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Bevezeto

Sajoszoged Kozség Onkormanyzata 2014. augusztus 01-t8l a kdzségben miikddd Napkozi
Otthonos Ovoda, a Miivelédési Haz és Konyvtar intézményét integralta, tobbcélu
intézményként. Az intézmény neve: Sajoszogedi Altalanos Miivel6dési Kozpont.
2016.01.01-jével a tobbcéli intézmény neve valtozott: Sajoszogedi Altalanos Miivel6dési
Kozpont- Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat- Konyha- Miivelddési Haz és Konyvtar.

A konyvtar 2021. januar 1.-t6l kikeriilt a tobbcéli intézmény szervezeti korébol, ezért az
intézmény elnevezése az alabbiak szerint modosult.: Sajoszogedi Altalanos Miivelédési
Kozpont- Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat- Konyha- Miivelddési Haz.

Hivatalos rovidités: Sajoszogedi Altalanos Miivel3dési Kozpont (a tovabbiakban: AMK)

Az AMK (3599. Sajoszoged, Ady Endre Gt 37.), milkodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira
vonatkoz6 rendelkezéseket a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ)
allapitja meg.

I. Az SZMSZ jogszabalyi alapjai

e 2011.évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol, egységes szerkezetben a 2024. évi
LXXXIX. torvénnyel

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol, egységes szerkezetben a 2024. évi
modositasokkal

e 229/2012. (VIIL28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

e 2011.évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol-2023. évi modositasokkal

e 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet az dllamhaztartas végrehajtasarol

e 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol

e 1992 évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramijarol -
a 77/2025. (IV. 15.) Korm. rendelet modositasaival

e 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

e 2012.évi Il torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvéantartasi rendszerrdl

e 2011. évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol ¢és az

informacioszabadsagrol, 2016/679 GDPR (EU) rendelet

2011.évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XII.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

1997.évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993.évi XCIII. torvény a munkavédelemrdl

335/2005. (XIL.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeirdl

e 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérol és belsé ellenérzésérol -egységes szerkezetben 2023. évi
modositasokkal

e 1995.évi LXVLI. torvény a kdzokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl



e 44/2007. (XIL.29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatair6l

o 15/1998. NM. rendelet az egészségiigyi feladatokrél az oktatasi-nevelési
intézményekben

e 1993. évi IIl. torvény a szocialis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrol

e 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujtod szocialis ellatdsok
igénybevételérol

e 1/2000. (I1.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyu;jto szocialis
intézmények szakmai feladatairol és mikodésiik feltételeirdl

e 149/1997.(1X.10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢s gyamiigyi eljarasrol

e 12/2021. (VIIL.31.) 6nkormanyzati rendelete a gyermekvédelem helyi
rendszerérol

e 2023. évi XXV. torvény a panaszokrol, a kdzérdekii bejelentésekrol, valamint a visszaélések

bejelentésével dsszefliggd szabalyokrol

2018. évi LXXXIX. térvény — az oktatasi nyilvantartasrol

2023. évi LII. torvény — a pedagdgusok uj életpalyajarol (Puétv.)

1997. évi CLIV. torvény — az egészségligyrol (Eii. tv.)

1998. évi LXXXIV. torvény - a csaladok tdmogatasarol (Cst.)

1999. évi XLII. torvény - a nemdohanyzok védelmérdl, és a dohanytermékek

fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

e Magyarorszag Alaptorvénye

I.1. Eljarasjogi megfeleloség:
Neveldtestiilet jogkore:

A tobbcélu intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatasi intézmény Hazirendjét, Pedagodgiai
Programjat a nevelési- oktatési intézményben a neveldtestiilet fogadja el, mely jogkdrét nem
ruhézhatja at.

Fenntarté jogkore:

Az SZMSZ, a Héazirend, a Pedagogiai Program, azon rendelkezéseinek hatalyba 1épéséhez,
amelyekbdl a fenntartora, a miikddtetore tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a miikddtetd
jovahagyasa sziikséges.

Sziilok joga:

A sziild joga, hogy megismerje a nevelési-oktatdsi intézmény Pedagdgiai Programjat,
Hézirendjét, t4jékoztatdst kapjon az abban foglaltakrol. A sziiléi szervezet az SZMSZ
elfogadasakor egyetértési jogot gyakorol.

Nyilvanossag:

Az SZMSZ-t, a Hazirendet és a Pedagdgiai Programot nyomtatott forméban az AMK
foigazgatd irodajaban, a Sajoszdgedi Altaldanos Miivelddési Kozpont honlapjan lehet
megtekinteni. A dokumentumokkal kapcsolatos felvilagositast az AMK féigazgatotol, vagy
helyettesétdl lehet kérni.



I1. Alapito okirat (modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva)

Okirat szama:1b/2024

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a nemzeti koznevelésrol
52616 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) és (3) bekezdése alapjan a Sajészogedi Altalanos
Miivelodési Kozpont-Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat-Konyha-Miivelodési Haz alapité
okiratat a kovetkezok szerint adom ki:

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

1.1.1. megnevezése: Sajoszogedi Altalanos Miivelédési Kozpont-Csalad — és
Gyermekjoléti Szolgalat-Konyha-Miuivel6dési Haz
1.1.2. Roviditett neve: Sajoszogedi Altalanos Miivel6dési Kozpont

1.2. A koltségvetési szerv
1.2.1. Székhelye: 3599 Sajoszoged, Ady Endre ut 37.
1.2.2. Telephelyei:

Telephely megnevezése Telephely cime
Miivelodési 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 osszefiiggé rendelkezések

2.1.A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2014.08.01.

2.2.A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Sajoszoged Kozségi Onkorméanyzat
2.2.2. székhelye: 3599 Saj6szoged, Ady Endre ut 71.

2.3. A koltségvetési szerv jogelod koltségvetési szervének

Megnevezése: Székhelye:

Sajoszogedi Napkoziotthonos Ovoda 3599 Sajoszoged, Ady Endre it 37.
2 | Miivel6dési Haz és Konyvtar 3599 Sajoszoged, Ady Endre ut 2.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete
3.1.A koltségvetési szerv iranyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Sajoszoged Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete
3.1.2. székhelye: 3599 Sajoszoged, Ady Endre ut 71.
3.2.A koltségvetési szerv fenntartdjanak
3.2.1. megnevezése: Sajoszdged Kozségi Onkormanyzat

3.2.2. székhelye: 3599 Sajoszoged, Ady Endre ut 71.



4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1.A koltségvetési szerv kozfeladata: a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvényben meghatarozott 6vodai nevelés; a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol €s a kozmuivelddésrol szol6 1997. évi CXL. torvény 55.§-65.§-
ai alapjan nyilvanos kozségi konyvtari feladatok, valamint a 76.§ (2) bekezdésében
meghatarozott helyi kozmiivelodési tevékenységek, a szocidlis igazgatasrol és
szocialis ellatdsokrol szold 1993. évi III. torvény 64.§ (4) bekezdése szerinti
csaladsegités, valamint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997. évi XXXI. torvény 39. és 40.§.a szerinti gyermekjoléti szolgaltatasi feladatok.
A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasarol szolo 1997. évi XXXI. torvény
21.§-a szerinti gyermekétkeztetés.

4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének dallamhaztartdsi szakdagazati besoroldsa:
szakagazat szdma szakdgazat megnevezése
1 | 851020 Ovodai nevelés

4.3.A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Ovodai_nevelés, ellatds feladata: A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC.
torvény 8. §-a alapjan az intézmény o6vodai ellatds keretében neveli a gyermekeket
haroméves koruktol a tankdtelezettség kezdetéig. Az dvodai nevelés a gyermek neveléséhez
szlikséges, a teljes Ovodai életet magaban foglald foglalkozasok keretében folyik. A
szakértdi és rehabilitacids bizottsag szakvéleményével rendelkezd, a tobbi gyermekkel,
tanuloval egylitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek nevelése és oktatasa integralt
formaban, gyogypedagogus, fejlesztopedagogus igénybevételével torténik.

Egyszemélyes csalad és gyermekjoléti szolgaltatas a gyermekek védelemérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény (a tovabbiakban: Gyvt.) 40.§-a
szerint. Ellatja a Gyvt. 39. § és a 40. § (2) bekezdése szerinti feladatokat, valamint a szocialis
igazgatasrol és szocialis ellatasokrol sz616 1993. évi I1L. torvény 64. § (4) bekezdése szerint
csaladsegités feladatait.

Konyha: Gyermekétkeztetés biztositdsa a gyermekek védelemérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szol6 Gyvt. 21. § a) és b) pontja szerint, munkahelyi étkeztetés, pedagdgusok
¢s mas munkavallalok étkeztetésével dsszefiiggd feladatok ellatésa.

Kozmiivelédési feladatok: A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
¢és a kozmiivelddésrdl sz616 1997. évi CXL. torvény 76. §-a alapjan az intézmény feladata
az iskolarendszeren kiviili, ontevékeny, 6nképzd, szakképzd tanfolyamok, életmindséget és
életesélyt javito tanulasi, felndttoktatasi lehetdségek megteremtése. A telepiilés kornyezeti,
szellemi, muvészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarasa, megismertetése, a helyi
miivelddési szokasok gondozasa, gazdagitasa, az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi €s
mas kisebbségi kulttra értékeinek megismertetése, a megértés, a befogadas eldsegitése, az
tinnepek kulturajanak gondozésa, az ismeretszerzd, az amatdr alkot6, miivel6d6 kdzosségek
tevékenységének tamogatdsa. A helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi
¢letének, érdekérvényesitésének segitése, a kiilonbozd kultardk kozotti kapcsolatok
kiépitésének és fenntartasdnak segitése, a szabadidd kulturalis célu eltdltéséhez a feltételek
biztositasa, egyéb miivelédést segitd lehetdségek biztositasa. Ellatja az Onkormanyzat
kozmiivel6dési rendeletében meghatarozott feladatokat.




4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkcio szerinti

megjelolése:
korményzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidoszdm
082091 Kozmiivelddés-kozosségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése
1.
082092 Ko6zmiivelddés-hagyomanyos  kozdsségi  kulturdlis  értékek
2. gondozasa
3. | 082093 Kozmiivelddés-egész életre kiterjedd tanulds, amatér miivészetek
4. | 086020 Helyi, térségi kdzosségi tér biztositasa, mitkddtetése
5 1086090 Egyéb szabadidds szolgaltatés
6. | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelésli i1gényli gyermekek oOvodai nevelésének,
7. ellatasanak szakmai feladatai
8 1091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
9. | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
10. | 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, 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 vezetdjének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv
vezetdje a féigazgato, aki a pedagogusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LII.
torvény, valamint a pedagogusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LII. térvény
végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIIL30.) kormanyrendelet eldirdsaban
foglaltak szerint keriil kinevezésre.

A fOigazgatdt a hatdlyos jogszabdlyi eldirdsoknak megfeleléen nyilvanos
palyazati eljaras lefolytatdsa utdn Sajoszoged Kozségi Onkorményzat
Képviseld-testiilete bizza meg legfeljebb 5 év hatdrozott idére kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban. A képviseld-testiilet dont a koltségvetési szerv
vezetdjének felmentésérol, az egyéb munkaltatoi jogokat

Sajoszoged Kozségi Onkormanyzat polgdrmestere gyakorolja.



5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly

koznevelési foglalkoztatasi a pedagogusok 1uj €letpalyarol szo616 2023. évi LI
jogviszony torvény

1 kozalkalmazotti jogviszony | A kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi
XXXIIIL. torvény

2 | munkaviszony a Munka térvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. térvény

6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

6.1. A koznevelési intézmény
6.1.1. tipusa: tobbcélu intézmény, altalanos miivelddési kdzpont

6.1.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés; a
tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd sajatos igényli gyermekek dvodai nevelése

6.1.3. gazdalkodasaval osszefiiggo jogositvanyok: A koltségvetési szerv
pénziigyi és szamviteli feladatait a Sajoszdgedi Polgarmesteri Hivatal (3599
Sajoszoged, Ady Endre it 71.) pénziigyi szervezeti egysége latja el.

6.2. A feladatellatasi helyenként felveheto maximalis gyermek-, tanuldlétszam

o ) alapfeladat munkarend | Maximalis
feladatellatasi hely megnevezése megnevezése megjeldlése gyerrrrle’lo, ,
tanuldlétszam
Sajoszogedi Altalanos Miivelédési | . ,
Kozpont-Csalad és Gyermekjoléti | Ovodai nevelés 75
1 Szolgélat-Konyha-Miivel6dési
Haz
6.3. A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:
vagyon feletti
ingatlan rendelkezés .
ingatlan cime helyrajzi | joga vagy a az ingatlan
. funkcioja, célja
szama vagyon
haszndlati joga
1 3399 Sajoszoged, Ady Endre ut 369 hasznalati jog 6voda, konyha
2 | 3599 Sajoszoged, Ady Endreut 2. | 3 hasznalati jog Miivel6dési Haz
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III. Az intézmény altalanos jellemzoi

Az intézmény neve: Sajoszogedi Altalanos Miivelddési Kozpont Csalad és Gyermekjoléti
Szolgalat-Konyha- Miivel6dési Haz

Székhelye: 3599 Sajoszoged, Ady Endre ut 37.
Telephelyei: 3599 Sajoszoged, Ady Endre t 2.
3599 Sajoszoged, Ady Endre ut 12.
Az intézmény tipusa: Tobbeéli, kozos igazgatast koznevelési és kozmiivelSdési
intézmény.
Az intézmény jogallasa:
Onallo jogi személy, Sajoszoged Kdzségi Onkormanyzatanak fenntartaséban.
Az intézmény gazdalkodasa:
A Sajoszogedi Altalanos Miivelédési Kozpont dnalléan miikodd és gazdalkodd koltségvetési
szerv, pénziigyi-gazdasagi feladatait a fenntartd6 6nkorményzat latja el.

Az intézmény alaptevékenysége:
Az alapitd okiratban meghatarozott kdoznevelési, kozmiivelddési €s szocialis feladatok ellatasa.
Ezek kiilondsen:

« 6vodai nevelés, ellatas (TEAOR 85.10),

« gyermekétkeztetés biztositasa (TEAOR 56.29),

o csalad- és gyermekjoléti szolgaltatss (TEAOR 88.99),

« miivel6dési és kulturdlis kozosségi tevékenység (TEAOR 90.04).

Az intézmény miikodési teriilete: Sajoszoged kozség kozigazgatasi teriilete.

Az intézmény iranyitasa, feliigyelete:
A fenntarti jogokat Sajoszoged Kozségi Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete gyakorolja.
A fenntartoi felligyeletet a polgadrmester €s a jegyzo latja el.

Az intézmény vezetése:

A Sajoszogedi Altalanos Miivelddési Kozpont élén a foigazgato all, akit a fenntartd nevez ki,
jogkdrét az Nkt. 69. § alapjan gyakorolja, és aki felelds az intézmény szakszerii és torvényes
mikodéséért.

Az intézmény bélyegzoinek felirata:
 Sajoszogedi Altalanos Miivelédési Kozpont
e 3599 Sajoszoged, Ady Endre 1t 37.
e OM azonositd: 028690
e Adodszam: 15826295-2-05

A bélyegzdk nyilvantartasarol és hasznalatardl az féigazgatd gondoskodik. Kiilon mellékletben
(4. sz. melléklet). (4 bélyegzok nyilvantartasa az iratkezelési szabalyzatban szerepel.)

11



Az AMK szervezeti felépitése

1. Az intézmény szervezeti egységei:
A Sajészogedi Altalanos Miivelddési Kozpont tobbeélu intézmény, amely az alabbi
szervezeti egységekbdl all:

« Ovoda (Csicsergé)
o Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
o Konyha (étkeztetés)
o Miivel6dési Haz

2. Az intézmény szervezeti kapcsolatrendszere:
Az intézmény egységes igazgatds alatt milkodik, a foigazgatd iranyitdsa mellett. Az
intézményegységek szakmai Onallésaggal rendelkeznek a jogszabalyok és az SZMSZ
keretei kozott.

3. A belso szervezeti egységek kapcsolata:
Az intézményegységek egyiittmikodését a foigazgatd biztositja, a helyettes, a
munkakozdsség-vezetd, a neveldtestiilet, valamint az alkalmazotti kor kozremiikodésével.

Az egységek miikodésérdl a feleldsok rendszeres munkamegbeszéléseken szamolnak be.
Nkt. 69.§ (1) és 71.§

4. Az intézmény dolgozoi:
Az intézményben dolgoz6 munkavéllalok a koznevelési, szocidlis €és kulturalis dgazatokra
vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok alapjan latjak el feladataikat.

AZ AMK DOLGOZOI KOLLEKTIiVAJA

Neveld, oktato munkat végzok, nevelomunkat segitok:

AMK f&igazgaté, 6vodapedagogus (féiskola) 116

Igazgato helyettes, 6vodapedagdgus (foiskola) 1.6

Munkako6zosség-vezetd, Ovodapedagogusok (foiskola) 516

Pedagdgiai asszisztens 116

Szakképzett dajka (részben) 316
Szakalkalmazottak:

Csalad ¢s gyermekjoléti szolgélat 1 6

Egyéb munkakorben technikai dolgozok:

Elelmezésvezetd 116
Szakacs 1 6
Konyhai kisegitd, 8 oras 316
Miivelddési Haz K6zmiivel6dési munkatérs 116
Takaritod 1 6
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Az AMK szervezeti abraja

Munkako6zosség-vezetd

_
i

NEVELOTESTULET

(Osszesen: 5 &)
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IV. Az AMK miikodésére vonatkozé szabalyok

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Az intézmény mukodési rendjét az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatérozzak meg:

Alapito okirat

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Pedagbgiai program

Hazirend

Eves munkatervek

YVVYYVYYV

IV.1. Az 6vodai miikodés rendje

IV.1.1. A gyermekek fogadasa (nyitvatartas)

e Az o6voda (hétfotdl - péntekig) otnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan
mukddik.

e Uzemeltetése a fenntartd altal meghatirozott nyari zarvatartas alatt sziinetel. Ilyenkor

torténik az 6voda sziikség szerinti felujitasa, karbantartdsa, valamint a nagytakaritds. A

nyari zaras idejére egyiittmitkodési megallapodast kotiink maésik 6voda fenntartdjaval

az ellatas kolcsonds biztositasara.

Az 6voda nyari zarvatartasarol legkésdbb februar 15-ig a sziildket tdjékoztatni kell.

A napi nyitvatartasi ido: 10 ora.

Nyitvatartas: 6.30-t6] -16.30-ig

Az 6vodit a munkarend szerint reggel 6% orara érkezd dajka nyitja 6°°-tol

o6vodapedagogus fogadja a gyerekeket a csoportban.

e A hivatalos iigyek intézése az AMK fdigazgato, irod4jaban torténik.

e A nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti, indokolt kérelmek alapjan — a
foigazgatdo ad engedélyt; ekkor, a hivatalos nyitvatartasi 1d6 el6tti, illetve a
hivatalos zarasi 1d6 utani idészakra dajkai feliigyeletet kell biztositani.

e Rendezvények esetén a nyitvatartdsi 1d6t6l valo eltérést a fdigazgatod
engedélyezi.

e Nevelés nélkiili munkanapot a Koznevelési trv. szerint évi 5 alkalommal vehet
igénybe a neveldtestiilet. Ezek 1dOpontjarol az elso sziildi értekezleten, illetve a
falinjsadgon kell tdjékoztatni a sziiloket; alkalmanként pedig az adott nap eldtt 10
nappal. A 20/2012. EMMI rendelet 4. § (4) szerint ezeken a napokon az
ovodanak iigyeletet kell biztositania, ha a sziil6k igénylik.

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

IV.1.2. Az AMK fbigazgaté, intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az dvoda nyitvatartasi idejében reggel 8% 6ratol délutan 16%° 6raig az AMK f8igazgatod
vagy az igazgatohelyettes az 6vodaban tartézkodik.
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IV.1.3. Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések

Az 6voda helységeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében,
az Alapitdé okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az ovoda épiileteit, helyiségeit
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

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

Az dvodaban tilos a reklam tevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szl és
az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti
tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fiigg 6ssze.

Az 6voda dolgozoi, tovabba iligynokok, tizletszerzOk vagy mas személyek az 6voda
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. Kivéve az oOvoda altal
megszervezett konyv-, jatékvasar, a Sziiléi Szervezet altal szervezett rendezvények és az
6vodat tAmogatd gylijtések esetén.

Az o6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, parthoz kotdédo
szervezet nem milkodhet. Az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek
feliigyeletét part, vagy parthoz kotddd szervezettel kapcsolatba hozhat6 politikai céla
tevékenység nem folytathato.

Az 6voda helyiségének hasznaloi feleldsek:

- az 6voda tulajdonanak megovasaért, védelméért,

- az 6voda rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

- a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok
betartasaért,

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

A csoportszobaban sziil6 csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat. (nyilt
nevelési nap, linnepélyek, sziiloi értekezlet, befogadas)

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

A mobiltelefon hasznalata munkaiddben korlatozott, nem zavarhatja a
munkavégzést. A dolgozok gyermekcsoportban a mobiltelefont nem
hasznalhatjak! Az 6voda telefonjainak hasznalata csak belsd szabalyozas szerint
torténhet.

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

Az dvoda épiiletében az 6vodai dolgozdkon és a gyermekeken kiviil csak a
hivatalos ligyek intézdi tartozkodhatnak

IV.1.4 Az 6vodai felvétel, atvétel rendje, felmentés

Az ovodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik.
A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik €letévét betolti,
anevelési év kezdd napjatdl legalabb napi négy o6raban 6vodai foglalkozason vesz részt.
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Az dvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott
fél éven belill betolti, feltéve, hogy minden a telepiilésen lakohellyel, ennek hidnyaban
tartozkodasi hellyel rendelkezd haroméves és annal idosebb gyermek ovodai felvételi
kérelme teljesithetd. A sziilé gyermeke dvodai felvételét, atvételét barmikor kérheti, a
gyermekek felvétele folyamatos.

A szil6 -targyév majus 25. napjaig benyujtott- kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét
szem elott tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermek a
negyedik ¢€letévét betolti, a Kormany rendeletében kijeldlt szerv felmentheti az 6vodai
foglalkozason val6 részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete
indokolja.

Az adott évben kezd0d6 nevelési évre torténd beiratkozasra minden évben aprilis 20 -
majus 20 kozott kerlil sor a fenntartd altal meghatdrozott idépontban. A fenntartod
telepiilési Onkormanyzat az Ovodai beiratkozas idejérél, az Ovodai jogviszony
1étesitésével 0Osszefliggd eljarasrol, valamint az Ovoda nyitvatartdsanak rendjérdl
hirdetményt tesz kdzz€.

Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni:
o A gyermek nevére kidllitott személyazonossdgot igazold hatosagi
igazolvanyokat.
o A szilé személyazonossagat igazold hatdsagi igazolvanyokat és lakcimet
igazolo hatosagi igazolvanyat.
o Meg kell adnia mindenkori elérhetdségét, késObbiek soran pedig be kell
jelentenie az esetleges valtozasokat.

A gyermeket elsdsorban abba az ¢vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében
lakik, vagy ahol sziil6je dolgozik.

