnem a felelésséget.

Sajoszoged, 2020.12.31.

SR

Elelmezésvezetd
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a Sajoszogedi Altalénos Miivel6dési Kozpont élelmezésvezetSje kijelentem, hogy az
élelmiszer- raktar leltar szerinti készleteiért teljes anyagi felel6sséget vallalok.

Tudomasul veszem, hogy az okozott kar esetén a Munka Torvénykonyv IX. fejezet 174. §-a
szerint kell viselnem a felelGsséget.

Sajoszoged, 2020.12.31.

Elelmezésvezeto
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NYILATKOZAT
Altisate .. L bolelt.. e
Sziil hely,ids: Mexocnak,. 1968, 07,20, .

................................................

.......................

a Sajoszogedi Altalanos Mivelddési K&zpont szakacsa kijelentem, hogy az élelmiszer- raktar
leltar szerinti készleteiért teljes anyagi felelésséget vallalok.

Tudomasul veszem, hogy az okozott kar esetén a Munka Torvénykonyv IX. fejezet 174. §-a
szerint kell viselnem a felel8sséget.

Sajészoged, 2020.12.31.
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a Sajészogedi Altalanos Miivel6dési Kézpont szakéacsa kijelentem, hogy az élelmiszer- raktar
leltar szerinti készleteiért teljes anyagi felel6sséget vallalok.

Tudomasul veszem, hogy az okozott kar esetén a Munka Torvénykonyv IX. fejezet 174. §-a
szerint kell viselnem a felelGsséget.

Sajoszoged, 2020.12.31.

szakacs
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Melléklet

Az élelmezési tevékenység soran alkalmazando bizonylatok jegyzéke

Elelmezési norma meghatarozasanak bizonylata (h6 végén gépi nyomtatas)

1.

2.

Elelmezési anyagkiszabasi, anyagkiadési bizonylat
Raktari fejlap (gép nyilvantartas)

Készletek leltarfelvétele (gép nyilvantartas)
Etkez6k nyilvantartasa

Heti étlapterv

Felelosségvallalasi nyilatkozat
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Megismerési nyilatkozat

A Sajoszigedi Altalinos Miivelédési Kizpont SZMSZ-ben foglaltakat megismertem,

clfogadom.
Név Beosztis Kelt Aldiris
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Megismerési nyilatkozat

A Sajoszigedi Altalinos Mivelddési Kizpont SZMSZ-ben foglaltakat megismertem,
elfogadom.

Neév Beosztis Kelt Aldirds
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Megismerési nyilatkozat

A Sajoszogedi Altalanos Miivelddési Kozpont SZMSZ-ben foglaltakat megismertem,
elfogadom.

Név Beosztas Kelt Alairas
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