A felvételrdl, atvételrél az AMK féigazgatoja dont. Az AMK fdigazgatoja az dvodai
felvételi, atvételi kérelemnek helyt add dontését irdsban, a kérelem elutasitasara
vonatkozd dontését hatarozati forméaban kozli a sziildvel legkésObb a beiratkozés utolsd
napjat kovetd 30. napig. Az 6vodai nevelésben vald részvételre kotelezett gyermek
atvétele esetén az AMK fdigazgatoja a dontésrol értesiti az el6z6 dvoda igazgatojat. A
foigazgatod dontése ellen a kézhez vételtdl szamitott 15 napon beliil Sajoszoged kozség
Jegyzd6j€hez cimzett és az dvoda vezetdjéhez foéigazgatdjahoz benyujtott kérelemmel
kérheti a sziilé/gondviseld a dontés feliilvizsgalatat.

Az 6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki ¢€letvitelszertien az 6voda
korzetében lakik (a tovabbiakban: kotelezd felvételt biztositd ovoda). Eletvitelszerii ott
lak4snak mindsiil, ha a gyermek a kotelezo felvételt biztositdo 6voda korzetében talalhato
ingatlant otthondul haszndlja és az ilyen ingatlan a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasdban a gyermek lakohelyeként vagy tartozkodasi helyeként az
6vodai beiratkozas elsé hatarnapjat megel6z6 harom honapnal régebb oOta szerepel.
Amennyiben ez nem teljesiil, vagy azok ellenére barmely koriilmény alapjan arra lehet
kovetkeztetni, hogy a gyermek a nyilvantartasban szerepld lakhelyén vagy tartézkodasi
helyén nem életvitelszertien lakik, ugy a foigazgatd jogosult felszolitani az dvodaba
jelentkezd gyermek sziil6jét, hogy az életvitelszeri korzetben lakas tényét akként
igazolja, hogy a felszolitds kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliil bemutatja a
teriiletileg illetékes védonodtdl szarmazod, a védonodi ellatds igénybevételét igazolo
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nyilatkozatot. Amennyiben a felszolitas ellenére a sziil6 a védonéi nyilatkozatot nem
mutatja be, Ggy az AMK f8igazgatoja jogosult az életvitelszeriien korzetben lakast
csaladlatogatas kezdeményezésével ellendrizni. Amennyiben a foéigazgato altal javasolt
legalabb harom idépont koziil a gyermek sziildje vagy torvényes képviseldje egy
alkalommal sem teszi lehetdvé a csaladlatogatast, ugy vélelmezni kell, hogy a gyermek
nem életvitelszertien lakik a kotelezé felvételt biztositd évoda korzetében, és ennek
alapjan az 6vodai felvétel megtagadhato.

e Az O6vodéba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol a sziilok, és az
ovodapedagogusok véleményének kikérése mellett az AMK féigazgatoja dont. A felvett
gyermeket az 6voda nyilvantartja.

e A sajatos nevelési igényli gyermekek szakértéi vélemény alapjan az 6vodai
csoportokban integraltan  keriilnek felvételre. Specialis ellatdsukat utazo
gyogypedagogus latja el. A gyermek felvétele utdn az dvodaba jaras kotelezd az
ovodakoteles gyermeknek.

IV.1.5. Tankotelessé valas:

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betdlti,
tankotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitasi napjan kezdddik. A sziild
kérelmére a felmentést engedélyezo szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig
ovodai nevelésben vehet részt. A sziild kérelmét az iskolakezdés évében januar 15-¢éig
nyujthatja be a felmentést engedélyezd szervhez. Ha az eljarasban szakértot kell meghallgatni,
akkor csak szakértdi bizottsdg rendelhetd ki. Ha a szakérti bizottsdg a sziildi kérelem
benytjtasara nyitva allo hatarido elott a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben
torténd részvételét javasolja, a sziiloi kérelem benyujtasara nincs sziikség. Ha a gyermek az
iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a felmentést engedélyezé szerv a sziild
kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora el6tt megkezdje tankdtelezettségének
teljesitését.

IV.1.6. Az 6vodai elhelyezés megsziinésére vonatkozo rendelkezések

A gyermek 6vodai jogviszonyanak megsziinésérdl az 6voda irasban értesiti a gyermek
allando lakohelye, ennek hidnydban tartozkodéasi helye szerint illetékes telepiilési
onkormanyzat jegyzdjét.

Ha az 6vodai jogviszony megsziinik, a gyermek adatait a jogviszony megsziinésével
egyidejiileg az 6voda nyilvantartasabol torolni kell.

Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha

a) a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,

b) a jegyz0 a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabdl torténd
kimaradasara,

¢) a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolso napjan,

d) az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankdteles kort.

e) ovodakoteles kor elérése eldtt a sziild irasban bejelentette, hogy gyermeke kimarad
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IV.1.7. Az iinnepek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Az intézmény hagyomanyainak apoléasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megorzése, apoldsa az alkalmazotti ¢€s gyermekkdzosség minden tagjanak
kotelessége.

Az intézményben a nemzeti linnepek, megemlékezések rendezése az éves munkatervben
torténd litemezés szerint feleldsok megjelolésével valosul meg.

Az 6voda iinnepei, rendezvényei:

e Mikulas,

e Karacsony,

e Farsang,

e Gyermeknap

Az 6voda-csalad kozos rendezvényei, tevékenységei
Sziildi értekezletek

Ko6z06s kirandulas

Szalonnasiités

Tok jo nap

Jotékonysagi bal

Anyak napja

Ballagas, évzard

Kozségi rendezvények:

e Szépkoruak hete
Karacsony
Majalis
Gyermeknap
Falunap

Nemzeti iinnepek, megemlékezések:
e Oktober 23.
e Mircius. 15.

Az dvodéaban az anyak napja, a ballagés €s az évzard nyilvanos. Az anyak napja és az évzaro
azonos iddpontban is szervezhetok. Ezekre meghivast kaphatnak a sziildk és mas vendégek is.
Csoportokon beliil k6z6s megemlékezés torténik a gyermekek név- és sziiletésnapjarol.

A népi hagyomanyok 4polasa korében térténik a
e jeles napokhoz kapcsolodd szokasok megismertetése (pl. Husvét)
e népi kézmiives technikakkal valo ismerkedés (pl. husvéti tojasfestés)

Tanulmanyi kirandulasok, sétak, szinhazlatogatas, sportnapok szervezése a munkaterv szerint
torténik.
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Miivelédési Haz rendezvényei, programjai: (az ¢ves munkaterv tartalmazza)

Ko6zséei hagyomanyos iinnepek., rendezvények:

Potszilveszter nyugdijasoknak,

Jotékonysagi bal az 6voda javara,

1848 - 1849. marcius 15. Forradalom és Szabadsagharc megiinneplése,
Jatszohazak kiilonbozd tinnepekre (hiisvét, anyak napja),
Majus 1. Csaladi Majalis,

Gyermeknap a Szabadidd Parkban,

Junius 4. Osszetartozas napja,

Falunap,

Szépkoruak hete,

1956. oktober 23. Szabadsagharc megiinneplése,
Ko6zségi karacsony.

IV.2. Miivelodési Haz nyitvatartasa

Miivelddési Haz nyitvatartasa: munkaterv szerint

A napi nyitvatartdsi id6 igazodik a helyi koriilményekhez, miivelddési szokésokhoz, a
kozségi rendezvények idépontjahoz.

A nyitvatartasi id6 esetenkénti meghosszabbitasa, ill. valtoztatasa az AMK féigazgato
hataskdre, amit a polgdrmester egyetértésével gyakorol.

Rendkiviili munka, talmunka:

A Miivelddési Haz nyitvatartasi id6n tali, illetve a hétvégi nyitvatartasi idejét az AMK
féigazgatd a mindenkor miikodd csoportok, programok, hazon kiviili programok és a
személyi feltételek figyelembevételével hatarozza meg. A napi nyolc 6ra munkaidén
tuli talmunka kizarolag az fOigazgatd utasitdsdra végezhetd, amennyiben eseti
rendezvények, az intézmény milkddésének biztositdsa érdekében halaszthatatlan és
sziikséges. A tilmunka megvaltasa ugyanannyi szabadidd biztositasa. A tGlmunka utan
jar6 orak nem gytijthetOk Ossze, az intézmény zavartalan milkodésének biztositasa
mellett kell kivenni két munkahéten beliil.

IV.3. Csalad és gyermekjoléti szolgaltatas

Ugyfélfogadasi rendje:

Hétfo: 8-12

Kedd:13-16

Szerda: 8-12

Péntek:8-12

Sajoszoged, Ady E. ut 12.

terepmunka: 20 o6ra
hivatalos iigyintézés: 5 ora

Helye: Sajoszoged, Ady E. ut 12.
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IV.4. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje és
a munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megéllapitott munkaidé kezdete eldtt
legalabb 10-15 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, atoltozve,
annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse.

A munka- és pihendido
Munkaidé: a munkavégzésre eldirt ido kezdetétdl annak befejezéséig tartd 1d6, valamint a
munkavégzéshez kapcsolodo elOkészitd €s befejezo tevékenység tartama.

El6készito vagy befejez6 tevékenység: minden olyan feladat ellatdsa, amelyet a
munkavallald munkakdréhez kapcsoloddan, szokds szerint és rendszeresen, kiilon utasitas
nélkiil koteles elvégezni, tovabba munka idejének letelte utani 15 percben az aznap hasznalt
eszkozeit megfelelden elhelyezze.

A teljes napi munkaidé: napi nyolc 6ra (altalanos teljes napi munkaidd). Az AMK
foigazgato, az igazgatohelyettes, az Ovodapedagogusok, a gyakornok és a pedagogiai
asszisztens munkaidejét a 20/2012. (VIIL.31.) a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérol
¢és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szol6 EMMI rendelet hatarozza meg. Az éves
munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoordk,
gyermekek értékelése, csaladokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a kotelezd ordjanak
letoltése utan, illetve pihenénapon is berendelhetd a heti 40 6ras munkaidejének terhére.

Nem munkaidé:

e a munkavallald, lako- vagy tartézkodasi helyérdl, a tényleges munkavégzés helyére,
valamint a munkavégzés helyérdl, a lakod- vagy tartdzkodasi helyére torténd utazas
tartama.

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

e A napkdzben igénybe vett munkakozi sziinet értelemszerien megndveli a napi
munkaiddét. A munkakozi sziinet igénybevételi szandékat az AMK figazgatonak kell
jelezni az igénybevétel elott, legkésdbb a munkaba allaskor, hogy biztositani tudja a
szakszerl helyettesitést.

Munkabél valéo tavolmaradas jelentése: A dolgoz6 a munkabol valdo rendkiviili
tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal eldbb, de legkésdbb az adott
munkanapon 7 oraig kételes jelenteni az AMK féigazgatonak, vagy az igazgatohelyettesnek,
hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az intézmény alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben az AMK
féigazgatonak engedélyével hagyhatjdk el az intézményt.

Az intézmény dolgozéi munkaidé beosztisukat az AMK  fSigazgatojanak,
igazgatOhelyettesének eldzetes engedélyével, a csere lebonyolitdsi modjanak megjeldlésével
cserélhetik csak el.

A munkavégzés altalanos szabalyai: Az AMK dolgozéi munkajukat megfeleld

szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjukra vonatkozd szabalyok, eldirasok, utasitasok
(munkakori leiras), és szokasok (etikai kodex) szerint végzik.
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IV.S. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az Altalanos Miivelodési Kozponttal

e Az AMK szolgiltatasainak igénybevétele a kiilsd hasznalok szaméra nyitottsagot
feltételez. Az 6vodai intézményben vald benntartozkodds azonban nem zavarhatja a
nevelé munka nyugodt feltételeit-335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet adatvédelmi és
biztonsagi eldiras.

e Azintézmény helyiségeit csak az foigazgatd engedélyével lehet hasznalni. A helyiségek
kiils6 bérbeadasa, kozosségi rendezvényekre torténd hasznalata a fenntartd eldzetes
hozz4ajarulasaval torténhet.

e A gyermeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek
az AMK fbigazgatonak jelentik be, hogy milyen iigyben jelennck meg az dvodéban.

e A fenntartéi, szakértSi, szaktanicsadoi és egyéb hivatalos latogatas az AMK
foigazgatoval vald egyeztetés szerint torténik.

e Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat més személyek részére az AMK
foigazgato engedélyezi, indokolt esetben.

e Az o6vodaval egyiittmiikodési megallapodast kotott szolgaltatdknak (tanc, angol, hittan
stb.), a megallapodasban leirt idopontban lehet az intézmény meghatarozott helyiségét
igénybe venni.

e Az AMK altal szervezett kozmiivelédési programokra érkezok a kijelolt helyen és
idében tartézkodhatnak az épiiletben.

o Kozmiivelddési rendezvények idején a belépés zavartalansagéért, illetve a kdzonség
fogadasaért a kozmiivelodési egység a felelds. A program befejeztével az épiilet
megfeleld rendben valo elhagyésat a kozmiivelddési dolgozoé kiséri figyelemmel.

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

e A nagyterem bérbeaddsa esetén az errdl szol6 szerz0dés tartalmazza az igénybevétel €s
a kiils6 személyek belépésének, benntartozkodasanak rend;jét.

e Az dvoda véddndje, orvosa, a szakszolgalatok munkatarsai elére egyeztetett iddpontban,
valamint az 6voda szolgaltatoi az egylittmiikodési megallapodastol eltérd foglalkozasok
potlasara, és a sziilék részére rendezendd nyitott drdkra szintén az AMK f8igazgatoval
megbesze€lt idoépontban latogatjak az intézmeényt.

Az AMK féigazgatoval valo egyeztetés utan feliigyelet nélkiil tartézkodhatnak az
ovodaban:

e A fenntarto képvisel6i.

e A kormanyhivatal ellendrzést végzd megbizottjai.

e NNGYK, Tiizoltosagi, Munkavédelmi ellendrzést végzd megbizottak.
e A Vagyonkezeld Miiszaki Szervezet munkatarsai.

A nevelési intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotéodo tarsadalmi szervezet,
egyhazi szervezet nem miikodhet.
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V. Az AMK féigazgat6 feladat- és hataskore, atruhazott feladat-
és hataskorok

V. 1. Az AMK féigazgaté feladat és hataskore

Az intézmény élén az AMK fSigazgat6 all, akit az igazgatohelyettes segit az dvoda
vezetésével Osszefiiggd feladatainak ellatasaban.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja — a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbol és a jelen
Szabalyzatbol ra harulo, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti €s dontési jogkorét
elsddlegesen a 2011. évi CXC. a nemzeti kdznevelésrol szo616 torvény hatdrozza meg.
Biztositja az intézmény (tagintézmény) miikodéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételeket. Téamogatja az intézmény munkdjat, segité szervezetek, testiiletek,
kozosségek tevékenységét.

Folyamatosan értékeli a szervezeti egységek munkajat.

Az AMK féigazgaté felelds:

az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodésért,

a pedagogiai, kozmiivelddési, csalad és gyermekjoléti munkéért,

a tervezes, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, statisztikai
adatszolgaltatasért, annak hitelességéért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért,

a neveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagogus-tovabbképzési program elkészitéséért,

az intézmény lgyintézésének, irat- ¢&s adatkezelésének, adattovabbitasanak
szabalyossagaert,

a munka- és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi eldirasok betartasaért,

az  AMK  koltségvetésében  meghatarozott  eldiranyzatok  felhasznaldsanak
szlikségességéért.

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért (Etikai Kodex)

Jogkore Kkiterjed:

a munkaltatoi jogok gyakorlasara,

a dolgozok teljesitményértékelésének jovahagyasara,

a belso ellendrzés megszervezésére,

az intézmény képviseletére,

a kapcsolattartasra a fenntartdval, a partnerekkel és a hatosdgokkal.
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Az AMK féigazgaté feladata:

Az AMK fdigazgatd egy személyben az 6voda, a konyha, a csalad és gyermekjoléti szolgalat
¢s a kozmiivelddési intézmény vezetdje.

Feladata:

e gyakorolja a teljes munkaltatoi jogkort az intézmény dolgozoi felett,
e szakmai egylittmikddés iranyitdsa és szervezése az Ovoddban és a kozmiivelddési
egyseégnél,
e a neveld-oktato, és kozmiivelddési munka iranyitasa €s ellendrzése, a tevékenységek
koordinalasa,
e Ertékeli a munkakozosség-vezetd és a nevelStestiilet tevékenységét, az éves
teljesitményértékelésbe az igazgatdhelyettes javaslata is beépiil.
e aneveldtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések elokészitése,
e az AMK pedagdgiai, miivel6dési programjanak megvaldsitasahoz sziikséges személyi
¢s targyi, valamint mddszertani feltételeirdl gondoskodik,
e asziilok tajékoztatasa a nevelési év kezdetekor,
e a Sziiléi Szervezet miikodési feltételeinek biztositdsa, tervszerli egyiittmiikddés
kialakitasa,
o cgyiittmiikddik az egyhazak képviseldivel, biztositja a hit-&s vallasoktatashoz sziikséges
targyi feltételeket,
o teljeskoriien képviseli az AMK-t kiils6 szervek el6tt, de a képviseletre- meghatérozott
iigyekben - eseti vagy allandé megbizast adhat,
o cllatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és 4t nem ruhazott feladatokat,
e a koznevelési alapnyilvantartds rendszerének miikddtetése, az adatvédelmi szabalyok
megtartasa,
o felel az intézmény altal rendezett szervezeti, tdrsadalmi tlinnepek megszervezéséért,
amelyben igénybe veszi a kdzmiivelddési egység munkajat,
e azintézménybe jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala,
e azigazgatasi feladatok ellatasa:
o az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasa,
o a szilék értesitése az Ovoda nydri zarva tartdsardl, a nevelés nélkiili
munkanapokrol, a felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével
kapcsolatos dontésekrol.

V.2. Az igazgatohelyettes feladat és hataskore

Vezetdi tevékenységét az AMK foigazgato kozvetlen iranyitdsa mellett végzi.
Kiilonleges felelossége:

= Az AMK fGigazgaté tavollétében — korlatozott jogkorben — teljes felelésséggel végzi a
vezetési feladatokat.
= A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.
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= Kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkak munkajat.
= A bélyegz6 hasznalataért teljes feleldsséggel tartozik.

Az igazgatohelyettes felelds:

* ataniligyi nyilvantartdsok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban (hatarozatban)
rogzitett vezetéséeért

= 3 helyettesitések megszervezéséért

= asziil6i szervezet miikodésének segitéséért

= aszabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

= atanfeliigyeleti és a PEM rendszer miikodtetéséért.

= abels6 tovabbképzések megszervezéséért, nyilvantartasaért

= az alkalmazotti értekezletek el6készitéséért, lebonyolitasaért

= aszakmai konyvtar fejlesztéséért

= azintézményi projektek megvalosulasaért

Az igazgatohelyettes feladatai:
Az AMK f8igazgaté kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetdi munkaban

= sziikség szerint végzi az 1j felvételeket, eldjegyzéseket

= afdigazgatd megbizdsa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek, szervezetek eldtt

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

= szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat

= palyakezdd-gyakornok, tjonnan belépd pedagodgus szakmai munkéjat segiti

= kozvetlen irdnyitdsa alatt dolgozik a munkako6zosség-vezetd, szakmai kérdésekben 6 felé
szamol be,

= a koltségvetés elotervezéseénél dsszeallitja a hianyzo eszkozlistat, amellyel kapcsolatban
egyeztet az 6vodapedagdgusokkal, a pedagogiai asszisztenssel, a dajkakkal és a technikai
dolgozdkkal

Az igazgatohelyettes ellendrzési feladatai:

= részt vesz a pedagdgiai munka belsd ellendrzésében
= ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirasoknak megfeleld munkavégzést.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

* azintézmény egész mitkddésére és pedagdgiai munkajara
= abelsd ellendrzések tapasztalataira
= azintézményt érintd, megoldando problémak jelzésére
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V.3. A munkakozosség-vezeto feladatai és hataskore

A munkakozosség az oOvoda nevel6-oktatd munkdjanak szakmai fejlesztését, egységes
szemléletét és a pedagogiai program megvaldsitasat segitd bels6 szakmai forum. A
munkakozdsség élén a munkakozosség-vezetd all, akit a munkakozosség tagjai valasztanak,
megbizasat a foigazgato adja ki.

A munkakozosség-vezeto feladatai:

e iranyitja és koordinalja a munkak6zosség tevékenységét;

e részt vesz az 6vodai nevelés szakmai irdnyvonalainak kidolgozasaban;

o kozremiikodik a pedagogiai program, az éves munkaterv és a tovabbképzési program
elkészitésében,;

e tamogatja a neveldtestiilet szakmai fejlodését, modszertani megijulasat;

e javaslatot tesz a munkakozosség tagjainak tovabbképzésére, szakmai értékelésére;

o segiti az 6vodapedagdgusok munkajat, tapasztalatcserét, belsd képzéseket szervez;

o aktivan kézremiikddik az intézményi onértékelés és belso ellendrzés folyamataban,;

o amunkakdzdsség tevékenységérdl rendszeresen beszamol az igazgatohelyettesnek,
illetve a féigazgatonak;

e véleményezi a neveldtestiilet el¢ keriild szakmai dontéseket és javaslatokat.

A munkakozosség-vezeto hataskore:

o amunkakodzosség éves munkatervének elkészitése és megvalositasanak koordinalasa;

o szakmai rendezvények, bemutatok, modszertani napok szervezése;

o javaslattétel a munkakozosség tagjainak elismerésére;

o a fbigazgatd vagy a igazgatOhelyettes megbizdsa alapjdn szakmai szempontu
latogatasok, konzultaciok megtartasa;

o amunkakodzosség véleményének kozvetitése a vezetés felé.

V.4. Az AMK féigazgato vagy igazgatohelyettes akadalyoztatisa esetén a
helyettesités rendje

A tobbcélu intézmény vezetdje tavollétében €s akadalyoztatdsa esetében az igazgatdhelyettes
intézkedik az azonnali dontést igényld ligyekben. A fOigazgatd tartds tavolléte esetén az
igazgatohelyettes jogkore teljessé valik. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes,
folyamatos tavollét, ide nem értve az évi rendes szabadsagot.

A fbigazgatd ¢s az igazgatOhelyettes egylittes akaddlyoztatasa esetén a helyettesités a
kovetkezOképpen torténik: az azonnali dontést igényld kérdésekben az intézményhez kothetd
leghosszabb koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal rendelkezé 6vodapedagogus jogosult
intézkedni.

Intézkedési jogkoriik az intézmény mikodésével, a gyerekek biztonsaganak megovasaval
Osszefliggd, azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

A foigazgatd, illetve az igazgatohelyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirdasok:

= az ligyeletes vezetd csak a napi, a zokkenOmentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a foigazgatd vagy igazgatohelyettes helyett,
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= az ligyeletes vezetd csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténd ellatasara a munkakori
leirasaban, illetve irdsbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

= a helyettesités soran az ligyeletes vezetd a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem
donthet.

VI. Az AMK intézményeinek bels6 ellenérzése

VI.1. A pedagodgiai munka belsé ellendrzésének, értékelésének rendje
VI.1.1. A belso ellendrzés célja és feladata

Az intézmény belsd ellenérzésének célja a Sajoszogedi Altalanos Miivelddési Kozpont
Csicsergd Ovoda miikodésének, pedagogiai tevékenységének és adminisztrativ folyamataiban
megvalosulo feladatellatdsdnak torvényes, szakszerid és hatékony megvalositdsa. A belsd
ellendrzés feladata, hogy visszajelzést adjon az 6vodai nevelémunka eredményességérol, a
pedagdgiai program megvaldsuldsarol, valamint a jogszabalyoknak ¢€s belsé szabalyzatoknak
valé megfelelésrol.

A belsd ellendrzés a neveldtestiilet tagjainak munkajat timogatja, segiti a szakmai fejlesztést,
¢s hozzéjarul a neveldmunka egységének, szinvonalanak folyamatos emeléséhez. Az ellendrzés
soran a szakmai segitségnyujtas és az 6sztonzés keriil el6térbe, hogy eldsegitse a pedagdgiai
programban meghatarozott tevékenységek teljesiilését.

Az intézmény pedagodgiai munkdjanak belsd ellendrzésének megszervezéséért, elvégzéseéért,
hatékony miikodéséért, annak dokumentalasaért az AMK fdigazgato a felelds.

e Az AMK féigazgatod bels6 ellendrzési rendszert dolgoz ki és miikodtet az intézmény
pedagogiai kulcsfolyamatait érinté teriileteken. Az AMK féigazgatd elkésziti az
intézmény ellendrzési folyamatainak leirasat.

e Az ellenérzési tervben nem szerepld rendkiviili ellenérzésrl az AMK féigazgatoija,
dont.

Rendkiviili ellenorzést kezdeményezhet:
o sziildi szervezet

VI1.1.2. Az ellendrzésre jogosult személyek

Az 6vodai belsd ellendrzést az alabbi személyek végezhetik:
o Féigazgato — az intézményegység teljes tevékenységére kiterjedden
o Igazgatéhelyettes — a pedagodgiai munka, a nevelési folyamatok és a dokumentéciok
ellendrzésének feleldse
e  Munkakozosség-vezetd- a pedagdgiai munka, a nevelési folyamatok ellendrzésének
feleldse

VI1.1.3. Az ellenorzés teriiletei
A belso ellendrzés az dvoda teljes mitkodésére kiterjedhet, kiemelten az alébbi teriiletekre:
e A neveldmunka szakmai szinvonala és hatékonysaga
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e A pedagdgiai programban meghatarozott feladatok végrehajtasa

e A csoportnaplok, tevékenységi tervek és gyermek-dokumentaciok vezetése

e A gyermekvédelmi, balesetvédelmi, munkavédelmi eldirdsok betartasa

e Az dvodai élet megszervezése, a szokas- €s szabalyrendszer kovetkezetes
alkalmazésa

e Az adminisztracio pontossaga (nyilvantartasok, statisztikak, jelentések)

e A bels6 kommunikacid és egylittmiikddés mindsége

VI.1.4. Az ellendrzés formai és modszerei
o Hospitalas, oralatogatas: a nevelési tevékenység kozvetlen megfigyelése
o Dokumentumellendrzés: csoportnaplok, tervek, gyermeknyilvantartasok vizsgalata
o Interji, megbeszélés: szobeli visszajelzések a pedagogusokkal
o Kérdoives értékelés, onértékelés: a pedagdgiai munka belso reflexioja
o Esetmegbeszélés, tapasztalatcsere: fejleszto jelleggel

VI.1.5. Az ellendrzés iitemezése
A belso ellendrzést az dvoda éves munkaterve tartalmazza, amely meghatarozza:
e azellendrzés céljat
o afelelos személyeket,
e aziddépontokat,
e avisszajelzés formajat. (jegyzokonyv, értekeldlap stb)
Minden 6vodapedagdgus munkdjat legalabb évente egy alkalommal értékelni kell hospitalas
vagy dokumentumelemzés, megfigyelés keretében.

VI.1.6. Az ellenorzés dokumentalasa és értékelése
Az ellendrzésrdl irasos feljegyzés késziil, amely tartalmazza:
o azellendrzott személy nevét,
o azellendrzés targyat és idépontjat,
e atapasztalatokat, megallapitasokat,
o afejlesztd javaslatokat.
Az ellendrzés eredményét az igazgatoOhelyettes évente Osszegzi, és irasos beszamoloban
tajékoztatja a féigazgatot, valamint a nevelStestiiletet.

VI.1.7. Intézkedési terv
Amennyiben az ellendrzés hidnyossagot tar fel, intézkedési terv késziil, amely tartalmazza:
e ahidnyossag pontos megnevezését,
o asziikséges intézkedéseket,
e a hataridot,
o afelelds személy megnevezését,
e avégrehajtas ellendrzésének modjat.

VI1.1.8. Az ellendrzés nyilvanossaga

Az ellendrzés tapasztalatait a nevelGtestiileti értekezleten ismertetni kell. Az egyéni ellendrzési
eredmények bizalmasak, kizarolag a vezetdk és az érintett dolgozo ismerhetik meg. A nevelési
évzaro értekezleten értékelni kell a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének eredményeit,
tapasztalatait, a hidnyossdgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. A pedagogiai
munka fejlesztése érdekében az Osszegzett tapasztalatokat az éves beszdmold részeként
rogziteni kell.
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Az ellenorzések idorendi ilitemezése

Ideje Ellenorzés célja Ellenorzott Ellenorzést | Dokumentum
végzi
uj gyermekek fogadasa, minden
szept. OviKréta rendszer megnyitasa | Ovodapedagdgus | fOigazgato
, jegyzokonyv
sziil6i értekezlet foigazgato
Felvételi mulasztasi napld minden jegyzokonyv
okt. dajkai munka ellendrzése ovodapedagogus | foigazgatd értékeldlap
sziilokkel vald kapcsolattartas, ) igazgato- ertekeld
. Tok- j6 nap” minden csoport helyettes feljegyzés
minden csoport
féigazgatd
nov. foglalkozaslatogatas Minden csoport | igazgato- jegyzokonyv
helyettes értékeldlap
foigazgato
dec. munkaidd, munkafegyelem minden csoport | igazgato- értékeld
helyettes feljegyzés
janudr gyermek fejlédésének nyomon | minden csoport | féigazgato | jegyzokonyv
kovetése -OviKréta
jegyzokonyv
febr. munkako6zdsségi feladatok ped. asszisztens | fOigazgatod
pedagégiai asszisztens munka | munkakdzdsség értekeld
ellenbrzése vezetd feljegyzés
foigazgatd | jegyzOkonyv
marc. Csoport- és foglalkozas minden 6vodai 1gazgato- értekeld lap
latogatas csoport helyettes
jegyzOkonyv
aprilis sziilékkel valo kapcsolattartds | minden csoport | féigazgato értekeld
,»sutivasar” feljegyzés
sziilokkel vald kapcsolattartas: foigazgato,
majus - anyak napi iinnepség, igazgato - értéekeld
- Evzard, ballagas minden csoport helyettes feljegyzés
nyari élet megszervezésének
junius, ellendrzése,
julius, ,»Gyermeknapi” program ovodapedagoguso
aug. ,ltt alvos buli” .k , igazgato bejegyzes
nyari nagytakaritas dajkak igazgato -
munkafolyamaténak ., helyettes
ellendrzése Kat,1 cas
pedagdgusok

csoportnaplo, felvételi-
mulasztasi naplo, a gyermekek
fejlédésének nyomon kdvetése
ellendrzése
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VI.1.9. A pedagégusok teljesitményének értékelése az OviKRETA TER rendszerben

Az intézmény a pedagogusok teljesitményének értékelését a 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm.
rendelet és a Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyrol szolo 2023. évi LII. torvény
eldirasai alapjan, az OviKRETA Teljesitményértékelési Rendszerében (TER) végzi. Az
értékelés célja a pedagdgusok szakmai munkajanak fejlesztése, az intézményi célokkal vald
Osszhang erdsitése €s a teljesitményalapt elismerés elOsegitése.

A teljesitményértékelés folyamata

1. Egyéni célok kitiizése

o Minden pedagogus évente legalabb harom teljesitménycélt hataroz meg az

OvViKRETA feliiletén.

A célokat a nevelési év elején, legkésobb szeptember 30-ig kell rogziteni.

A céloknak illeszkedniiik kell az intézmény pedagoégiai programjahoz, éves
munkatervéhez ¢és a fOigazgatd altal meghatarozott intézményi stratégiai
célokhoz.

o A vezetd beosztasti dolgozok (foigazgatd, igazgatohelyettes) legalabb négy
teljesitménycélt tliznek ki maguknak. A fOigazgatd céljait a fenntartd, az
igazgatohelyettes céljait a foigazgatd hagyja jova.

2. Célok jovahagyasa és rogzitése

o A pedagogusok altal megfogalmazott célokat az igazgatdhelyettes elézetesen
attekinti, majd a foigazgato jovahagyja az OviKRETA rendszerben.

o Az elfogadott célok utdn a rendszer automatikusan inditja az értékelési
id6szakot.

3. Evkézi nyomon kovetés

o A célok megvaldsulasat a vezetdk az év soran legalabb egyszer (altalaban
januar—februarban) értékelik rovid, szoveges visszajelzéssel az OviKRETA
rendszerben.

o A pedagdgus onértékelése opcionalis, de ajanlott.

4. Ev végi értékelés

o Az éves teljesitményértékelés hatarideje: jalius 15.

o Az értékelést az igazgatOhelyettes késziti eld, a féigazgatd véglegesiti és rogziti
a rendszerben.

o Az értékelés kiterjed a kitlizott célok teljesiilésére, a szakmai munka
mindségére, valamint az egyiittmiitkodésre és a pedagogiai innovaciora.

5. Véglegesités és dokumentalas

o A TER értékelést az OvViKRETA rendszer automatikusan lezérja, és digitalis
formaban tarolja.

o Az értékelésrdl a pedagogus elektronikus értesitést kap, €s jogosult azt 15 napon
beliil megtekinteni, illetve észrevételt tenni.

o A véglegesitett értékelés az intézmény belsé iratkezelési rendje szerint kertil
megorzésre (401/2023. Korm. rend. 19. §).
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VI1.2. Szakmai munka ellendrzése a kozmiivelodési egységnél

Az ellenérzés Kiterjed:

e akozmiivelddési rendezvényekre, eldadasokra,

a tanfolyami- ¢és klub kiskdzosségekre,

az intézményhasznald egyének, csoportok, civil szervezetek igénybevétel szerinti
helyiség hasznalatara

bérleti dijak, terembérleti szerzodések ellendrzése.

Az ellenérzés modszere:
e személyes tapasztalatszerzés,
e munkanaplo ellenérzése.

Az ellenérzésre jogosult személy: AMK féigazgato

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

VI1.3. Szakmai munka ellenorzése Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatasnal

Az ellenorzés modjai lehetnek:

® koz0s csaladlatogatas,

esetmegbeszElés,

irasos dokumentum vizsgélata,

gondozott, és hozzatartozoi vélemények megismerése,

beszamoltatas szoban, irdsban.

Az ellendrzés elvei

e azellendrzés legyen segitd szandéku, humanus, nyilt, dszinte,

e ahibdk feltaradsa a szakmai munka fejlédését szolgalja,

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

e az ellendrzés tényét dokumentalni kell.

Az ellenérzésre jogosult személy: AMK féigazgato

VI1.4. Koltségvetési szerv ellenorzése
VI1.4.1. Belso ellenorzési tevékenység kiilso szakérto szervezetbevonasaval

A 370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl €s
belsé ellendrzésérél 2.§ b) pontja alapjan a belsd ellendrzés fiiggetlen, targyilagos
bizonyossagot ado és tanacsadd tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet
miikodését fejlessze €s eredményességét novelje. Az ellendrzott szervezet céljai elérése
érdekében a belsd ellendrzés rendszerszemléleti megkozelitéssel és modszeresen értékeli,
illetve fejleszti az ellendrzott szervezet iranyitdsi ¢és belsd kontrollrendszerének
eredményességét, gazdasagossagat és hatékonysagat.
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A belsé ellendrzési tevékenység kiilso szakerto szervezet bevondsdval valdésul meg. A belso
ellendrzés intézményiinknél az Onkorményzattal kotott egyiittmiikodési megallapodas alapjan
torténik.

A belso ellendrzést végzo szervezet tevékenységét a polgarmesteri hivatal koltségvetési szerv
vezetdjének kozvetlentiil alarendelve végzi, jelentéseit kozvetleniil neki kiildi meg.

a) A belso ellenorzés feladata

A belso ellendrzés céljainak elérése érdekében — tobbek kozott — informaciokat gytjt és értékel,
elemzéseket készit, ajanlasokat tesz €s tanacsokat ad a kdltségvetési szerv vezetdje szamara a
vizsgalt folyamatokra vonatkozéan, valamint a tudomadsara jutott jelentds kockazati
kitettségrol, eseményrdl, kontrollhianyossagrol a koltségvetési szerv vezetdjét azonnal
tajékoztatja.

b) Bizonyossdgot ado tevékenység

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

» clemzi és értékeli a belsd kontrollrendszer miikodését (a kontrollkornyezetet,
kockazatkezelést,  kontrolltevékenységeket, az  informéciddramlast  ¢és
kommunikéciot, valamint a nyomon kovetés folyamatait), vizsgalja
eredményességét, hatékonysagat és gazdasagossagat;

» az ellendrzések sordn megallapitasokat, kovetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz
meg;

= abelsd ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon koveti.

A belsé ellendrzés bizonyossagot ado tevékenysége korében ellatando feladatait részletesen a
Bkr. 21. § (2) bekezdése hatdrozza meg.

A belso ellenérzés feladata annak vizsgalata, hogy az iranyitasi €s a vezetés altal kialakitott,
miitkddtetett belsé kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kdvetelményeknek:

= A szervezeti célkitlizések 0sszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

» A szervezeti célkitlizések elérésére kidolgozott mutatorendszer megfeleld.

= A szervezeti folyamatok kialakitasa biztositja a célkitlizések megvalosuléasat; a
folyamatok belsd szabalyozasa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a
feleldsségek, feladatok egyértelmiien meghatarozottak.

* A kidolgozott programok, tervek és célkitlizések megvaldsulnak.

= A szervezeti célkitlizések elérését veszélyeztetdé kockazatokat a szervezet
kockézatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a szervezet
kockézatviselési hajlanddsagéanak figyelembevételével - megfelelden kezelni.

= A koltségvetési szerv munkafolyamataiban a belsé kontrollok kialakitdsa megfelel
az elvarasoknak, képesek a kockazatokbol fakadd veszteségek mérséklésére €s
folyamatos korszertsitésiik biztositott.

» Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabalyzatokban és a
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vonatkoz6 szerzddésekben foglalt rendelkezéseknek.

» Az eszkdzokkel gazdasdgosan, hatékonyan ¢és eredményesen gazdalkodnak,
valamint a vagyon megovasardl megfelelden gondoskodnak.

» Az egyes vezetdk, szervezeti egységek kozotti informécidaramlés, kommunikacio
¢és egylttmitkodés megfeleld.

= A pénziigyi-, iranyitasi- és operativ miikodésre vonatkozé adatok, informaciok €s
beszamolok pontosak, megbizhatoak és a megfeleld iddben rendelkezésre allnak.

= A szervezet vezetdi a relevans eseményekrdl és tevékenységekrdl rendszeres
jelleggel, strukturalt, dontéstamogatd informdciokhoz jutnak, amely altal a
kiilonbozdé szintli szervezeti célok megvalositdsanak folyamata figyelemmel
kisérhetd, valamint a feltart hianyossagok megsziintetése biztositott.

¢) Tanacsado tevékenység

A belso ellendrzés tanacsado tevékenységével tamogathatja a szervezet vezetdit, a koltségvetési
szerv vezetdjének megbizdsa alapjan. A tanacsad6 tevékenység keretében ellathaté
feladatokrol a Bkr. 21. § (4) bekezdése rendelkezik, azonban a jogszabalyban
meghatarozott feladatokon tiilmenden tovabbi feladatok is ellaithatok, amennyiben azok
megfelelnek a belsé ellendr fiiggetlenségére vonatkozo eldirasoknak.

A bels6 ellendrzési vezeto tajékoztatja a koltségvetési szerv vezetdjét a bizonyossagot ado €s a
tanacsado tevékenység soran feltart, a belsd kontrollrendszer hatékonysaganak, mindségének
javitasara vonatkozé lehetoségekrdl. A belso ellenérzés — mint vezetdt tamogatd tevékenység
— nem mentesiti ugyanakkor a vezetoket azon feleldsségiik alol, hogy a kockazatokat kezeljék,
illetve a belsd kontrollrendszert mikddtessék. A belsd ellendrzés a szervezet belsd
kontrollrendszerének javitadsa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok végrehajtasa, vagy
mas intézkedések kezdeményezése kizarolag a vezetdk feleldsségi korébe tartozik.

V1.4.2 Tanfeliigyelet — pedagogiai szakmai ellenorzés kiilsé szakértok altal

A koznevelési intézmények orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzését (tanfeliigyelet) a
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 148—152. §-ai hatdrozzak meg. A tanfeliigyelet célja,
feladata az intézmény pedagogiai-szakmai miikodésének vizsgalata, értékelése €s
fejlesztésének tdmogatasa egységes orszagos szempontok alapjan. Az ellendrzések soran a
modszerek, eljarasrendek egységesek.

Az intézményi tanfeliigyelet otévenként, az Oktatdsi Hivatal altal Osszedllitott orszagos
ellendrzési terv szerint valosul meg. A tanfeliigyeleti latogatas soran a szakértOk vizsgaljak az
intézmény pedagogiai munkajanak eredményességét, a gyermekek fejlédésének biztositasat, a
pedagogiai program megvalositasat, a dokumentumok Osszhangjat, az intézményi miikddés
feltételeit és hatékonysagat.

A tanfeliigyelet eszkozei: dokumentumelemzés, interjuk, helyszini bejaras, megfigyelések,
tovabba az intézmény 4altal szolgaltatott adatok és Onértékelési megallapitasok elemzése. A
vizsgalat eredményeit a szakértok irdsos értékelésben foglaljak Ossze, amely fejlesztési
javaslatokat tartalmaz.
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A tanfeliigyeleti ellendrzés az intézmény egészére terjed ki. Az intézmény vezetése koteles a
tanfeliigyelet megallapitdsait megismerni, és sziikség esetén intézkedési tervet késziteni a
fejlesztésekre.

Az ellendrzés az emberi eréforrdsok minisztere altal jovahagyott Orszagos tanfeliigyelet
kézikonyv ovodak szamdra tdjékoztatd anyag alapjan torténik. Az ellenérzés tervezése ¢€s
iitemezése az Oktatasi Hivatal feladata.

VII. A belso kapcsolattartas rendje és forumai

VIIL.1. Az intézmény belso kommunikaciojanak alapelvei

Az intézményen beliili kapcsolattartds célja a hatékony informécidaramlds és a szervezeti
egységek kozotti egyiittmiikodés biztositasa. A kapcsolattartds minden dolgozd szdmara
kotelesség és felel6sség, amely az intézmény mitkodésének atlathatosagat szolgalja.

Az informacioaramlas és tajékoztatas rendje:
Az informdacidaramlas kétiranyu. A foigazgatd rendszeresen tajékoztatja a helyettesét és az
érintett dolgozodkat:

e a fenntart6i dontésekrol,
e ajogszabdlyi valtozasokrol,
e amunkaszervezéssel kapcsolatos kérdésekrol.

Az intézményegységek alkalmazottai kotelesek tajékoztatni a foigazgatét minden olyan
eseményrdl, intézkedésrdl vagy problémardl, amely az intézmény miikodését befolyasolja.

A kapcsolattartas modja:
e szoban (értekezlet, megbeszélés, fogadoora),
o irasban (feljegyzés, e-mail, nyomtatott tajékoztatok, falinjsag),
o elektronikusan (belsd levelezés, kozponti e-mail cim).
o online feliiletek (honlap, kdzdsségi tajékoztatas)

VIL. 2. A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A neveldtestiilet az intézmény pedagogusainak kézossége, amely a kdznevelési torvényben
meghatarozott nevelési kérdésekben, az intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben,
valamint e torvényben ¢és madas jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési,
egyebekben véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiilet dont

= apedagogiai program elfogadasarol,

= az SZMSZ elfogadasardl,

= az éves munkatervének elfogadasarol,

* az intézmény munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol,
= atovabbképzési program elfogadasarol,

= aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,
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= ahazirend elfogadasarol,
= jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat a foigazgatoi palyazatok kapcesan, valamint javaslatot
tehet az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a
nevelOtestiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A nevel6testiilet a nevelési év folyaman az éves munkatervben meghatarozottak szerint évente
legalabb harom alkalommal rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet tart.

A nevelodtestiilet értekezleteit meghatarozott napirenddel és idOponttal a féigazgato hivja Gssze,
melyrdl jegyzékonyv is késziil.

A pedagodgusok feleldssége €s kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek, beszamolési
kotelezettségliknek eleget tegyenek, €s érdemi hozzészolasaikkal segitsék a cél elérését.

Az AMK fdigazgatd rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet osszehivasarol a napirend harom
nappal elébb torténd kihirdetésérdl intézkedik.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivasdnak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagégusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet
nevelési idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

VIL.3. Az alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti k6z0sség tagjai az intézmény valamennyi dolgozdja. A kdzosség az intézmény
miikodésével kapcsolatos kérdésekben véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik. Az
alkalmazotti értekezletet a féigazgatd évente legalabb egy alkalommal 6sszehivja.
Témai lehetnek:

e azintézmény miikodési tapasztalatai,

e tliz és munkavédelmi és biztonsagi kérdések,

o aktualis jogszabalyi valtozasok,

o szervezeti és személyi ligyek.

VIL4. A szakmai munkakozosség

A szakmai munkak6zosség a pedagdgusok Onkéntes szakmai egyiittmiikodésén alapulnak,
céljuk a neveldmunka fejlesztése és egységes szakmai szemlélet kialakitéasa.
Feladataik:

o anevelési és fejlesztési programok dsszehangolasa,

e amoddszertani tapasztalatok megosztasa,

o azintézmény belsd tovabbképzéseinek szervezése,

e javaslattétel a pedagdgiai munka értékelésére.
A munkako6zosség €lén munkakozdsség-vezetd all, akit a kozosség valaszt, megbizasat az
foigazgatd hagyja jova, a megbizas idotartama altalaban 1-3 év.

VILS. Az intézményi értekezletek

Az intézmény mitkddésével 0sszefliggd értekezletek tipusai:
o nevelOtestiileti értekezlet,
o alkalmazotti értekezlet,
o munkakdzosségi értekezlet,
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o rendkiviili értekezlet.
Az értekezleteket az foigazgato hivja Gssze irdsban vagy elektronikus uton. Jegyzokonyvet
vagy emlékeztetot minden értekezletrdl kell késziteni.

VII. 6. Sziiloi szervezet

A sziilok a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak létre.

A sziilok kozossége a gyermekek érdekeinek képviseletére, valamint az 6vodai életbe valo aktiv
bekapcsolddasra jon 1étre. A sziiloi szervezet az intézmény 6nallé véleményezo €s javaslattevo
testiilete.

Jogai kiilonosen:
o egyetértési jogot gyakorolhat az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagdgiai program
elfogadasakor,
e javaslatot tehet az 6vodai élet szervezésére,
o képviseli a sziilok érdekeit a féigazgatd, a neveldtestiilet €s a fenntarto felé,
e részt vesz a rendezvények, programok szervezésében.

Az 6vodai szintii sziiléi szervezettel valo egyiittmiikodés szervezése az AMK féigazgatojanak
feladata. A foigazgato €s a sziil6i szervezet elndke az egyiittmiikodés tartalmat és formajat az
éves munkaterv és a sziilé1 szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjdk meg. A
szilldi szervezet mitkddésének feltételeirsl az AMK fdigazgatd gondoskodik. A sziilokkel
torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen szabalyzatban meghatarozott eseteken tul
a hazirend is tartalmazza.

A sziil61 szervezet sajat munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasarol és
képviseletérdl sajat maga dont.

A sziil6i szervezet elndkével az AMK fdigazgato, a csoport szintii {igyekben a csoport sziili
szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az 6vodapedagdgus kompetenciajat
meghalado iigyekben az AMK f&igazgatd tartja a kapcsolatot.

Az 6voda a sziil6i szervezet képviseldinek értekezletet hiv Ossze, vagy a sziildi szervezet
elnokét/képviseldjét meghivja a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyalasdhoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-e a sziildi szervezet részére
véleményezési, tandcskozoi jogot biztosit.

A meghivas a napirend irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az AMK fdigazgatoja a sziildi szervezet képviseldit legalabb félévente tajékoztatja az
ovodaban foly6 neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.
Az 6vodapedagogus a csoport sziildi szervezet képviseldjének sziikség szerint ad tajékoztatast.

A sziiloi szervezet

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét
e barmely, gyermekeket érintd kérdésben tdjékoztatast kérhet

o képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

e nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti
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A sziil6i szervezet, egyetértési jogot gyakorol:

e a Pedagodgiai Program elfogadasakor

e az SZMSZ elfogadéasakor

e a Hazirend elfogadéasakor

e a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)

e az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

e a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének €s idejének meghatarozasaban

e a sziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

e az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

e az AMK fdigazgato és a szildi szervezet kozotti kapcsolattartdss modjanak
meghatarozasaban

e a Pedagodgiai Program, az SZMSZ ¢s a Hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan

e a sziloket anyagilag is érintd iigyekben (pl. a sziikséges ruhazati felszerelésekkel
kapcsolatosan)

e anem ingyenes szolgaltatdsok korébe tartozo programok 0sszeghataranak megallapitasakor

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasdval, vezetdjének megbizdsdval ¢és megbizdsanak visszavonaséaval
kapcsolatosan.

A sziil6i szervezet egyetértési jogkorében eljarva minden esetben koteles irdsban nyilatkozni.
A sziildi szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a soron kovetkezd csoportos
szlil6i értekezleten beszdmolni a mindenkit érintd informaciokrol.

A sziil61 szervezet munkajat az igazgatOhelyettes segiti, a kapcsolattartas formait (sziil6i
értekezlet, fogaddora, tajékoztatd) az éves munkaterv hatdrozza meg.

VIL.7. A gyermekek kozossége

Az oOvodai csoportok kozdssége az intézmény alapegysége. A  csoportokat az
ovodapedagdgusok vezetik, akik gondoskodnak a gyermekek véleményének, javaslatainak
figyelembevételérdl a napi tevékenységek soran.

VIII. Az intézmény kiils6 kapcsolatainak rendszere, formaja és
modja

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében €s egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

VIIIL.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és az ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletére vonatkozo feladatellatas alapja a fenntartod
¢€s az egészségligyi szolgaltatd altal megkotott megallapodas tartalma.
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Kapcsolattartd: az AMK figazgatoja.
Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérol,
vizsgalatokra valo elokészitésérol, a sziilok tajékoztatasarol.

A kapcsolat tartalma: A védono feladatkorébe tartozo feladatokat az 51/1997. (XII. 18.) MN-
rendelet szabalyozza.

A kapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megéllapodas tartalma szerint.

VIII.2. Pedagogiai szakszolgalatok

Kapcsolattartd: az AMK féigazgatoja, az igazgatohelyettes és az adott nevelési évre megbizott
6vodapedagogus.

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

A kapcsolat forméja: vizsgalat kérése, kolcsonds téjékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziil6i értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszichologus, logopédus és
6vodapedagogusok jelzése alapjan sziikség szerint.

VIIL.3. Pedagogiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattartd: az AMK féigazgatdja.

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

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

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett iddpontokban és gyakorisaggal.

VII1.4. Csalad és Gyermekjoléti szolgalat, ovodai szocialis segito

Kapcsolattartd: az AMK féigazgatoja

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,

es¢lyegyenldség biztositasa.

A kapcsolat forméaja, lehetséges mddja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken vald

részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem

tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekko6zosség védelme

miatt ez indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgélat beavatkozasat sziikségesnek
latja

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

e esetmegbeszélés — az dvoda részvételével, a szolgalat felkérésére

e szilok tijékoztatasa révén (a Gyermekjoléti Szolgdlat cimének és telefonszdmanak
intézményben valo kihelyezése) lehetévé téve a kozvetlen megkeresést.

Gyakorisag: sziikség szerint.
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VIIL.S. Zold sziget Bolcsode

Kapcsolattartd: az AMK féigazgato altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a véleménycsere a segitd szandék, egymas munkdjanak megismerése a
cél. K6zos szakmai megbeszélések lehetdségét is szeretnénk kihasznalni. A gyermekek 6vodai
beilleszkedésének segitése a bolcsdde — dvoda atmenet megkonnyitésével.

A kapcsolat forméja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel.
Ko6z06s nevelési és kulturalis programok, képzések, tovabbképzések.

Gyakorisag: a beiratkozas eldtt néhany alkalommal és a nevelési év soran rendezvények
alkalmaval.

VIIL6. Altalianos Iskola

Kapcsolattartd: az AMK igazgato altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.

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

A kapcsolat formdja: kolcsonds latogatas, tapasztalatcserék, rendezvényeken vald részvétel.
Ko6z06s nevelési és kulturalis programok.

Gyakorisag: a kozeli iskolak megkeresésére latogatds az iskolai beiratkozas eldtt és az elsd
félévet kovetden.

VIIL.7. Fenntarto

A fenntarté: Sajészoged Kozségi Onkormanyzat
Székhelye: 3599 Sajoszoged, Ady Endre ut 71.
Kapcsolattartd: az AMK féigazgatoja, aki koteles:

o rendszeresen tdjékoztatni a fenntartdt az intézmény mitkodéséral,

e benyujtani az éves beszamolot és munkatervet,

e javaslatot tenni a fejlesztési iranyokra,

e biztositani a jogszabalyi megfelelést és adatszolgaltatast.
A fenntarto felé torténd adatszolgaltatasért a féigazgato a felelds.
A kapcsolattarts tartalma: az intézmény optimalis miitkodtetése, a fenntartoi elvarasoknak valo
megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.
A kapcsolattartds formdja: vezetdi értekezletek, kiallitdsok, rendezvények, kozponti
iinnepségeken valdo intézményi képviselet, munkamegbeszélések, testiileti iilések,
adatszolgaltatas, irdsos beszamolo.

VIIL.8. Gyermekprogramokat ajanlo kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattartd: az AMK figazgatoja vagy helyettese.

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

A kapcsolat formaja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturdlis
programok latogatasa, illetve ajanlasa a sziil0knek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatirozva, a sziili szervezet
véleményének kikérésével.
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VIIL.9. Alapitvanyi kuratérium, helyi civil szervezetek

Kapcsolattartd: az AMK féigazgatoja

A kapcsolat tartalma: a nevelGtestiilet és a sziiloi szervezet tdjékoztatasa az Alapitvany
munkajarol. Egyiittmiikodés a helyi civil kozosségekkel kulturalis, nevelési €s szocialis célu
programok szervezésében.

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

VIII.10. Egyhazak és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattartd: az AMK féigazgatoja

A kapcsolat tartalma: hittan szervezésének lehetdségei az 6voda, a sziilok kérése alapjan. A
gyermekek szamara a torténelmi egyhdzak altal szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast
biztosit.

A kapcsolat forméja: telefonos, személyes megbeszélés az egyhaz képviseldivel.

Gyakorisag: alkalomszeriien.

VIILI. 11. Kapcsolat a médiaval és a nyilvanossaggal

Az intézmény a nyilvanossaggal vald kapcsolattartds soran a személyes adatok védelmére és a
gyermekek jogainak tiszteletben tartdsara kiilonos figyelmet fordit.

Az intézmény honlapjéan kizardlag a sziikséges €s jogszabaly altal eldirt adatok tehetdk kozz¢E.
(GDPR 5-6. cikk, Infotv. 4. § — adatminimalizalads és célhoz kotottség elve.)

A sajtoval valo kapcsolattartas a foigazgato hataskore, aki az intézményt hivatalosan képviseli.
A sajtomegkeresésekre adott valaszokat a foigazgatd vagy az altala kijelolt személy adhatja.

IX. Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozo altalanos szabalyok

IX. 1. Intézményi 6vo0, védo eldirasok és a biztonsagos mikodést garantalo
szabalyok

Az intézményi 0v0, védo eldirasok

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.
Minden évodapedagdogus, koznevelési torvényben meghatarozott feladatat képezi.

Az ovoda egész teriiletén szeszesitalt fogvasztani és dohanvozni tilos!

A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok:

e A gyermekekkel egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a
tevékenységekkel egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos €s az elvarhaté magatartasformat az
ovodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulas, séta stb.), a
gyermekek ¢€letkoranak ¢€s fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni kell.

o A gyermekek tdjékoztatasa, felvilagositasa a csoport 6vodapedagdgusanak a feleldssége.
Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.
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Az ovodai életre vonatkozo szabalyok a nem oOvodas testvérekre is vonatkoznak, azok
betartasa a sziilok jelenlétében is elvaras.

Az 6voda csak megfeleloségi jellel ellatott, hatdlyos szabvanynak megfeleld jatékot
vasarolhat. Az o6vodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, hasznélati utasitast attanulmanyozni és az alkalmazas soran
betartani, betartatni.

A gyermekek biztonsaga érdekében a kaput €s az ajtot minden esetben be kell zarni, ligyelve

arra, hogy a gyermekek feliigyelet nélkiil ne hagyjak el az 6voda tertiletét.

Az ovoda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerii elhagyasaig terjed,
illetve az 6vodan kiviili programok id6tartamara all fenn.

Az dvoda nyitvatartasi idejében kiilsOs szakember altal szervezett foglalkozasok idején az
ovoda feliigyeleti kotelezettsége nem all fenn.

szerzOdés rogziti.

e Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd Ovodapedagogus kotelessége az
els6segélynyujtas. Tajékoztatni kell az AMK féigazgatot a gyermek kisebb sériilésérél is.
Barmilyen veszélyforrds észlelése esetén a gyermekcsoportot biztonsagba kell helyezni,
majd azonnal értesiteni kell a foigazgatot. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi
¢s jelentési kotelezettséget jogszabaly szerint kell teljesiteni.

Az intézmény foigazgatéjanak felelossége:

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, 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 vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével. Ezek hasznalataért a
csoportos ovodapedagogusok felelnek.

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

e hogy a jatékok, foglalkozasi eszkozok vasarlasakor csak megfeleloségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, iddszakos szabvanyossagi feliilvizsgélata
megtorténjen,

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a féigazgatod €s a munkavédelmi felelds feladata
a gyermekekkel foglalkozo valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszk6zok stb.) valamint a bekovetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teendok ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,
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e ¢vente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védd, 6vo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

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

e A kiilonbozo berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

e A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szurd, vagod stb.) targyak otthonrdl ne
keriilhessenek az 6vodaba.

o Az altaluk készitett €s hasznalt eszk6zok megfeleljenek a biztonsagi eldirasoknak.
e Javaslatot tegyenek az dvoda épiilete és a csoportszobak biztonsaga érdekében

e Munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

e Hivjék fel a gyermekek és az féigazgatd figyelmét a veszélyhelyzetekre.

e Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megeldzése érdekében.

Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

e A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek feliigyeletét éppen ellato
o6vodapedagogus feladata, miutan a tobbi gyermek biztonsagarol, feliigyeletérol
gondoskodott.

o A fenti feladatok ellatasdban a helyszinen jelenlévé tobbi munkatarsnak is segitséget
kell nyujtania.

e A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd elldtdsa utan tdjékoztatni kell az
o6vodavezetdségét és azonnal értesiteni kell a sziiloket is.

e A gyermekbalesetek jelentésének modjat az 20/2012. EMMI rendelet 169. § (2)
bekezdése tartalmazza.

o A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése €s nyilvantartdsa az 6voda vezetdségének a
feladata. Az elektronikus uton kitoltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzokonyv egy
példanyat megkapja a sziilo, egy példanyat az 6voda irattaraban kell meg6rizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e a baleset korlilményeinek kivizsgaldsa

* jegyzOkonyv készitése
e Dbejelentési kotelezettség teljesitése
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Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eloirdasok:

e azonnali jelentés a fenntartonak

e legalabb kozépfoka munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgéalasanal biztositani kell a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételét.

A munkavédelmi felelos kiilonleges felelossége, hogy

o gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megel6zésérdl, hogy hasonld eset ne
forduljon elo,
az 6voda minden alkalmazottjat tdjékoztassa.

Rendkiviili esemény, bombariadod esetén sziikséges teendok

e Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni. Az AMK féigazgatd dont a sziikséges intézkedésekrol
¢s a fenntarto értesitésérol.

e Bombariadé esetén az AMK fdigazgato intézkedhet. Akadalyoztatas esetén a SZMSZ-
ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

e Az ¢épiilet kitiritése a tlizriado-terv szerint torténik.

e Az épiilet kitiritésének id6tartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd
hatosag informacidja alapjan az AMK fSigazgatoja, akadalyoztatasa esetén az
intézkedéssel megbizott személy dont.

e A bombariadorél és a hozott intézkedésekrél az AMK f8igazgato rendkiviili jelentésben
értesiti a fenntartot.

Hoakadaly vagy egyéb nem vart természeti katasztrofa esetén sziikséges teend6k

e Rendkiviili iddjaras esetén is kinyit az dvoda és fogadja a gyerekeket, ill. a fenntartd
utasitasanak megfelelden jar el az AMK féigazgat6

o Aziigyeletet elsdsorban a kozelben lako dolgozok berendelésével oldjuk meg.
Ha a gyermeklétszam csoportonként csokken, sszevont csoportokkal mitkddiink.

e 20 {0 alatt az 6vodaban egy ligyeletes csoport latja el a feladatot, a tobbi dolgozot
szabadsagoljuk.

IX. 2. Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos
szabalyok

A sziilok a nevelési év elején az aktualis programok elétt irdsban nyilatkoznak, hogy
hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen.
Ezt a dokumentumot a Kréta rendszer Dokumentaciok mentipontjaba kell feltolteni.

Az 6vodan kiviili foglalkozas csak abban az esetben tekintheté engedélyezettnek, ha az AMK
foigazgatoja engedélyezte.
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Kiilonleges eloirasok

Az intézményen kiviili programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.
Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1 -1 f6 felndtt, de minimum 2 6 kisérd
sziikséges. Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 f6 felnott kisérdt kell biztositani.
Gondoskodni kell az elsésegélynytijtashoz sziikséges felszerelésrol.

IX. 3. A fakultativ hit- és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda a sziilé kérése alapjan, a gyermek szdmara a torténelmi egyhdzak altal szervezett
fakultativ hit- és vallasoktatast biztosit.

Feltételei:

e Ehhez sziikséges az dvoda és az egyhaz kozott 1étrejott egylittmikodési megallapodas,
az egyhaz altal biztositott hitoktato.

e Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatas nem zavarhatja az 6vodai életet,
a nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

e Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti
¢s vallasszabadsagat.

e A hit- és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz irasban ki kell kérni a
szll6i szervezet véleményét.

IX. 4. Az intézményben folyo reklamtevékenység rendje

Az intézményben reklamtevékenység alapvetden nem engedélyezhetd, kivéve, ha a rekldm az
alabbiakban felsorolt célokat szolgélja.
A koznevelési torvényben megfogalmazottak szellemében kizarolag olyan reklam
engedélyezhetd, amely az intézmény hasznaloi részére pozitiv értékeket kozvetit, ezen beliil a
gyermekek személyiségének fejlédésére pozitiv hatassal van, nevelési, oktatasi, miivelodési
célt szolgal:

e A pedagdgusok altal kozvetiteni kivant tdrsadalmi - erkolesi értékrendet erdsiti.

e A kornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat eldsegiti.

o Az egészséges ¢letmdddal Osszefliggésben az egészséges taplalkozast, testedzést

szolgalja, a sportolasi lehetdségeket boviti.
e A kultara, a miivel6dés kozvetitésére szolgal.

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel 0Osszefiiggésben csak olyan reklamteveékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem iitkdzik.

Politikai partok plakatjainak kifiiggesztése nem engedélyezhetd.

Az oOvodai intézmény teriiletén beliil, valamint a Csalad és gyermekjoléti Szolgalat és a
Miivelédési Hazban reklam vagy tdjékoztatd elhelyezését - amennyiben az a tarsadalmi,
kozéleti tevekenységgel fligg O0ssze és igy az intézmény felhaszndloinak korét érinti, érintheti -
az AMK fdigazgato személyesen engedélyezi vagy engedélyezheti.

Egyéb esetben -a tartalomtdl fliggden- a reklamozést a csaladgondozé és a kézmuvelddési
munkatars engedélyezi.
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IX. S.

Kozmivelodési feladatok

A Miivelodési Haz feladatainak meghatarozasa

A kozségben ¢él0 lakossag tarsas kapcsolataihoz, miivelédéshez, szérakozashoz szintér
biztositasa, kulturalis értékek kozvetitése. A kozség kozmiivelddési, kozdsségi igényeinek a
szolgalata.

IX. 6.

A telepiilés és kornyékének miivészeti értékeinek, hagyoményainak feltarasa,
megismertetése (kiallitasok).

A népdalok apolasa Orzése, tovabbadasa és bemutatasa fellépések alkalmaval.

A helyi kulturalis nyilvanossag, tajékoztatas fejlesztése.

A kozosségi miivelddéshez mélto, esztétikus kornyezet biztositasa.

Teret, lehetOséget biztosit a mivelddési, kozérdekli kozosségek, csoportok, civil
szervezetek alakuldsara, mukodésére, kozOs szorakozasi, egyéb 0Osszejoveteli
rendezvényekre (nyugdijas klub).

Az amatOr alkotd, miivel6dd kozosségek tevékenységének tamogatésa.

A szabadidé ismeretszerzO, kulturalis céla eltoltéséhez a feltételek biztositasa,
informatikai lehetdség biztositasa, net hasznélata.

Igény szerint el6adasok, tanfolyamok szervezése.

Az intézmény helyiségeinek bérbeadasa.

Egyéb miivelddési lehetdségek biztositdsa.

Egyiittmiikddés a kiilonb6z6é intézményekkel (iskola, évoda, és mas onkormanyzati
intézmények, szervezetek).

Nemzeti, hagyomédnyokhoz kapcsolodo iinnepek megrendezése.

Csalad - és Gyermekjoléti szolgaltatas

A Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat ellatja a (Szocidlis igazgatasrdl €s szocialis ellatasokrol
sz6l6 1993. évi III. torvény (tovabbiakban Szt.) 64§-aban meghatarozott csaladsegitést és a
Gyvt. 39.§-aban leirt gyermekjoléti szolgaltatast, valamint a 40.§-ban szabalyozott csalad és
gyermekjoléti szolgalat feladatait.

A csaladsegités keretében biztositani kell:

a szocialis, életvezetési és mentalhigiénés tanacsadast,

az anyagi nehézségekkel kiizd6k szamara a pénzbeli, természetbeni ellatasok, tovabba
a szocialis szolgaltatdsokhoz val6 hozzajutas megszervezését,

csaladgondozast, igy a csaladban jelentkez6 miikddési zavarok, illetve konfliktusok
megoldasanak eldsegitését,

kozosségfejlesztd, valamint egyéni és csoportos terapias programok szervezését,
tartdos munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiiliek, az addssag terhekkel és lakhatasi
problémakkal kiizd6, a fogyatékossaggal ¢l6k, a kronikus betegek, a
szenvedélybetegek, a pszichiatriai betegek, a kabitoszer-problémaval kiizddk, illetve
egyéb szocidlisan raszorult személyek és csaladtagjaik részére tanacsadas nyujtasat,
a csalddokon beliili kapcsolaterdsitést szolgald kozosségépitd, csaladterapias
konfliktuskezeld mediacidés programokat €s szolgaltatasokat, valamint a nehéz
¢lethelyzetben €16 csaladokat segitd szolgaltatasokat.

Természetbeni, anyagi és személyes tamogatasok kozvetitése.

Hivatalos ligyek intézésének segitése.
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e Egyiittmiikddés mas intézményekkel, tarsadalmi szervezetekkel, csoportokkal,

e valamint a hozzatartozok kozotti erészak miatt alkalmazhatod tdvoltartasrol szold
torvény értelmében, a hozzatartozok kozotti erdszak megeldzését szolgald
intézményrendszer, a biincselekmények sértettjeinek €s hozzatartozoinak, kiillonos
tekintettel a csaladon beliili erdszak aldozatainak €s hozzatartozoinak a szocialis
segitd tevékenység mellett szolgaltatdsokat nyujt vagy kozvetit.

A csalad- és gyermekjoléti szolgélat a Gyvt.-ben foglaltak szerint gyermekjoléti szolgalatként
biztositja a gyermek testi, lelki egészségének, csaladban torténd nevelésének eldsegitését.

A gyermekjoléti szolgaltatas a gyermek testi és lelki egészségének, csaladban torténd
nevelkedésének eldsegitését, a gyermek veszélyeztetettségének megeldzését, a kialakult
veszélyeztetettség megsziintetését szolgalja. Ennek érdekében szocidlis segitséget nyujt.
Feladata még a csalddon beliili erdszak gyermekaldozataival vald kiemelt foglalkozas,
gyermekpszichologiai tanacsadashoz, fejlesztOpedagogiai tanacsadashoz vald hozzéjutés
szervezeése.

Tevékenységi korében elsosorban:

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

pszichologiai, nevelési, mentalhigiénés, csalddtervezési, egészségiigyi problémak,
tovabba a karos szenvedélyek megeldzését célzo tanacsadas vagy annak megszervezése,
az el6z6 ponthoz kapcsolddo szabadidds €s prevencios programok szervezése,
hivatalos tigyek intézésének segitése,
felkérésre kornyezettanulmany készitése,
valsaghelyzetben 1évé varandds anya tamogatasa, segitése, tanacsokkal valo ellatasa,
valamint szocialis szolgéltatasokhoz ¢s gyermekjoléti alapelldtdsokhoz, kiilondsen
csaladok atmeneti otthondban igénybe vehetd ellatdsokhoz torténd hozzajutasanak
megszervezese.

b) A gyermekek veszélyeztetettségének megelozése érdekében:

veszélyeztetettséget észleld- ¢€s jelzérendszer mukodtetése, a jelzési kotelezettségii
intézményekkel valé  egyiittmikdodés  megszervezése, (pl. egylittmikdodeési
megallapodasok) tevékenységiik 6sszehangolasa,

a rendszer segitségével a telepiilésen €16 csaladok, gyermekek és személyek szocidlis
helyzetének, ¢letkoriilményeinek, veszélyeztetettségének, egyéb ellatasok iranti
sziikségleteinek folyamatos figyelemmel kisérése,

a gyermekkel és csaladjaval végzett szocidlis segitd tevékenységgel eldsegiteni a gyermek
problémadinak rendezését, a csaladban jelentkezd miikodési zavarok ellensulyozasat,
veszélyeztetettséget eldidézd okok feltarasa és ezek megoldasara javaslat készitése az
illetékes intézmény vagy az onkormanyzat szamara, sziikség esetén, a lehetdségeihez
mérten a megvalositasban valo részvétel.

A helyettesités rendje

A csalad és gyermekjoléti szolgalatnal folyd munkét a dolgozo rovid idejii-, vagy tartos
tavolléte nem akadéalyozhatja. A munkakdrt mas gyermekjoléti csaladsegitd helyettesitheti.
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A dolgozo tartds tavolléte esetén (10 munkanapot meghaladod tavollét esetén) a csaladsegitd
helyettesitését a fenntartd megallapodassal biztositja a Sajoords Kozségi Onkormanyzat
csaladsegitdjével.

IX.7. A Konyha

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

e Az ¢lelmiszerlancrol szol6 2008. évi XLVI. torvény altalanos eldirésai,

e  Magyar Elelmiszerkonyv (Codex Alimentarius Hungaricus)

¢ A nemdohanyzok védelmérdl szol6 1999. évi XLII. Torvényben foglaltak,

e 33/1998. (V1.24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol,

e  62/2011. (VL 30.) VM rendelet a vendéglato-ipari termékek eldallitasanak és
forgalomba hozatalanak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl,

e 44/2000. (XIL.27.) EiiM sz. rendelet a veszélyes anyagokkal és veszélyes
készitményekkel kapcsolatos egyes eljarasok, illetve tevékenységek részletes
szabalyairdl,

e 68/2007.(VIL.26.) FVM-EiiM-SZMM egyiittes rendelete az ¢lelmiszer-eldallitas és
forgalomba hozatal egyes ¢lelmiszer-higiéniai feltételeirdl €s az élelmiszer hatdsagi
ellenOrzésérol,

e 68/2011.(VL.30.) VM rendelet a vendéglato-ipari termékek eldallitdsanak és
forgalomba hozataldnak ¢lelmiszerbiztonsagi feltételeirdl,

e 30/1995.(VIL.25.) IKM rendelet a Kereskedelmi és Vendéglatoipari Biztonsagi
Szabalyzat vonatkoz6 rendelkezései,

e 210/2009.(IX.29.) Kormanyrendelet a Kereskedelmi tevékenységek végzésének
feltételeirdl.

o Veszélyelemzés, Kritikus szabéalyozasi pontok (HACCP) rendszerének alkalmazasa

e 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetés taplalkozas-egészségligyi
eldirasairol (6voda, bolesdde, szocialis étkeztetés esetén kotelezod).

e 852/2004/EK rendelet az ¢lelmiszer-higiéniarol,

o 853/2004/EK rendelete (2004. aprilis 29.) az allati eredeti ¢lelmiszerek kiilonleges
higiéniai szabéalyainak megallapitasarol

e Az Eur6pai Parlament és a Tanacs 2073/2005/EK rendelete (2005. november 15.) az
¢lelmiszerek mikrobioldgiai kritériumair6l, modositva a (EU) 2019/229 rendelettel

e 57/2010. (V.7.) FVM rendelet az ¢lelmiszerek eldallitasanak/forgalomba hozatalanak
engedélyezésérol, bejelentésérol

e 40/2012. (IV.27.) VM rendelet Elelmiszerlanc-feliigyeleti dij
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2.

4.

A konyha feladatai és hataskore:
Feladata:

Gyermekétkeztetés, szocialis étkeztetés, vendégétkeztetés, munkahelyi étkeztetés. A konyha az
étkeztetés keretében az Onkorményzat altal iizemeltetett Svodaba és bolcsddébe jarod
gyermekek, szocialis étkezok napi étkezésérdl gondoskodik, illetve szabad kapacitas esetén
felnott munkahelyi étkeztetést és vendégétkeztetést is folytat.

Ellatja a jogszabaly alapjan az intézményen kiviili gyermekétkeztetést is. Az intézményi
mindenkori téritési dijat Sajoszdged Kozségi Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete helyi
rendeletben szabalyozza.

Hataskore:

A konyha szdmara meghatarozott feladatoknak, hataskéroknek a dolgozok kozotti
megosztasarol az élelmezésvezetd gondoskodik.

A feladatok ¢és hataskorok megoszldsa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
fenntartd altal az intézmény egyes szervezeti egységeire és dolgozoira kotelezOen eldirt
feladatokkal, hataskorokkel.

Az lizemelés alatt az alabbiakat folyamatosan be kell tartani:
e a fdzO6konyha max. kapacitasa: 250 adag (Sajoszoged Ady Endre ut. 37.)
e ¢vente két alkalommal megeldz6 jelleggel, illetve sziikség szerint rovar-ragesalo irtast
kell végezni,
e azart szemét-, hulladékgyijtést és annak rendszeres elszallitasat meg kell szervezni, és
rendszeresen el is kell szallitatni.

A dolgozok alkalmazasanak feltételei

- munkakori alkalmassagi ¢és személyi higiénés alkalmassdg igazoldsa, érvényes
,,Bgészségligyi nyilatkozat”, egészségiligyi minimum vizsga (a nem szakképzett és az 5 évnél
régebbi vizsgaval rendelkezOk szamara)

- biztositani kell, a miikodéshez a szakhatosagi hozzajarulast, engedélyt az ¢lelmezésvezetd
irod4jaban kell tartani és azt az ellendrzés soran fel kell tudni mutatni,

- a tevékenység megszliinését vagy valtozasat az illetékes népegészségiigyi hatdosagnal irasban
be kell jelenteni.

- mindezek betartasaért az AMK fSigazgat6 és az élelmezésvezetd a felel6s.

Szervezeti felépités

A konyha, mint a koltségvetési szerv egységének hivatalos képviseletét az AMK féigazgat6
latja el. A Sajoszogedi Altalanos Miivelédési Kozpont onalloan mitkodd koltségvetési szerv.
A konyhdanak a szakmai irdnyitasat a mindenkori élelmezésvezetd latja el.

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

Munkakori leirasok: Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirasat, a
foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakornek megfelel6 feladatait,
jogait ¢és kotelezettségeit a munkakori leirasok tartalmazzdk. A munkakori leirdsok
elkészitéséért és aktualizalasaért felelés: az AMK féigazgato.
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Fiiggelmi kapcsolat: Az ¢lelmezésvezetd és a konyhai dolgozok tekintetében a
munkaviszony, kdzalkalmazotti jogviszony irasbeli szerzédéssel jon létre, munkaltatoi jogokat
(kinevezés, felmentés, fegyelmi eljaras stb.) a koltségvetési szervn AMK f6igazgatoja
gyakorolja.

Az élelmezésvezetd feladatai:

-ellatja a miikodését érintd jogszabalyokban, dnkormanyzati rendeletekben és dontésekben a
vezetO részére eloirt feladatokat,

-elkésziti a f6zOkonyha kotelezden eldirt szabalyzatait, rendelkezéseit,

-kozremiikodik az intézmény koltségvetésének, gazdalkodasarél szoldé beszamolo
jelentéseinek elkészitésében, gondoskodik az ahhoz sziikséges adatszolgaltatasrol,

-a konyha iizemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezése, iranyitasa, feliigyelete,
ellendrzése, HACCP rendszer betartasa, nyilvantartasok vezetése,

-az ¢étlapot a korszeri taplalkozasi igényeknek, és a kotelezd tapanyagsziikségletek
figyelembevételével egy héttel elore elkésziti, figyelembe véve a kiadott élelmezési normat,
ill. erre vonatkozd jogszabalyok betartasaval.

-az étlapnak megfeleld nyersanyagbeszerzésekrol gondoskodik,

-ellendrzi, és feliigyeli az ételek mindségét, adagolasat €s kiosztasat, a mennyiségi, €s
mindségi kifogasokat kivizsgalja,

-az ¢tkezOrdl 1étszdmjelentést, havi elszdmolést készit-gondoskodik a konyhai dolgozok
rendszeres képzésérdl, feliigyeli a higiéniai, munkavédelmi kdvetelmények betartasat,

-irdnyitja a konyhai dolgozok munkajat,

-biztositja a HACCP rendszer maradéktalan megvalosuldsat,

-az ¢lelmiszerraktar felelds kezeldje,

-iranyitja, ellendrzi a konyhai dolgozok munkajat, elkésziti a dolgozok munkabeosztasat,

-ellendrzi a konyhai dolgozok higiénés tevékenységét, a technoldgiai rend és fegyelem
betartasat, az ételmintak szabalyszertiségét,

-havonta elszamol az 6nkormanyzat felé a pénziigyi ellatmannyal

-Nyersanyag-kivételezési normakalkulaciot végez

-Nyilvantartja az étkeztetést igénybe vevo 1étszamot intézményenként, feladatonként

-Leltarilag felelds az intézmény forgd eszkozeiért, részt vesz az dnkormanyzat, ill. a jegyzo
rendelkezése szerint az intézmény selejtezési és leltarozasi feladataiban,

-felelds a konyhardl kiszéllitott vagy kiosztott, ott elkészitett étel mindségéért.

S. A miikodés fobb szabalyai:

A munkaidod beosztdsa:
A f6z6konyhaban dolgozok munkanapokon 6 ora és 16 ora kozotti iddszakban, csusztatott
munkarendben dolgoznak. A munka mennyiségéhez igazod6, folyamatos munkavégzés
biztositasdnak megszervezése az ¢lelmezésvezetd feladata.

Szabadsag:
Az éves rendes és rendkivilli szabadsag kivételéhez elézetesen az AMK fbigazgatoval,
élelmezésvezetdvel egyeztetni kell.
A rendkivilli és fizetés nélkiili szabadsidg engedélyezésére minden esetben csak az AMK
féigazgato jogosult.
A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértekét a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi
L. torvény és a Kjt-ben foglalt eldirdsok szerint kell megéllapitani. A dolgozdkat megilletd és
kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. A szabadsag nyilvantartast az igazgatohelyettes
vezeti.
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Gazdalkodds, pénzkezelés:
Az élelmezésvezetd onalld gazdalkodasra nem jogosult.
A fenntarté pénztaratdl vasarlasi eldleg felvételére jogosult az aktudlis pénzkezelési
szabalyzatban foglaltak szerint, melybdl kizarolag a konyha mikddéséhez kapcsolodo
nyersanyagok készpénzfizetési szamlait egyenliti ki, illetve az 6vodanal keletkezett kiadasok
szamlait.
A konyha koéziizemi szamldinak, valamint a nyersanyagok atutaldsi szdmldinak pénziigyi
rendezését, egyéb feladatokat az dnkormanyzat hivatala latja el.

6. Az élelmezési tevékenység iranyitasa, ellenérzése
Az dvoda élelmezési tevékenységét az alabbi vezetdk irdnyitjak és ellendrzik:
az AMK fbigazgatoja

az igazgatohelyettes
Elelmezésvezetd

6. 1. Foigazgato feladatai (stratégiai irdnyitds, fenntartoi kapcsolattartds)

Iranyitas
e Jovahagyja az intézmény egészére vonatkozd étkeztetési rendet, folyamatleirast,
HACCP dokumentaciot.

o Kialakitja és szabalyozza az élelmezési tevékenység szervezeti kereteit (SZMSZ,
munkakori leirasok, ellendrzési rendszer).

o Jovahagyja, aldirja a beszallitok szerzddéseit.

e Dont az ellatotti téritési dijak (fenntartd altal meghatarozott) kommunikacidjarol,
alkalmazasarol.

o Engedélyezi a nagyobb volumenii beszerzéseket, gépcseréket, fejlesztéseket.

Ellenérzés
o A teljes élelmezési rendszerre kiterjedden legalabb évente vezetdi ellendrzést végez
vagy veégeztet (dokumentumok, higiéné, HACCP, konyhai miikodés).
o Ellendrzi, hogy az igazgatohelyettes és az élelmezésvezetd a rajuk bizott feladatokat a
jogszabalyoknak megfelelden végzik.
o Intézkedik szabalytalansag esetén (jegyzOkonyv, intézkedési terv).

6. 2. Igazgatohelyettes (operativ iranyitds, napi kapcsolat az élelmezéssel)

Iranyitas

o A fGigazgato altal jovahagyott kereteken beliil koordinalja az 6voda és bolcsode
szocialis étkeztetésének napi miikodését.

e Kapcsolattartas az élelmezésvezetdvel:

e Gondoskodik a dokumentaciok naprakészségérol (étlap, nyilvantartasok).

¢ Ellendrzi, hogy a csoportokban az étkeztetés gyermekvédelmi, élelmiszerbiztonsagi
és pedagogiai eldirasai maradéktalanul érvényesiiljenek (talalés, higiénias szabalyok,
ételmaradék kezelése).

e Felelds a dolgozok idészakos orvosi vizsgalataért
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Ellenérzés
e Heti/ havi rendszerességgel helyszini ellenérzést végez:
o gyermekek étkezési koriilményei.
o Ellendrzi az élelmezésvezetd altal vezetett dokumentumokat (étlap, anyagsziikséglet,
rendelés).
o Kozremiikddik a belso ellendrzési iitemterv szerinti vizsgalatokban.
o Jelentést készit a foigazgatonak az ellenérzések eredményeirdl.

6. 3. Elelmezésvezetd
Iranyitas

o Elkésziti a heti étrendet / étlapot a tapanyag- €s jogszabalyi eldirdsok szerint, melyet
jovahagyat az igazgatohelyettessel

o Felel a beszerzésekért, aruatvételért, készletgazdalkodaseért.

e napi létszamjelentések, ételrendelések, lemondasok kezelése,

o specialis étrendek (diéta) egyeztetése a sziilokkel, dietetikussal.

e Vezeti az anyagsziikséglet-szamitast, nyersanyagnormakat ellendrzi.

e Szervezi a konyhai dolgozdok napi munkdjat.

o Betartatja a HACCP, takaritasi és fert6tlenitési rend eldirasait.

o Etelkészitéshez kapcsolddo élelmiszer-biztonsagi nyilvantartasok vezetése.

o Folyamatosan figyelemmel kiséri és elemzi az élelmezési koltségek alakulasat, felelds
a mindenkor érvényes €¢lelmezési norma éves szinten torténd betartasaért

e Megszervezi az élelmezési hulladék gytiijtését, hasznositasat, értékesitését

e Javaslatot tesz az irdnyitdsa ald tartozo teriilet munkatarsainak szakmai képzésére,
tovabbképzésére

o Kezeli az élelmezési anyagok raktarat

Ellenorzés
o Napi szinten ellendrzi a konyha mitkddését (higiéné, technologiai fegyelem).
J a fozokonyha A&llapotat, gondoskodik az eszk6zok folyamatos és tervszerii

karbantartasardl és potlasarol
o Dokumentalja a mért hdmérsekleteket, gyartasi naplot, atadas-atvételt.
o Ellendrzi a beszallitott élelmiszerek mindségét, lejaratat.
o Hiédnyossag esetén jelzi az igazgatOhelyettes és/vagy foigazgatd felé.
o Részt vesz a hatdsagi vizsgalatokban (NEBIH, jarasi hivatal népegészségiigy stb.).

o

IX. 8. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az elektronikus titon eldallitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az AMK
foigazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

e A hitelesités eszkozei: alairas, pecsét, keltezés.

e Aziigyiratok kezel6jének felelése: AMK foigazgatd

o Aziigyirat kezelésének eljarasrendje:
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Az AMK f8igazgato altal elektronikusan eldallitott levelek, nyomtatvanyok
elokészitése, hitelesitése is feladata. Alairasi joggal az AMK fdigazgatd
rendelkezik.

Az oktatéasi dgazatiranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢€s tarolt
dokumentumrendszer alkalmazasa a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eléirdsainak
megfelelden kotelezd. A rendszer hasznélatara az intézmény vezetdje jogosult, valamint az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitését. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papiralapti masolatat:

e azintézménytorzsre vonatkozo adatok modositésat,

e az alkalmazott pedagdgusokra vonatkoz6 adat bejelentéseket,
e a gyermeki jogviszonyra vonatkoz6 bejelentéseket,

e az oktoberl-jei pedagdgus és gyermeklistat.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, az Ovikrétaban tovabba az 6voda informatikai
halézataban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk.

Hozzaférés:
A mappahoz valé hozzaférés kizardlag az AMK foigazgatd részérdl lehetséges.
Kiilonleges esetben a vezetd altal megbizott személy hozzaférése irasban engedélyezheto.

IX.9. Bélyegz6 hasznalattal kapcsolatos rendelkezések

A Sajészogedi Altalanos Miivelddési Kozpont cimeres korbélyegzdjét a kiadvanyokhoz,
a kiadomanyozasi jogkorrel rendelkezOk sajat kezii alairdsdhoz, és atvételéhez lehet
hasznalni.

Tilos az iires lapokat, a ki nem toltott nyomtatvanyokat bélyegzdvel ellatni, illetve a
kiadvéanyt hitelesiteni, ha azt még a kiadvanyoz6 nem irta ala.

A bélyegzd hasznaldja felelos a bélyegzd rendeltetésszerli hasznalataért, valamint
biztonsagos Orzéséért.

Ezért a bélyegzot:

e csak hivatali munkdjaval kapcsolatban hasznalhatja,

e ahivatali id6 befejezése utan, illetve a hivatali helységbdl valo tavozaskor koteles
elzarni,

e a munkaviszony megsziinésekor koteles a bélyegzok nyilvantartasaval megbizott
személynek atadni,

e ha elveszett, vagy valami oknal fogva eltiint, koteles vezetdjének azonnal
jelenteni.

51



A fejbélyegzd lenyomatat a kimend postai kiildeményekre, vagy kézbesitdé utjan
tovabbitandé kiildeményen a feladonal, a bal fels6 sarokban kell feltiintetni.

IX.10. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozé a mobiltelefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal. Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben
hasznalhatd6 magéan célra. A pedagogus ¢és a dajka, a gyermekek kozott, munka idejében
mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre, a csoportszobdban ¢és az udvaron nem
hasznalhatja.

IX.11. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat vonatkozik:
a tobbcélu intézmény valamennyi dolgozojara

az 6vodaba jaré gyermekekre

a sziilok kozosségére

egyeb szakemberekre (logopédus, fejlesztopedagdgus)

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat jogszabalyi eldiras alapjan az 6voda neveldtestiilete és
alkalmazotti kozossége az intézményegységekre vonatkozd részeit véleményezi, az AMK
foigazgatoja elokésziti €s a fenntarto elé terjeszti, a fenntarto pedig jovahagyja.

A hatalyba Iépett Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot meg kell ismertetni az intézmény azon
alkalmazottaival is, akik nem tagjai az alkalmazotti k6zosségnek, valamint azokkal, akik
kapcsolatba keriilnek az intézménnyel és meghatarozott korben hasznaljak a helységeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések betartasa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara kotelezé, megszegése estén az AMK féigazgaté munkaltat6i
jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakrdl a sziil6k t4jékoztatast kapnak, a Sziiloi
Szervezet egyes pontokban véleményezési jogat gyakorolja.

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Pedagdgiai Programja, Kozmiivelddési
Programja és a Hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora,
tobbletkdtelezettség harul, a fenntartod egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ 2026 januar 1. napjan 1€p hatalyba, ezzel egyidejlileg az el6z6 SZMSZ hatalyat
veszti.
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MELLEKLETEK

1. sz. melléklet Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat
. sz. melléklet Etikai kodex
. sz. melléklet Panaszkezelési szabalyzat

. sz. melléklet Iratkezelési szabalyzat

n A W N

. sz. melléklet Munkaruha szabalyzat
6. sz. melléklet Munkakori leirasok (személyi anyagban talalhatdak)
7. sz. melléklet Terembérleti szabalyzat (Miivelddési Haz)

8.5z melléklet Elelmezési szabélyzat
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1. sz. melléklet

Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat
1. Altalanos rendelkezések

Az AMK intézményében folyo adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési és
adatvédelmi szabalyzat hatarozza meg.

Célja az adatkezelésben érintett személyek — egyértelmi €s részletes — tajékoztatasa az adataik
kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljardl és jogalapjarol,
az adatkezelésre és adatfeldolgozasra jogosult személyrdl, az adatkezelés idStartamardél, illetve
arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.1. Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzatunk jogszabalyi alapja
e 2011. évi CXII. torvény az informécios Onrendelkezési jogrol és az informdcid
szabadsagrol
Az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (GDPR)
1992 évi XXXIII. torvény (Kjt.) a kozalkalmazottak jogallasarol
a statisztikdarol sz616 1993. évi XLVI. térvény;
a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. térvény;
a nevelési-oktatasi intézmények milkodésérol ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelete
335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet az iratkezelés altalanos kdvetelményeirdl
2024. évi XX. Korm. rendelet — elektronikus iratkezelés a koznevelésben
a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény
229/2012. (VII. 28.) Korméanyrendelet a nemzeti koznevelésrol szolo torvény
végrehajtdasarol
e akoziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi
LXVL. torvény

1.2. Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat személyi és idébeli hatalya

Az adatkezelési szabalyzat megtartisa az AMK foigazgatéjara, az igazgatéhelyettesre,
tovabba valamennyi koznevelési foglalkoztatottra és az intézményben adatkezelést végzo
személyre kotelezo.

Az elfogadas iddpontjaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idére sz6l. Modositasara torvények vagy
rendeletek modositasa esetén keriil sor.

Jelen szabalyzat hatalyba Iépésével minden kordbbi vonatkoz6 belsd utasitas hatalyat veszti.

1.3. Fogalmak

o személyes adat: meghatirozott természetli személlyel kapcsolatba hozhatd minden
adat, valamint az adatbol levonhato az érintettre vonatkozé kovetkeztetés,

e kiilonleges adat: faji eredetre, nemzeti, nemzetségi, etnikai hovatartozasra,
egészségligyi allapotra vonatkozo6 személyes adat

o kozérdekii adat: allami, vagy helyi Onkormanyzati feladatot ellatdé szerv, vagy
személy kezelésében levd, személyes adat fogalma ald nem esd adat,

o kozérdekli adat nyilvanossagra hozatala: kozfeladatot elldtdo szerv vagy
személykezelésében levd, személyes adat fogalma ala nem es6 adat kozzététele,
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mindsitett adatok: minden olyan adat, amelynek illetéktelen személlyel valo kozlése
veszélyezteti a zavartalan oktatd, neveldi tevékenységet, a gazdalkodas rendjét vagy
érdekeit,

Adatkezel6: aki az adatkezelés céljait és eszkozeit meghatarozza (AMK mint
intézmény, képviseletében a féigazgato).

Adatfeldolgozo: aki az adatkezeld nevében személyes adatot kezel.

Adattovabbitas: adatok hozzéaférhetévé tétele meghatdrozott harmadik személy
részére.

kiilonleges adatkezelés: az adatnyilvantartds ,,Szolgalati titok” mindsité adatainak
eloiras szerinti kezelése annak teljes folyamataban (atvétel, kiadés, betekintés,
visszavétel, tovabbitas, nyilvantartas, hitelesités, tarolas, selejtezés),

adatkezelés: személyes adatok felvétele, megvaltoztatasa (modositas), betekintése,
feldolgozasa, felhasznalasa, tarolasa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala ¢és tovabbi
felhasznalasuk megakadalyozasa, adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése is,

hozzajarulas: az érintett kivansdganak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely
megfeleld tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkoz6 személyes adatok teljes korti vagy egyes miiveletekre kiterjedo kezeléséhez,
tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja
¢s az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri,

betekintés: egyszerre egy személy nyilvantartott adatainak részleges vagy teljes kort
megnézése, az adathordozon, a személyi faladatot ellatd személy hivatali helyiségében,
adatszolgaltatas: egy személyre vagy személyek meghatarozott korére vonatkozoan a
nyilvantartott adatokrol vagy azok részérdl harmadik személy részére adathordozon
torténd informacio nyujtasa,

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkez6 szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintett adatkezeldvel vagy
adatfeldolgozoval,

adatallomany: az egy nyilvantarto-rendszerben kezelt adatok dsszessége,

adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy helyreéllitasuk tobbé
nem lehetséges,

adatmegsemmisités: az adatok, vagy az adatokat tartalmazo6 adathordozo teljes fizikai
megsemmisitése,

hozzaférés: a nyilvantartott adatok egy részé¢hez vagy egészéhez vald hozzajarulés
terjedelme,

adatrogzités: a nyilvantartasban szerepld adatok szémitdstechnikai adathordozora
felvitele, az adatok érdemi mérlegelése nélkiil,

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

masolat: a nyilvantartott adatoknak barmilyen adathordozén és terjedelemben torténd
megsokszorozasa,

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

adatvédelem: a nyilvantartott adatok illetéktelen személyhez vald hozzdjutdsanak
megakadalyozasa,

iizemeltetés: az adathordozd eszk6zok, programok mikddtetése,

adathordozok: papiralapt, tdvadat-atviteli adattarolo, tovabbito eszk6zok,
ellendrzés: a nyilvantartés teljes folyamata jog-és szabalyszerliségének vizsgéalata az
ehhez sziikséges mértéki teljes hataskorrel,
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e adatkezel6: minden olyan vezetd, iigyintézd, iigykezeld (adatrogzitd), aki
adatnyilvantartassal, személyi irattal 6sszefiiggd adatokat kezel.

2. Az adatkezelés, adatfeldolgozas elvei

Személyes adat akkor kezelhetd, ha ahhoz az érintett hozzajarul vagy azt torvény vagy-térvény
felhatalmazasa alapjan, az abban maghatarozott korben — helyi onkormanyzat 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 megvaldsulasdhoz elengedhetetlen, a
cél elérésére alkalmas, csak a cél megvalosulasdhoz sziikséges mértékben és ideig.

Az érintettel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az adatszolgéltatas onkéntes-e vagy
kotelez6. Az érintettet egyértelmiien és részletesen tdjékoztatni kell az adatai kezelésével
kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljarél és jogalapjarol, az
adatkezelésre €s adatfeldolgozasra jogosult személyrol, az adatkezelés id6tartamardl, illetve
arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A t4jékoztatasnak ki kell terjednie az érintett
adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati lehetségeire is.

Az AMK személyiigyeivel foglalkozo dolgozonak a munkavégzéshez sziikséges mértéki, teljes
korti adatkezelési, betekintési, adatrogzitési, masolatkészitési, lizemeltetési jogosultsaga ¢€s
adatvédelmi kotelezettsége van az intézmény személyi allomany adataira vonatkozoan.
Adattorlés csak a fegyelmi tigyiratok selejtezését kovetSen, valamint helyesbités csak az AMK
igazgato, 6vodavezetdi engedéllyel torténhet.

Az AMK féigazgatd jogosult és koteles a személyiigyi nyilvantartas folyamatos jog- és
szabalyszerliségének ellendrzésére.

Fent emlitettek a betekintés vagy adatszolgaltatds soran tudomadsukra jutott adatot csak
rendeltetésének megfelelden hasznalhatjak fel és csak arra feljogositott személynek hozhatjak
tudomasara.

A kozalkalmazott és koznevelési foglalkoztatott kizardlag sajat nyilvantartott adatait illetéen
jogosult a nyilvantartasba betekinteni és felelds azért, hogy az altala adott adatok hitelesek,
pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

Kiilsd ellendrzési jogosultsag az adatvédelmi biztost, valamint az altala megbizott személyeket
illeti meg, akik felvilagositast kérhetnek, betekinthetnek, az adatkezelést megismerhetik.

Az AMK fdigazgatd felel e szabalyzat kiadasaért, a szabalyzatban foglalt ellendrzések
mitkddéséért és az adatvédelmi kovetelmények kozzétételéért.

A dolgozok kiilonleges adatainak nyilvdnossdgra hozatala csak az érintett eldzetes irasbeli
hozzajarulasa utan torténhet.

3.Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a nemzeti koznevelésrdl szold 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, kdznevelési foglalkoztatottjait érintd személyes adatokat
dolgozonként minden esetben egylittesen kell tarolni és személyi anyagként kell kezelni,

nyilvantartani.
Az AMK f0igazgatd személyes adatait a fenntartd kezeli, tartja nyilvan.
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A személyi anyag tartalma:
a) személyes adatok iratai:
e az alapnyilvantartas adatnyilvantarto lapja,
e végzettséget igazolo oklevelek masolata,
e Onéletrajz,
e crkolcsi bizonyitvany,
e Kkinevezés,
e Dbesorolasrol, ill. athelyezésrol rendelkezd iratok,
mindsités,
kozalkalmazotti, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt megsziintetd irat,
hatélyba 1ép6 fegyelmi biintetést kiszabd hatdrozat,
kozalkalmazotti, kdznevelési foglalkoztatotti igazolas masolat,
e hatdlyos fegyelmi iigyek,
b) kozalkalmazotti, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal dsszefliggd egyé€b iratok:
e juttatdsokkal kapcsolatos iratok (kitiintetés, jubileumi jutalom, kiilon juttatés)
o Képzésre kotelezés, tanulményi szerzddés,
e kozalkalmazotti, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt érintd egyéb iratok (palyazat,
nyilatkozat, kartérités stb.),
o fizetés nélkiili szabadsag nyilvantartasa
c) kozalkalmazotti, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefliggd maés jogviszonyok
iratai:
e tovabbi jogviszony létesités engedélyezése, elutasitasa
A kozalkalmazottak, koznevelési foglalkoztatottak nyilvantartott adatai:
a) név, sziiletési hely és 1dd, allampolgarsag;
b) lakohely, tartdzkodasi hely, telefonszam, azonositod szam;
c) munkaviszonyra, kozalkalmazotti, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo
adatok:
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
- munkdban toltott 1d6, kozalkalmazotti, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba
beszamithato idd, besoroldssal kapcsolatos adatok,
- kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
- munkakor, munkakdrbe nem tartozé feladatra torténd megbizds, munkavégzésre iranyulo
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabbé az azokat terheld tartozas
¢s annak jogosultsaga,
- szabadsag, kiadott szabadsag,
- az alkalmazott részére adott juttatasok €s azok jogcimelt,
- az alkalmazott munkaltatéval szemben fennallo tartozésai, azok jogcimei,
- a tobbi adat az érintett hozzajaruldsaival.

Alapnyvilvantartas a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény 5. sz. melléklete
alapjan:

L

neve (lanykori neve)
sziiletési helye, ideje,

anyja neve,
allampolgarsaga,
pedagdgusazonositd szama,
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IIL.

I1I.

IV.

VL

VIL

VIIL

IX.

TAJ szdma, addéazonosito jele,

alland¢ lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama,
csaladi allapota,

gyermekeinek sziiletési ideje,

egy¢b eltartottak szama, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi),
szakképzettsége (i), alkalmazasi feltételek igazolasa,

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése (i),
szakvizsga adatai,

tudomanyos fokozata,

idegen nyelv- ismerete

korabbi munkaviszonyban toltott idétartamok megnevezése,
a munkahely megnevezése,
a megszlinés mddja, idépontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete,
a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo
id6tartamok

intézménylink neve, székhelye, statisztikai szamjele,

a jogviszony kezdete,

a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besoroldsanak idOpontja, vezetéi megbizasa,
FEOR-szama,

cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetési adatai,

a mindsitések idépontja és tartalma,

hatalyos fegyelmi biintetése

személyi juttatasok
a kézalkalmazott munkabol valé tavollétének jogcime €s idétartama

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott ideji
athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai

a kozalkalmazott munkavégzésére iranyul6 egyéb jogviszonyaval dsszefliggd adatai

A koznevelésben foglalkoztatotti alapnyilvantartas a 2023.évi LII. torvény 4. szamu

melléklete szerinti tartalma:

I

1. Csaladi és utOneve:

Sziiletési csaladi és utoneve:
Neme:

2. Sziiletési helye:

Sziiletési ideje:

3. Anyja sziiletési csaladi és utdneve: neve:
4. Lakohelye, lakascime, tartozkodasi helye:
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Telefonszama:
5. Csaladi allapota:
6. Adodazonosito jele:
7. Tarsadalombiztositasi azonosito jele:
8. Fizetési szamlaszama:
9. Elektronikus levelezési cime:
10. Ugyfélkapu elérhetdsége:

I1.

1. Legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi):

Végzettség megnevezése, Intézmény neve, Diploma szama, Végzettség megszerzésének ideje
2. Szakképzettségei, szakiranyu tovabbképzésben szerzett végzettség adatai:

Végzettség megnevezése, Intézmény neve, Bizonyitvany szama, Végzettség megszerzésének
ideje

3. Iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitései, valamint meghatarozott
munkakor betoltésére jogositod okiratok adatai:

Végzettség megnevezése, Intézmény neve, Bizonyitvany szama, Végzettség megszerzésének
ideje

4. Tudoményos fokozata:

5. Idegen nyelv ismerete:

6. Pedagogus- tovabbképzésre vonatkozo adatai:

Végzettség megnevezése, Intézmény neve, Bizonyitvany szama, Végzettség megszerzésének
ideje

7. Jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatasahoz sziikséges:

1.

1. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete:

* A beszamitasnal figyelmen kiviil hagyandé tavollét jogcime, idOtartama:

2. A korabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegli jogviszony tipusanak, kezdd és befejezd
1dépontjanak megnevezése:

Munkahely megnevezése, Munkaviszony id6tartama, Megsziinés idépontja

3. Szakmai gyakorlati idok a betdltott munkakor vagy éraaddi megbizas megjelolésével:

4. A koznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul
szolgal6 idétartamok:

* Jutalom:

* Végkielégités:

5. A jogviszony hatarozott idejének lejarata vagy hatarozatlan idétartama:

V.

1. Allampolgarsaga:

2. A blnligyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte:
0 szama:

0 kelte:

3. Munkakore:

* FEOR szdma:

4. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo jelenlegi besorolasa:
* besorolasanak idépontja:

* kovetkezd mindsitésének esedékessége:

5. Vezetdi megbizésa:

6. Probaido adatai:
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7. Teljesitményértékelés idopontja, eredménye:

8. Torvényi keretek kozott az illetmény- meghatarozasrdl sz616 munkaltatoi dontés:

9. Jutalom, kitiintetés, céljuttatas, egyéb juttatasok idépontja, Osszege, a korabbi szabalyozas
alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime:

10. Teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke:

11. Szabadsag mértéke:

12. Kinevezéstdl eltérd foglalkoztatasra vonatkozo adatok:

13. Kartéritési felelésségre vonatkozo adatok:

14. Osszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

15. Kotelezo alkalmassagi vizsgalatra vonatkozo adatok:

16. Péalyazata, onéletrajza:

17. Erdekképviseleti tagdij dtutalasara adott megbizés teljesitéséhez sziikséges adatok:
18. Oktatési azonositd szdma:

19. Pedagogusigazolvanyanak szama:

20. Fegyelmi feleldsségre vonatkozo6 adatok:

V. Eltartott gyermekeire vonatkoz6 adatok:
1. Eltartott gyermekek:

Csaladi és uténeve:

Sziiletési helye:

Sziiletési ideje:

Anyja sziiletési csaladi és utoneve:
Lakohelye, lakascime, tartozkodasi helye:
Adodazonosito jele:

Tarsadalombiztositasi azonosito jele:

2. Egyéb eltartottak szama:

* eltartas kezdete:

3. Csaladtamogatasi kedvezményei:

4. Az allami készfizetd kezességvallalassal Osszefiiggd adatok, a hitelszerzédést kotod
pénzintézet neve, cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga, a hitel
lejaratanak idépontja:

V1. A koznevelési foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szdmjele:

1. Munkaltatdjanak neve:

* székelye:

* statisztikai szdmjele:

2. Feladat ellatasi helye:

VIL

1. Koznevelési foglalkoztatotti  jogviszonyanak, munkaviszonyanak megsziinése,
megsziintetése idOpontja, jogcime, a megsziinéssel, megsziintetéssel Osszefliggésben jard
juttatasok, felmentési, lemondasi 1d6, végkielégités adatai:

2. Athelyezés esetén a fogadé munkaltato adatai:

3. A kozalkalmazotti jogviszony megszinésének, valamint a végleges €és a hatarozott ideji
athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai:
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A oyermekek nyilvantartott és kezelt adatai:

a) neve, sziiletési helye, idopontja, allampolgarsaga, lakcime, TAJ-szdma, oktatasi azonositoja,
b) a sziil6 neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma,
c¢) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok.

4. Az adatok tovabbitasanak rendje
4.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa

A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. tv. 41. §-aban meghatarozott adatok
tovabbithatoak a fenntartonak, a kifizetohelynek, birdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek,
allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

A koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltato megnevezése, a
koznevelési foglalkoztatott neve, tovabba a besorolasra vonatkoz6 adat kozérdekli, ezeket az
adatokat a koznevelési foglalkoztatott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra
lehet hozni. Az alapnyilvantartasbol statisztikai célra csak személyazonositasra alkalmatlan
modon szolgéltathato adat.

4.2 A gyermekek adatai tovabbithatok

a) fenntartd, birdsag, rendOrség, 1ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkoz6 adatok a pedagdgiai szakszolgalat és szakértdi bizottsdg intézményinek,

c) az ovodai fejlédéssel, iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
sziilonek, a pedagodgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak

d) a gyermek 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz,

e) az egeészségligyl feladatot elldtd intézménynek a gyermek egészségiigyi allapotdnak
megallapitasa céljabol,

f) a csaladvédelemmel, gyermek-és ifjusdgvédelemmel foglakozo intézménynek a gyermek
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol.

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

5. A személyes adatokkal kapcsolatos felelosségi viszonyok szabalyai

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
AMK f6igazgatd az egyszemélyi felelds. Jogkorének gyakorlasara az iigyek alabb szabalyozott
korében helyettesét, az egyes poziciokat betoltd pedagogusokat és az ligyviteli iroda
alkalmazottjat hatalmazza meg.

6. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

6.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd lehet:
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e nyomtatott irat,

e clektronikus adat,
Az adatkezeld lapok hagyomdnyos nyomtatott formaban vagy szdmitdgépes modszerrel is
vezethetdk.
Az elektronikus tton eléallitott dokumentumok hitelesitésének rendje; a hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje:
Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitetett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazzunk a 229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagt elektronikus alairast kizardlag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytodrzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott 6vodapedagogusokra vonatkozé adatbejelentések,

e a gyermekek adataira vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus és gyermek lista,
Az elektronikus Uton eldéllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
AMK f&igazgat6 alairasaval hitelesitett forméban kell térolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében tovabba az 6voda informatikai hal6zatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az AMK f8igazgato altal felhatalmazott személyek
férhetnek hozza.

6.2 Irat, iratkezelés

Irat minden olyan szoveg, tdblazat, szadmadatsor, tervrajz, vazlat, amely az intézmény
miukodésével, a benne dolgozo6 személyek tevékenységével kapcsolatban keletkezett.

Az iratkezelés az iratkészitését, nyilvantartasat, rendszerezését, tovabbitasat, és selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasat, megorzését, ill. levéltarba 4atadasat magaba foglald
tevékenység.

6.2.1 Az iratkezeléssel kapcsolatos altalanos szabalyok

a) Az iratkezelést olyan formédban kell megszervezni, hogy az irat Utja pontosan kdvethetd,
ellendrizhetd legyen.

b) Biztositani kell, hogy az iratok épségben maradjanak meg.

¢) Az AMK fGigazgatonak kotelessége az iratkezelés targyi-, és személyi feltételeinek
biztositasa.

d) Hatarozat esetén mindig idézni kell a megfeleld jogszabalyt, le kell irni a dontés indoklésat,
valamint a fellebbezés lehetdségét, meg kell jelolni azt a személyt, aki a jogorvoslasban a
tovabbiakban illetekes.

e) Jogellenes a csalad adatait ligynokok, biztositdsi tarsasdgok, ujsdgirok szdméra kiadni.
Jogellenes a sziildk foglalkozasat, munkahelyét, anyagi koriilményét, a gyermek személyi
szamat feljegyezni, kivéve, ha a sziild beleegyezését adja.

f) Jogellenes a dolgozdk partallasat, vallasat, és egyéb tarsadalmi tevékenységét iratokon
feltiintetni, rogziteni.
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6.2.2 Az iratkezelés folyamata

a) Iratdatvétel (postin érkezo, kézbesito dltal szdllitott iratok, személyesen dtadott iratok,
elektronikus uton érkezo iratok)

Az iratok atvételére az AMK féigazgatod jogosult. Névre sz616 levél esetén a cimzett jogosult
az atvételre. Téves cimzés esetén az anyagot tovabbitani kell, sériilés esetén, az atvételi
okmanyon jeldlni kell a sériilés tényét, meg kell vizsgéalni, hogy tartalmaban teljes-e.

Az atvevo az iratkezelési rendnek megfelelden szortirozza a kiildeményeket (iktatando, nem
kell iktatni, nyilvantartasba venni).

b) Postabontds

Nem szabad felbontani a névre szolo-, megallapithatban maganjellegli, az ,,s.k.” jelzésu
kiildeményeket. Amennyiben az irat faxon-, ill. e-maiban érkezik gondoskodni, kell mésolat
készitésérol.

c) Iktatas

Az érkezd, vagy intézményben keletkezd iratokat iktatissal kell nyilvantartasba venni. Az
iktatokonyvbe ugy kell bevezetni a dokumentumokat, hogy tartalmazza az iktatdszamot,
beérkezési idejét, az irat targyat, mellékletek szamat, elintézés modjat, ligyintézd nevét, az irat
tarolasanak helyét. Az iktatokonyvben javitani, csak athuzéssal lehet, hogy az eredeti szoveg
olvashato legyen, datummal, kézjeggyel kell ellatni. Az elektronikus adathordozon érkezett
iratok mellé késérd lapot csatolunk, mely tartalmazza az érkezés idejét, iktatdszamot.

d) Intézkedes

Az iktatasba vétel és szortirozas utan valamennyi beérkezé anyag az AMK fSigazgatohoz,
keriil, §jelolik ki a teenddket, hataridéket.

Az elintézés modjai: ligy tovabbitdsa, megoldasara hozott intézkedés, intézkedés nélkiil
irattarba kertl.

e) Vilaszadas

Bizonyos esetekben sziikséges a felkérd, az iigyben érintett belsé-, és kiilsé személyek
tajékoztatasa, a valaszadas. Az ilyen jellegli levélnek, iratnak tartalmaznia kell az intézmény
nevét, a székhelyét, iktatoszamot, az iigy elintézének nevét, alairast, korbélyegzd lenyomatat.
Amennyiben hatarozat jellegli a valasz a jogszabalyban eldirtaknak megfelelden kell eljarni.

) Irattovabbitds, postazds

Az iktatas utan egy példanyt meg kell Orizni az irattarban.

Az irattovabbitds modjai: postan tovabbitott, (ajanlott, tértivevényes), kézbesitd altal
kozvetleniil, a cimzettnek személyesen atadott, elektronikus iratok.

g) Irattarba helyezés

Az elintézett ligyek iratai, végiil irattarba keriilnek, az iktatoszamok emelkedd sorrendjében.
Az irattarat 6t évenkeént feliilvizsgaljuk. ki kell valasztani azokat az iratokat melynek Orzési
ideje lejart. A selejtezést az AMK fdigazgato rendelheti el. A selejtezésre varé iratokat az
intézménybdl kivinni tilos, azokat el kell égetni, iratmegsemmisitdvel fel kell vagni.
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Irattari terv

Igazgatési, jogi terliletek megdrzési ideje

1. Alapito okirat — Nem selejtezhetd

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

3. Iktatokdnyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek — Nem selejtezhetd

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

5. Fenti szabalyzatokkal kapcsolatos jegyzOkonyvek — 10 év

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

7. Megallapodasok, szerzédések — 10 év

8. Eves szakmai beszamolok és jelentések — 10 év

9. Fenntartoi irdnyitas, ellenérzés jegyzokonyvei — 10 év

10. Vezetoi utasitasok, korlevelek — 10 év

11. Munkatervek, statisztikak — 5 év

Humanpolitikai és munkaiigyek megorzési ideje

1. Személyi anyagok: kinevezések, atsorolasok, megbizasi szerzodések, szakmai onéletrajzok,
szlikséges végzettséget bizonyitd dokumentumok hiteles masolata, az el6z6 beszamithatd
munkahelyek dokumentumainak hiteles mésolata, munkaviszony megsziinését igazolo iratok
(felmentések, felmondasok, elbocsatasok, elszamolo lapok) — 50 év

2. Nyugdijazéssal kapcsolatos tligyek, iratok — 50 év

3 Kitiintetések, jutalmazasok — 10 év

4 Munkakori leirasok — 10 év

5. Jelenléti ivek,— 5 év

6. Képzési-, tovabbképzési ligyek, tanulmanyi szerzdédések — 5 év

Pedagogiai, nevelési-oktatasi ligyek megorzési ideje

1. Felvételi €s mulasztéasi naplo, felvételi eldjegyzési napld — 5 év

2. Tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény — 10 év

3. Ovodai csoportnaplé — 5 év

4. Torzslapok, pottdrzslapok — Nem selejtezhetd

5. Felvételi, atvételt elutasitd hatarozat, felmentés a rendszeres 6vodaba jarés aldl, felhivas a
rendszeres 6vodaba jarasra, értesités Ovodavaltoztatasrol, értesités beiratkozasrol, igazolatlan
mulasztasrol — 5 év

6. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények — 5 év

7. Helyi pedagogiai program — 10 év

8. Nevelési-oktatasi kisérletek, 0jitasok dokumentumai — 10 év

9. Vezetdi szakmai ellendrzések jegyzOkonyve — 5 év

10. Vezeto6i palyazat — 5 év

11. Gyakorlati képzésekkel kapcsolatos iratok — 5 év

12. Nevelotestiileti értekezletek jegyzOkonyve — 5 év

13. Szakmai palyazati anyagok — 5 év

14. Gyermekvédelemmel kapcsolatos iratok — 3 év
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Selejtezés

A selejtezendd iratokrol az eldirasokat betartva 3 példanyos jegyzokonyvet kell késziteni. A
jegyzokonyvnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:

e hely,

e ido,

e selejtezési bizottsag tagjai,

e selejtezés targya,

e aselejtezés alapjaul szolgald jogszabaly 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet,

e az irattari terv szama,

e selejtezésre szant iratok irattari tételszama, évkore és mennyiségi szama,

e aselejtezési bizottsag hiteles alairasa,

o aselejtezést csak az AMK fdigazgato iranyitasaval lehet elvégezni.

6.3 Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése
6.3.1 Személyi iratok

Személyi irat minden alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adathordozo,
amely a munkaviszony ¢és kozalkalmazotti, koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
létesitésekor, fennalldsa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a
kozalkalmazott, koznevelési foglalkoztatott személyével dsszefiiggésben adatot, megallapitast
tartalmaz.

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

- a kozokirat vagy a kdzalkalmazott, koznevelési foglalkoztatott irasbeli nyilatkozata,

- a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,

- birdsag vagy mas hatdsag dontése,

- jogszabalyi rendelkezés.

6.3.2 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak

A kozalkalmazotti, kdoznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartasba — az érintetten kiviil — a
kovetkezOk jogosultak betekinteni, illetdleg abbdl adatot atvenni a rdjuk vonatkozo
jogszabalyban meghatérozott feladataik ellatasa céljabol:

- a kozalkalmazott, koznevelési foglalkoztatott felettese,

- feladatkorének keretei kozott a tevékenységi ellendrzést végzo szerv,

- a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

- munkatigyi, polgarjogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birosag,

- a kozalkalmazott, kdznevelési foglalkoztatott ellen indult biintetéeljardsban a nyomozo
hatosag, az ligyész €s a birdsag,

- a személyzeti, munkaiigyi és illetmény- szdmfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

- az ad6hatosag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az iizemi baleseteket kivizsgald szerv
¢s munkavédelmi szerv,

- az ligyintézo.

6.3.3 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
- AMK fdigazgato,
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- ligyintézo.

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

6.3.4 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A kozalkalmazotti, koznevelési foglalkoztatott jogviszony létesitésekor az AMK foigazgato,
gondoskodik a kozalkalmazott, koznevelési foglalkoztatott személyi anyaganak
Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok €s jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi
anyagban a 3. fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. A személyi anyagot
tartalmuknak megfeleldéen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként
kialakitott gytjtOben, zart szekrényben kell Orizni. A személyi anyag része az 1992. évi
XXXIII. torvény 5. sz. melléklete és a 2011. évi CXC. a nemzeti kdznevelésrdl szolo térvény
szerint vezetett Kozalkalmazotti és a koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas, melyet els6
alkalommal papir alapon, majd a tovdbbiakban szamitogépes moddszerrel kell vezetni. A
szamitogéppel vezetett alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkezd esetekben:

- a kézalkalmazotti, koznevelési foglalkoztatott jogviszony elsd alkalommal valo 1étesitéskor,
- a kézalkalmazott, koznevelési foglalkoztatott athelyezésekor,

- ha a kozalkalmazott, koznevelési foglalkoztatott adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A kozalkalmazott, koznevelési foglalkoztatott az adataiban bekdvetkezo valtozasokrdl 8 napon
beliil koteles tdjékoztatni a munkaltatoi jogkorgyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni
az adatok atvezetésérol.

A személyi adatokban torténd valtozasok:

-név,

- csaladi allapot,

- eltartott gyermek,

- lakcim, ideiglenes tart6zkodasi hely cime, telefonszdm,

- iskolai végzettség,

- szakképzettség,

- szakvizsga,

- tudomanyos fokozat,

- allami nyelvvizsga.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az AMK féigazgaté a felelds.
Utasitéasai €s az alkalmazottak munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat az ligyintézo
veégzi.

A személyi iratok iktatasa, tarolasa

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében
iratgyiijtében kell Orizni.

A személyzeti iratokbdl az iktatoba masolati példanyt nem kell lerakni.

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

A kozalkalmazotti, kznevelési foglalkoztatott jogviszony megsziinését kovetden az irattarba
torténd helyezése eldtt az iratgylijtd tartalomjegyzékén fel kell tiintetni a személyi iratokkal
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kapcsolatban az irattarazas tényét, idépontjat, az iratkezeld dolgozé és az AMK fdigazgato,
alairasat.

Az irattarban elhelyezésre keriild ,,régi anyag” elnevezésii személyi iratokat ugy kell tarolni,
hogy ahhoz csak az AMK fdigazgato férhessen hozza.

A személyi anyagot a kozalkalmazotti, kdznevelési foglalkoztatott jogviszony megsziinésétol
szamitott 50 évig meg kell Orizni. Tarolasrol és a levéltdrba 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 gyermekek személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek:

- AMK fdigazgato,

- 0vodapedagogusok.

A pedagogust, a neveld és oktatdo munkat kozvetleniil segitd, a csalad és gyermekjoléti szolgalat
alkalmazottjat, tovabba azt, aki kozremilkddik a gyermek feliigyeletének az ellatasaban,
hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a
gyermekkel és csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informacidt illetden,
amelyr6l a gyermekkel, sziilovel valo kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség
fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fenndllasatol és annak megsziinése utan, hataridé nélkiil
fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleteken a neveld
testiilet tagjainak egymds kozti, a gyermek fejlédésével, értékelésével, mindsitésével
Osszefliggd megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a

nevelOtestiileti iilésen. A titoktartasi kotelezettség alol kiskoru esetén a sziild irdsban felmentést
adhat.

6.4.2 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak médositasaban

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adatfelvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes, vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

Kozalkalmazott, koznevelési foglalkoztatott a gyermek gondviseldje tajékoztatast kérhet
személyes adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, javitasat,
melyet az adatkezeld koteles teljesiteni. A kozalkalmazott, koznevelési foglalkoztatott a
gyermek gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen
célbol és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A kozalkalmazott, koznevelési foglalkoztatott a kdzokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan
bejegyzett adatok helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre iranyuld
nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.
Az érintett kozalkalmazott, kdznevelési foglalkoztatott a gyermek gondviseldje kérésére az
AMK fbigazgatd tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, feldolgozott adatairdl, az
adatkezelés céljarol, jogalapjardl, idétartamardl, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az
adatkezeléssel 0sszefliggd tevékenyseégérol, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjak
vagy kaptak meg az adatokat. Az AMK f8igazgaté a kérelem benyijtasatol szamitott 30 napon
beliil irasban, kdzérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast.

67



6.4.3 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
e aszemélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezel6 vagy az adat atvevo
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;
e a személyes adat felhasznildsa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés,
kozvéleménykutatds, vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;
e atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetové teszi,
Az AMK f8igazgato az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles legfeljebb
15 napon beliil megvizsgélni, és annak eredményérdl a kérelmezdt irdsban tdjékoztatni.
Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi
adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a
tiltakozasrdl, illetve az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a
tiltakozéssal 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 kozlésétol
szamitott 30 napon beliil — az Adatvédelmi torvény szerint birésaghoz fordulhat.

6.4.5 A birosagi jogérvényesités lehetésége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti az érintett
kozalkalmazott, koznevelési foglalkoztatott, a gyermek gondviseldje az adatkezeld ellen
birdsadghoz fordulhat. A birosag az tigyben soron kiviil jar el.

A kozzétételi eljaras szabalyai

Az adatfelelés a koOzzéteendd adatokat elektronikus tton, elektronikus adathordozon
kozzétételre alkalmas Word formatumban késziti el és juttatja a honlap mikodtetésével
megbizott szolgaltatohoz, illetve a megbizott dolgozohoz.

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

Az adattovabbitas feleldse az AMK féigazgatd. Az intézményvezetd kdzvetleniil, a szolgaltatd
igénybevétele nélkiil is rogzithet adatokat a honlapon.

Az adattovabbitast, valamint a honlapon torténé megjelenitést ugy kell elvégezni, hogy a
kozzététel 1dopontja és kozlés idOtartama megfeleljen a jogszabalyban meghatarozott
hataridéknek.

Az adatfelel6s koteles havonta ellendrizni a honlapon k6z6lt adatok iddszertiségét. A kozz¢é tett
adatok pontatlanna, tévess¢€, vagy iddszertitlenné valasa, illetve ilyen adatok feltarasa esetén az
adatfelelds eldallitja a helyesbitett, vagy frissitett kozérdekii adatokat tartalmazé kozzétételi
egysegeket és azokat eljuttatja a szolgaltatonak. Az adatfelelds minden esetben (11j adat kozlése,
vagy pontositds, javitas sordn stb.) ellendrzi az eljuttatott és kozzétett adatok egyezdségét.

A kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 igény és teljesitése

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

Az igényld a kozérdekli adat megismerése iranti igényét irdsban benyujthatja az altala irt
igénylés formdjaban. A benyujtott igényeket, az igényelt adatokat kezeld adatfelelds teljesiti.
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2. sz. melléklet

Etikai kodex

Az Etikai Kodex elkészitésekor figyelembe vettiik az érvényben 1év6 jogszabalyokat,
nemzetkozi egyezményeket és iranyelveket, kiilondsen az alabbiakat:

e Magyarorszag Alaptorvénye

e Az Emberi Jogok Egyetemes Nyilatkozata

e A Gyermekek Jogairol sz0l6 New York-i Egyezmény

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

o 2023. évi LII. torvény a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyrol

e 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
végrehajtasarol

o 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)

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

e Az Eurdpai Uni6 Alapjogi Chartaja

e GDPR - az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete

e 2011. évi CXIL. torvény (Infotv.) az informaciés dnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

Az etikai kddex azokat az elveket, magatartasi szabalyokat tartalmazza, melyeket a Sajoszogedi
Altaldnos Miivel3dési Kozpont, minden munkatarsatol elvar és torvény altal nem szabalyozott.
Olyan belsd szabalyok gylijteménye, amely a munkahelyi egységes szemlélet kialakitasara, a
harmonikus emberi viszonyok, megteremtésére szolgal.

A szakmai etikai kodex érvényességi kore kiterjed a Sajoszogedi AMK (Ovoda), koznevelési
foglalkoztatotti és kozalkalmazotti jogviszonyban 1évé dolgozodira és az intézménnyel
kapcsolatban all6 koznevelési foglalkoztatottakra is.

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

Ko6zo6s értékrend alkalmazasdval az intézménylinkrél kialakult pozitiv kép megorzése.
Ovodankban dolgozék elengedhetetlen személyiségjegyei: feltétel nélkiili gyermekszeretet,
empatia, tiirelem, lelkiismeretesség, Onzetlenség, bizalom, az egyéni sajatossagok,
kiilonbozéségek elfogadasa, aldozatkészség, Onismeret, Onkontroll, feleldsségvallalas,
hitelesség ¢s kovetkezetesség.

Egyéni munkavégzésiinkkel osszefiiggo etikai normak

1. Egyéni feladatainkat a legjobb mindségben végezziik, munkakori leirdsainknak megfelelden.
2. Kotelességeinket, a jogszabalyok mellett, az intézményi belsd szabalyzatok hatarozzak meg.
3. Szakmai fejlédésiink mellett folyamatosan toreksziink onismeretiink €s emberismeretiink
fejlesztésére.

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

5. A megjelenésiink legyen kulturalt, dpolt és mértéktarto.
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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, példaadd
modon miuveljilk anyanyelviinket. A gyermekek eldtt sohasem szélhatunk illetleniil, nem
hasznalhatunk félreérthetd, kétértelmi kifejezéseket.

8. Allampolgari jogainknak gyakorlasat tarsadalmi szerepvallalasainkat idében és térben

hatarozottan elkiilonitjiik a neveldmunkanktol.

Kozosségi szabalyaink

1. Kell¢ figyelmet forditsunk egymas munkdja irant, joindulattal forduljunk egymas felé,
osszuk meg sajat tapasztalatainkat egymassal.

2. Nevel6tarsaink szakmai észrevételeit nyitottan fogadjuk, akar elismerdk, akar kritikusak.
3. Szakmai vitainkat a targyszeriiség ¢és az indulatok nélkiili tolerancia jellemezze.
4. Igyekezziink mindig tigy viselkedni, hogy ne rontsuk a munkahelyi 1égkér hangulatat.

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

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

7. A kollektiva kapcsolatat a korrektség, a targyilagossag, az dszinteség, a kdlcsonds bizalom
¢s tisztelet jellemezze.

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

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

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

11. Az 6vodai ¢€letiinkben a szeretetteljes emberi kapcsolatok dominéljanak.

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

13. Az 6voda belsd ¢letével kapcsolatos informacidkat szolgalati titokként kezeljiik.

14. Az O6vodapedagogus ismerje fel és személyes megnyilvanulasaival képviselje a
természettiszteld magatartast, a kornyezettudatos életvitelt.

70



Nevelomunkank etikai normai

1. A gyermekek egyéniségét és emberi méltosagat mindenkor tartsuk tiszteletben, sem
tettekben, sem szoban ne bantalmazzuk, ne alazzuk meg, sem testi, sem lelki er0szakot ne
alkalmazzunk.

2. Minden gyermekkel egyéni készségeinek és képességeinek megfelelden foglalkozzunk,
hatranyos megkiilonboztetést ne alkalmazzunk.

3. Minden gyermek 6nalld személyiség, mindenkit a sajat nevén szolitsunk.

4. Mindig tiirelmesek legylink a gyermekekkel, soha ne viselked;jiink agresszivan (ne orditsunk
vele stb.).

5. Minden esetben tiszteljiik és elfogadjuk a gyermekek kiilonbozdségeit, magatartasunkkal
mintat kozvetitiink kérnyezetiink szdmara az egyenld banasmod megvalositdsaban.

6. A gyermekkel valo6 foglalkozés soran mindig tartsuk szem eldtt a gyermek érzelmi allapotat.

7. A gyermek érdekében miikod;jiink egyiitt a gyermek csalddjaval, mas szakemberekkel, segitd
intézményekkel és szervezetekkel.

8. A gyermek eldtt soha ne szidjuk a sziileit, ne tegyiink rajuk negativ jellegli megjegyzéseket.
9. Mind a jutalmazés, 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 problémainkat a gyermekek felé semmilyen forméban ne kozvetitsiik.

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

Sziilokkel valo kapcsolataink etikai normai

1. A pedagogus és a sziil6 kapcsolata egyenrangu személyek partneri kapcsolata, amely csak
egyetlen teriileten, a pedagdgia kompetencia teriiletén aszimmetrikus, itt — a szaktudésa alapjan
—a neveld vezetd szerepe érvényesiil.

2. A kapcsolat alapja a kdlcsonos tisztelet €s megbecsiilés.

3. Csaladlatogatason, fogadodrakon és egyéb személyes alkalmakkor teljes korti informaciot
gylijtiink tapintatosan a gyermekrdl, az elhangzott maganinforméciokat szigortan titokban

tartjuk, csak a gyermek érdekében hasznaljuk fel.

4. A sziilokkel folytatott egyéni beszélgetések soran elhangzott csaladi vonatkozassal biro
informaciokat szigoruan titokban tartjuk.
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5. A sziil6i értekezleten az egész csoportra vonatkozd kérdéseket, problémakat, feladatokat
érintjiik, az egyes gyermekrdl fogadodran adunk tdjékoztatast.

6. A sziilék anyagi helyzetének ismeretében, ahol sziikséges, a sziil6 egyetértésével
kezdeményezziik a szocialis segitségnyujtast.

7. A sziilok kozott nem teszlink kiilonbséget, toreksziink az egyiittmikodés kiépitésére,
fenntartasara.

8. A neveldmunkat segitdé munkatarsaink informacidkat nem adhatnak a gyermekekrdl a
sziil6knek.

TOVABBI SZAKMAI ETIKAI NORMAK

1. A pedagdgiai kapcsolat kovetkeztében kialakult helyzetet az intézmény dolgozoéi semmiféle
jogtalan elény megszerzésére nem hasznalhatjak fol.

2. Az 6vodapedagdgus mind a gyermek jelenlétében, mind az intézményen kiviil csakis a
nevel6i szolidaritds tiszteletben tartdsaval formal véleményt a kollégdkrdl, az intézmény
dolgozoirdl és a sziilokrol.

3. Az 6vodapedagdgus sem tetteivel, sem nyilatkozataival nem csorbitja intézményének és
hivatasanak jo hirét.

4. Mindig tiszteletben tartja a vele kapcsolatba kertiil6 kiilsé partnerek munkajat.

Eljarasi szabalyok:
Etikai eljards indulhat az ellen, aki etikai vétséget kovet el, vét az Etikai Kodexben
meghatarozott szabalyok ellen.

Normak megsértése, etikai vétség:

Az ovodapedagogus, mint minden ember tévedhet, hibazhat. A hibdk megeldzése, illetve
kijavitasara valo torekvés etikai kotelessége.

Az Etikai Kodexben meghatarozott normak, magatartasi szabalyok megsértése etikai vétség.
A kotelességek elmulasztasaért a kdznevelési foglalkoztatott a torvényekben meghatarozott
modon vonhato feleldsségre.

Az etikai vétséget kivizsgalja:

Az etikailag vitathat6 kérdésekben az Etikai Bizottsag illetékes véleményt mondani.

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

Az etikai vétség kivizsgalasanal fontos elvards a partatlansag, valamint az érintett dolgozo
megfeleld képviseletének biztositasa.
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Az etikai bizottsag létrehozasa és miikodtetése:

Az etikai bizottsag tagjai nem allando résztvevok, a féigazgato az adott helyzetnek megfeleléen
allitja 0ssze az etikai bizottsagot.

Az Etikai Bizottsag, a vezet6jét minden alkalommal maga hatarozza meg, etikai vétség esetén
irasbeli feljegyzést készit, és allasfoglalasat a vezetd felé tovabbitja, és annak megfelelden
szankcional (szoban, irasban).

Az Etikai Kodex a nevelGtestiilet 2/3-os tobbségének jovahagyasaval 1ép hatalyba.

73



3. sz. melléklet

Panaszkezelési szabalyzat

1. ALTALANOS RESZ
1.1. Bevezetés
Az 6voda a partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint torténd, atlathato, hatékony
kezelése és kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjardl szolo szabalyzatat.
1.2. A szabalyzat célja
A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy referencia intézményi partnereink elégedettsége €s
igényeinek magasabb szintli kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazd
panaszok kezelésének, kivizsgalasanak, nyilvantartasanak és értékelésének rendje szerves
rész¢ve valjon a referencia intézményi tevékenységeknek, az intézményi folyamatoknak.
1.3. Alapelvek
Intézményi gyakorlatunk alapkdvetelménye:
e Partnereink felvetéseinek gyors kivizsgalasa és a feltart hibak orvoslasa.
o A beérkezett észrevételek elemzése, és az eredmények felhasznaldsa szolgéltatasaink
tovabbfejlesztéséhez.
e A panaszokat és a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenlden, azonos eljarasok
keretében és szabalyok szerint kezeljiik.
e A panaszkezelésnek gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek
soran fel kell tarni a panasz okéat, indokat és ezt kdvetden a panaszt minél eldbb

orvosolni kell.
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2. A PANASZKEZELES MENETE

2.1. A panasz bejelentése

A bejelentés modjai

Szobeli panasz Személyesen Hétfotol péntekig, Az AMK fdigazgatonak.
8% -15% kozodtt
telefonon Hétfoto] péntekig, Az AMK fbigazgatonak.
890 -15% kozdtt
Személyesen vagy Hétfoto] péntekig, Az AMK f6igazgatonak vagy)

mas altal atadott irat8%° -15% kozott

a helyettesnek.

irasbeli panasz Postai uton barmikor Az oOvoda cimére: 3599.
Sajoszoged, Ady endre u. 37.
Elektronikus barmikor Az oOvoda e-mail cime:

levélben sszogedovi@gmail.com

2.2. A panasz kivizsgalasa és megvalaszolasa

A szdbeli panaszt az 6voda haladéktalanul megvizsgélja és a lehetd legrovidebb idon beliil
orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali kivizsgalasa
nem lehetséges, az 6voda a panaszrol jegyzokonyvet vesz fel, és annak mésolati példanyat
személyesen kozolt szobeli panasz esetén a partnernek atadja, telefonon kozolt szobeli panasz
esetén megkiildi. Egyéb szobeli panasz esetén, az irasbeli panaszra vonatkozé szabalyok szerint
jéarunk el.

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

vagy emailben is értesitést kiildiink.

3. PANASZNYILVANTARTAS
A partnerek panaszairdl és az azok megoldasat szolgalo intézkedésekrdl nyilvantartast
vezetiink, amely az alabbi adatokat tartalmazza:

e apanaszos (intézmény/személy) adatait

e apanasz leirasat, targyat képez6 esemény vagy tény megjelolését
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e apanasz benyujtasanak idépontjat ¢s modjat

e apanasz orvoslasara szolgald intézkedés leirasat, elutasitas esetén annak indoklasat

e a panasziigy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelos személy(ek)
megnevezeését, valamint az intézkedés teljesitésének €s a panasz lezarasanak hataridejét

e akivizsgalas soran beszerzett informaciokat és esetleges szakvéleményt

e apanaszban megjelolt igényrdl vald dontést

4. A PANASZKEZELES FOLYAMATA
e A panasz benyujtasa
e Regisztracio
o Kivizsgalas

e Dontés, valasz

e Elemzés
. a panasz megvalaszolasanak idépontjat és modjat
. a panaszkezelés elemzéséhez ¢és fejlesztéséhez kapcsolodd egyéb

informdaciokat (pl. panasz oka, gyakorisaga)

Az irasbeli panaszokat —beleértve a személyes megjelenés soran eldadott panaszrdl késziilt
jegyzokonyvet is —tovabba az azokra adott valaszokat harom évig archivaljuk, ezt kdvetden az
adathordozokat (okiratokat) selejtezziik.
A panasziigyi nyilvantartasban rogzitett személyes adatok kizardlag a panasz regisztralasanak
kivizsgalasa, a hidnyzo6 informaciok, szakvélemények stb. beszerzése.
Amennyiben valamennyi fontos informacio rendelkezésre all, a vizsgalati szakasz lezarul és sor
keriil a dontéshozatalra.
A dontés lehet:

e apanasz elfogaddsa

e panasz részbeni elfogadasa

e panasz elutasitasa

A dontéshozatalt a valasz elkészitése és megkiildése koveti irdsos formdban (irasban, e-

mailben).
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Ovodank kiemelt figyelmet fordit a minGségi panaszkezelés biztositasara, ezért a
panaszkezelési folyamat végén monitoring (elemzd) tevékenységet folytat, amelynek soran
tobbek kozott vizsgalja:

e apanaszok atfutési idejét

e jo gyakorlatok atadas-atvételhez kapcsolddo reklamaciokat,

e a partnerek panaszkezeléssel kapcsolatos elégedettségét, illetve egyes konkrét

panasziigy vonatkozasaban a partner elégedettségét.

5. JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK
A panasz elutasitdsa esetén az 6voda a partnert irdsban tajékoztatja arrdl, hogy panaszéaval

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

A szabalyzatot az 6vodaban jol lathaté helyen kozzé kell tenni, a hozzaférést pedig

biztositani kell.
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4. sz. melléklet

Iratkezelési szabalyzat

Sajoszogedi AMK Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat

1. Aziratkezelés szabalyozasa, feliigyelete, rendszerezése

1.1. Az Iratkezelési Szabalyzat a koziratok biztonsdgos Orzésének modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel valo ellatasat, irattdrozasat, selejtezését szabalyozza.

A szabalyzat az 1995. évi LXVIL torvény alapjan késziilt, amely a koziratokrol, a
kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérdl rendelkezik.

1.2. Az iratkezelés feliigyelete:

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

Minden év november utolsé 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 igazgatdja kezeli. A papiralapu tigyirat
fizikai egyiitt kezelése az eléadoi ivben torténik. Az eléaddi ivben a kezdd irat a legalso, a
legmagasabb alszamu irat vagy kiadvany-tervezet a legfelsd Az eléadoi ivet az iktatast végzo
iratkezeld nyitja meg.

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

. Postai uton

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

. Ugyfél altal személyesen benytjtva
. A kiildemény atvétele:

A kiildemény atvételére az AMK fdigazgatoja, szakmai egységek vezetdje, a csaladsegitd
szolgalat esetében a mindenkori csaladsegitd munkatars, aki postai kiildemény atvételével
kapcsolatos engedéllyel rendelkezik. A névre sz0l6 kiildeményt a cimzett vagy
meghatalmazottja veheti at.

. A kiildeményt atvevé személy koteles ellendrizni:
. Az atvétel jogossagat a cim alapjan
. Az iratot tartalmazd boriték, csomagolas sértetlenségét
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2.2. A kiildeményt az atvétel napjan, de legkés6bb az atvételt kovetd els6 munkanapon at kell
adni a postabontasra jogosult személynek.

Kliensek esetében, torekedni kell, hogy a kiildemény az atvételt kdovetden az elsé lehetséges
alkalommal &tadasra keriiljon a postabontasra jogosult személynek.

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

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

A ,,nem bonthato kiildemények” kore:

e névre sz6l6, maganjellegii

e az, sk.” felbontasra sz6l6

e palyazatok

e kozbeszerzési dokumentaciok

2.5. A ,nem bonthat6” kiildeményeket minden esetben felbontds nélkiil kell a cimzetthez
tovabbitani.

2.6. A kiildemény boritékjat véglegesen az iigyirathoz kell csatolni.

3. Aziratok nyilvantartasba vétele
3.1. Az iratok nyilvantartasba vételével, iktatassal és az iratforgalom dokumentalasaval
biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan
kovethetd és ellendrizhetd legyen.

3.2.Az iratkezelOnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd munkanapon
be kell iktatni.

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

- azirat beérkezésének pontos ideje,

- az intézkedésre jogosult neve,

- azirat targya,

- azelintézés modja,

- akezelési feljegyzések, valamint

- azirat holléte megallapithato 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.
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Az iktatas alszamokkal tagolt sorszamos rendszerben torténik. Az iktatott iratot év végén
emelkedd sorszam szerint szalagos iromanyfedélben kell elhelyezni, az iktatokdnyvvel egyiitt
kell kezelni.

4.2 A kezel6 az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt koveté munkanapon iktatja be.
4.3. Az iktato konyv:

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

4.4. Az iktatokonyvben sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat Osszeragasztani, a
bejegyzett adatokat olvashatatlanné tenni tilos. Helyesbitést ugy végezhetiink, hogy a téves
adatot egy vonallal athuzzuk, de a szovegnek olvashatonak kell maradnia. A javitast ditummal
¢s kézjeggyel kell hitelesiteni.

4.5. Az iktatokonyvet az év utolsd6 munkanapjan az iktatasra felhasznalt utols6 szamot kovetéen
aldhuzassal, az iktatds utolsd szdmanak feltiintetésével, keltezéssel, aldirdssal és az intézmény
bélyegzodjének lenyomataval le kell zarni.

4.6. Iktatasi adatok:

Az iktatokonyvben alabbiakat kell feltiintetni: / értelemszertien/

. Iktatoszdm

. Datum (érkezés, irattarba helyezés ideje)

. Irat kiilddje

. Irat targya

. Ugyintéz6 neve

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

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

Az iktatdszam elsoO része a sorszam. Utolsoként az évszam kovetkezik.

4.8. Nem kell iktatni, de érkeztetni kell:

. Tananyagot

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

. Nyilvantartasokat

. egyéb 50 oldalnal nagyobb dokumentum
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5. TIrattarazas
A hatosagi iratanyagot (védelembe vétel) 15 év helyben 6rzés utan at kell adni az illetékes
levéltarnak.
Az egyéb iratanyagot 5 év 6rzés utan kell selejtezni, megsemmisiteni.

A csaladgondozok, csaladsegitok, esetmenedzserek, mas szakmai munkatarsak altal vezetett
elektronikus nyilvantartasokat, tigyfelekkel Osszefiiggd dokumentumokat szadmitogépes
adathordozora mentve, irattarba kell helyezni.

A fenti dokumentumok megdrzési hatarideje 10 év. Az elektronikus adathordozdkon tarolt
dokumentumok, adatok meg0rzési ideje 10 év.

6. Selejtezés
A selejtezést az illetékes szervezeti egység vezetdjének egyetértésével kell elrendelni és
dokumentélni. A lebonyolitast az illetékes szervezeti egység vezetdjének irdnyitasaval kell
végezni.

1. Igazgatasi és jogi ligyek

Alapito okirat /NS*

Szervezeti és mlikodési szabalyzat és mellékletei /NS*

Eves szakmai beszamolok és jelentések. Eves statisztikai adatszolgaltatasok /15 év
Evkozi statisztikai adatszolgaltatas /5 év

Szakmai program /NS*

Egyéb birosagi, hatdsagi, renddrségi tigyek /15 év

Feliigyeleti ellendrzéssel kapcsolatos tigyek iratai /NS*

A S AN U I

Iktatokonyvek, név- és targymutatok /NS*

[a—
e

BélyegzOk nyilvantartisa /hatalyvesztést kovetd/ 5 év

7. Humanpolitikai és munkaiigyek

Személyi dossziék anyagjai: kinevezés, alkalmazas, atsorolés, athelyezés, szakmai onéletrajz,
a sziikséges végzettséget bizonyitdé dokumentumok, munkakori leirasok, felmentések,
felmondasok, elbocsatdsok, a munkaviszony beszamitasa, nyugdijazassal kapcsolatos tigyek,
gyakornoki megallapodas /50 év

1. Fegyelmi ¢és kartéritési tigyek /5 év
2. Kitiintetések, jutalmazasok /10 év

3. Képzés és tovabbképzeési tigyek /5 év
4. Etikai tigyek /15 év

*NS = nem selejtezhetd
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8. Szakmai tovabbképzési és tudomanyos iigyek

1. Esetkonferenciadk jegyzokonyvei /5 év

2. Vizsgalati anyagokkal kapcsolatos szakértéi vélemények/NS*

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

A szakmai iratanyag kotelez6 tartalmi elemei

- lgyféllel kotott szolgaltatdsi elemként egyilittmiikodési nyilatkozat, melyben a
csaladsegitdé és gyermekjoléti szolgalat csalddsegitje a szolgéltatast igénybe vevd
személyt tajékoztatja jogairdl és kotelességeirdl

- egyiittmiikodési megallapodas,

- esetnaplo adatlap, adatfelvételi lapok (T-lap), mely a fontosabb adatokat, eseményeket
tartalmazzék a gyermekrol, valamint csaladjanak tagjairél, gondozas jellegtdl fliggden
a gyermekeink védelmében cimii adatlapok,

- valamennyi irdsos megkeresés, az irasos valaszokkal egyiitt,

- acsaladok problémainak rendezése érdekében tartott esetmegbeszélés, esetkonferencia
dokumentécioja — értesitd levél, irasos emlékeztetd,

- csaladgondozasi  eseménynapld/esetleirdas — mely a  csalddlatogatasokrol,
konzultaciokrol és az iligykezelés szempontjabol fontos informéciokrol tartalmaz
bejegyzéseket,

- esetatado-lap, amennyiben erre sor kertil,
- Osszegzo feljegyzés.
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5. sz. melléklet

Munkaruha szabalyzat

Jogszabalyi hivatkozas

A munkaruha és véd6ruha juttatdsanak szabalyait az Altalanos Miivelédési Kozpontban az
alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:
1. 1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol (Mvt.)
— 54. §: a munkaltaté koteles biztositani minden olyan véddeszkozt és munkaruhat, amely
az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzéshez sziikséges.
2. 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérol (Mt.)
—51. § és 54. §: a munkaltato koteles meghatarozni €s biztositani a munkavégzéshez
sziikséges Oltozetet vagy annak koltségtéritését.
3. 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)— 79. § (1)-(3): a
formaruha/munkaruha juttatas, juttatasi idd, tulajdonba kertiilés szabalyai.
4. Vonatkoz6 agazati rendeletek
— A személyes gondoskodast nytjt6d szocialis €s gyermekjoléti ellatadsokra vonatkozo
NM, SZCSM ¢és EMMI rendeletek, amelyek meghatarozhatjak egyes munkakdrok
ruhazati kovetelményeit.
5. A munkaltato6 belso szabalyzatai
— A munkaruha juttatas részletes feltételeit — a jogszabalyi keretek kozott — az AMK
munkaltatoi jogkor gyakorldja hatarozza meg.

Fogalmi meghatarozasok:

a.) Munkaruha: a munkaltat6 4altal biztositott, nem védelmi céli ruh4zat, amely a munkakor
ellatadsahoz sziikséges higiéniai, esztétikai vagy munkaszervezési kovetelményeket
szolgalja.

b.)Formaruha: egységes megjelenést biztositd, a munkaltato 4altal meghatarozott
munkakorokben kotelezéen viselendd ruhazat.

c.) Kihordasi id6: azon id6tartam, amely alatt a munkaruha rendeltetésszer(i hasznalata
elvarhato, figyelembe véve a tevékenység jellegét és az elhasznalodas mértékeét.

d.) A kihordési id§ kezdete a ruhazat atvételének iddpontja.

e.) Vasarlasra fordithato Osszeg: a Sajoszogedi Altalanos Miivelddési Kozpont
munkavallaléi szdméara a mindenkori koltségvetésében meghatarozott €s jovahagyott
Osszeg all rendelkezésre.

f.) Véddruha (egyéni véddeszkéz — EVE): olyan specialis ruhdzat vagy eszkoz, amelyet a
munkaltatd az egészséget nem veszélyeztetd €s biztonsdgos munkavégzés érdekében a
munkavédelmi torvény (Mvt.) 2. § és 54. § alapjan biztosit. A véddéruhazat célja a
munkavallalot ér6 fizikai, kémiai, bioldgiai vagy higiéniai kockazatok csokkentése.
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A szabalyzat hatalya

A szabalyzat kiterjed a Sajoszogedi Altalanos Miivelddési Kozpont -Csalad és Gyermekjoléti
Szolgalat- Konyha- Mivelddési Haz altal foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatottakra.
kozalkalmazottakra, alkalmazottaktra.

Altalanos rendelkezések

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

A juttatasi ido és tulajdonba keriilés szabalyai

1. A kozalkalmazottak esetében:
— a juttatasi id6 letelte utan a munkaruha a dolgozé tulajdonéba keriil (Kjt. 79. §).
— a juttatdsi 1d6 eldtt megsziind jogviszony esetén a visszaszolgaltatds vagy megvaltas
szabalyait a Kjt. és a munkaltatéi dontés hatarozza meg.

2. A koznevelési foglalkoztatottak esetében:
— a munkaruha vagy a hozzajarulas juttatasi rendjét a munkaltato hatdrozza meg az Mt. és
az Mvt. alapjan;
— tulajdonba kertilés feltételeit a jelen szabalyzat rogziti.

Az igénybevétel mddja

A munkavéllal6 a munkaruhat maga vasarolja meg. Elszdmoldsra a munkaruha vasarlasrol
kiallitott szabalyos készpénzfizetési szdmla hasznalhato fel.

Elszamolaskor a szamlat az élelmezésvezetOnek kell dtadni. Az AMK igazgatd intézkedik a
munkavallal6 felé az elszamolasrol.

Az élelmezésvezetd a munkavallalok tekintetében egyéni nyilvantartast vezet, ami tartalmazza
a munkavallal6 részére vasarolt munkaruha megnevezését, a vasarlas napjat, kihordasi idejét.
Egyéb rendelkezések

1.) A munkaruha a kihordasi id6 utan a munkavéllal6 tulajdondba megy at téritésmentesen.

2.) a.) Ha a munkavallal6 munkaviszonya a juttatdsi id0 letelte el6tt megsziinik, akkor
idéaranyosan koteles a ruhazatra vonatkozo koltséget visszatériteni.

b.) Nyugdijba vonuld6 munkavéllaldé eset¢ben a munkaltatéi jogkdér gyakorloja
engedélyezheti, hogy az esetleg fennmaradé munkaruha tartozas elengedésre kertiljon.

3.) A személyre szoléan kiadott ruhazati cikkek tisztitdsar6l, karbantartdsarol,
allagmegodvasarol a munkavallald sajat koltségén koteles gondoskodni.
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4.) Ha a munkaruha a rendeltetésszer( hasznalat soran megrongalodik, a ruhazat leselejtezhetd,
a ruhdzat potlasat a munkaltatdi jogkor gyakorldja engedélyezheti. Amennyiben viszont a
munkavallalénak felréhatéan rongalédott meg, vagy valik hasznalhatatlanna a
munkaruhézat, abban az esetben annak pétlasarol a dolgozo a sajat koltségén kell, hogy
gondoskodjon.

A munkaruha szabalyzat 2026. januar 01.-én 1ép hatalyba.

Sajoszoged, 2026. januar 01.

Banné deolai Marianna
AMK fdigazgatd
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1. sz. melléklet

Munkakor Munkaruha megnevezése | Kihordasi Osszeg
megnevezése ido

Féigazgatd kopeny 12 ho 50.000 Ft+afa
Ovodapedagdgus nadrag 12 ho
fels6 ruhazati termék 12 ho
labbeli 12 ho

Dajka kdpeny 12 ho 50.000 Ft+afa
nadrag 12 ho
felsd ruhazati termék 12 ho
labbeli 12 ho

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

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

Elelmezésvezetd kdpeny 12 ho 50.000 Ft+afa
nadrag 12 ho
fels6 ruhazati termék 12 ho
labbeli 12 ho

Csalad és- felsd ruhazati termék 12 ho 50.000 Ft+afa
Gyermekjoléti nadrag 12 ho
munkatars labbeli 12 ho

Ko6zmiivelddési nadrag 12 ho 50.000 Ft+afa
munkatars fels6 ruhazati termék 12 ho
labbeli 12 ho

Takarito labbeli 12 ho 50.000 Ft+afa
munkakopeny, 12 ho
fels6ruhézati termék 12 ho
nadrag 12 ho
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6. sz. melléklet

Munkakori leirdsok (személyi anyagban talalhatoak)
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7. sz. melléklet

Terembérleti szabalyzat (Miivelodési Haz)

A Sajoszogedi Miivelodési Haz meghatarozott céllal termeit, eszkdzeit bérbe adhatja. A 1997.
évi CXL. torvény 78/1. 1(3) bekezdése értelmében a telepiilési onkormanyzat gazdalkodasi,
koltségvetési vagy vagyongazdalkodasi elonyok esetén engedélyezi az altala fenntartott kozosségi
szintér, illetve kozmuivel6dési intézmény mas célra torténd atmeneti igénybevételét.

Az intézmény terliletei, helyiségei és eszkozei elsddlegesen a kozmiivelddési feladatellatast kell,
hogy szolgaljak.

Hasznalatuk atengedésére kizarolag abban az esetben keriilhet sor, ha az atengedés a
feladatellatisban nem okoz zavart. A terembérlés célja nem lehet ellentétes az intézmény
alaptevékenységével.

A terembérleti dijak mértéke fligg a bérbevétel idétartamatdl, rendszerességétol, az
alapfelszereltségtdl, a rendezvény jellegétdl, az igényelt technikatol, eszk6zoktdl (lasd: 1. sz.
melléklet).

A Mivelddési Haz teriiletei, helyisége és eszkozei elsddlegesen a helyi kozmiivelddési
feladatellatast kell, hogy szolgaljak.

Bérlésiikre abban az esetben keriilhet sor, ha a bérlés datuma nem iitkdzik mas rendezvények
idépontjaval.

I. Bérbeadhaté helyek, helyiségek:
- Nagyterem190 m2, ebbdl 60 m2-es szinpad, amely alkalmas balok, lakodalmak,
csaladi, barati és munkahelyi Osszejovetelekre, konferencidk ¢s forumok stb.
megtartasara.

IL. A szabalyozas hatalya

A szabalyzat hatdlya kiterjed a Mivelddési Haz kezelésében 1évo épiiletekre és azok
helyiségeire, valamint eszkozeire.

III. A bérbeadas altalanos feltételei

1. A mivelddési haz teriileteit, helyiségeit ideiglenes hasznalatra (tovabbiakban:
bérletre) a meghatarozott térités mellett csak abban az esetben lehet atengedni,
ha az 4tengedés a haz rendeltetésszerti miikodését nem zavarja, hirnevét a bérld
tevékenysége nem csorbitja.

2. Kulturalis, tarsadalmi, csaladi és egyéb rendezvények céljara helyiségeket bérbe
adni els6sorban hétvégeén lehet. Kereskedelmi célu bérbeadéasra hétkdznap is van
lehetdség, amennyiben e tevékenység a miivelddési haz programjainak
figyelembevételével szabad.

3. A terembérleti szerzodések megkdtése (terembérletek, berendezések, technikai
eszk6zok kolcsonzése) az fOigazgatd kizardlagos jogkore a mindenkori
jogszabalyokban meghatarozott keretek kozott. Indokolt esetben a kozség
polgarmestere feliilbiralhatja a dontését.
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IV. A bérleti jogviszony létesitésének szabalyai

A bérleti szerz0dés tipusai:
a) Eseti bérbeadas: meghatarozott napokra torténd bérbeadas.

b) Tartos bérbeadas: Rendszeresen és 1 honapot meghaladoéan folyamatos bérbeadas.

A bérlés (eseti €s tartos) feltételeirdl €s a bérleti dijrol az érvényes képviselOtestiileti
hatarozat értelmében a miivelddési haz féigazgatoja dont.

Bérlésre jogosult:
- Jogi személy
- Jogi személyiség nélkiili tarsasag
- Egyéni véllalkoz6
- Maganszemély

Bérbeadas a felsorolt események céljabol lehetséges:
- Kulturalis

- Tarsadalmi

- Csaladi

- Oktatasi

- Sport

- Partrendezvények
- Egyhazi

- Egyéb

A bérlést megeldzden kotelesek kolcsonosen szerzddést kotni, melyben szabéalyozzak
elézetesen a bérbevétel feltételeit.
Az eszkozbérleti szerzddés a terembérleti mellékletét képezi.
A szerz6désnek tartalmaznia kell:
- abérld adatait, elérhetdségét,
- azigényelt terlilet, helyiség megnevezését,
- ahasznalat tervezett id6tartamat,
- abérbevétel céljat,
- azigényelt eszkozoket,
- abérleti dij 6sszegét.

A bérleti szerzddés erre a célra késziilt szerz6désben kottetik.

Az ugyanazon idOpontban azonos helyiségre és eszkozre érkezd igények koziil az
intézményi igényeket kell eldnyben részesiteni.

Bérleti jogviszony létesitésére iranyul6 szerzddés a jelen szabalyzat mellékletében talalhatod
szerzOdés-minta értelemszert kitoltésével kothetd.

A bérleti szerz6dés megkotésére jogosult vezetd: a miivelddési hdz igazgatd
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V.

Bérbeadas folyamata

Altalanos szabalyok:
A létesitményt az igénybe vevo irasos szerzddés (megkotése legkevesebb 15 nappal az

igénybevétel eldtt a miivelddési haz foigazgatojaval) alapjan kapja meg.

Minden esetben (teljes ara, ingyenes €s mérsékelt aru terembérlet esetén) terembérleti
szerzddeés kottetik.

A miuvelddési haz vezetdje sajat hataskorben dont a bérbevétel feltételeirdl.

A tulajdonos onkormanyzat €s intézményei elsébbséget ¢lveznek a bérleti jogviszony
megkotésében, idopontiitkdzés esetén.

A befizetés menetét a tovabbiakban a terembérletben foglaltak szabalyozzak.
Rendkiviili esetben a miivelddési haz fdigazgatdja — a fenntartd rendezvényeit
figyelembe véve — eltérhet a szabalyzattol.

Rendezvény lemondésa esetén a bérlének lehetésége van a rendezvény atiitemezésére,
illetve atadhatja a rendezvény lebonyolitdsdnak jogat. 30 nappal a rendezvény eldtt,
minden nemi anyagi kdvetkezmény nélkiil lemondhato6 a rendezvény.

Minden esetben a bérld kdteles megnevezni egy felelds szervezot.

Zenés, tdncos rendezvényt maximum 100 {6 részére lehet tartani.

Jogszabalyok betartasaért a felelds szervezo vallalja a feleldsséget, a szlikséges hatosagi
engedélyek beszerzésérdl gondoskodik, a jogdij fizetési kotelezettségének eleget tesz.
A felelds szervezo vallalja az esetleges karokért az anyagi feleldsséget.

A felelbs szervezd koteles a tlizvédelmi, balesetvédelmi elbirasokat betartani.

Id6pont iitkdzes esetére vonatkozd szabalyozas:

A Miivelddési haz féigazgatdja fenntartja a jogot, hogy a Sajoszdgedi Miivelddési Haz
és a tulajdonos 6nkormanyzat és intézményei, valamint a miivelddési hazban miikodo
csoportok, elsdbbséget élveznek a bérleti jogviszony megkotésében.

Bérbevétel menete

VI.

1.

A mivel6dési haz dolgozdja gondoskodik az irdsban kért termek, felszerelések
rendelkezésre allasarol legalabb 15 perccel az 1gényl6 szamara. A kérelemben megjelolt
felelds rendezd szamara atadja az igényelt termek €s a vizesblokkok kulcsait.

Az igényl6 a foglalkozas megkezdése elbtt pénziigyi bizonylat ellenében befizeti egy
Osszegben a bérleti dijat.

A bérbevételi igény visszamondasa legkésébb 24 oraval a megjelolt idOpont eldtt
lehetséges. ellenkezd esetben a terembérlet 1 dij minimalis (2000.-Ft/6ra) koltségének
megtéritése kotelezd az 1gényld részérdl.

A terembérleti dijak megallapitasanak alapelvei

A miivel6dési haz a helyi alapitasu egyesiileteknek, civil szervezeteknek, valamint sajat
csoportjainak, a heti rendszerességli 6sszejovetelein til, évi egy program megtartasara
biztosit ingyenesen lehetdséget.

Az dnkormanyzat altal fenntartott intézmények részére, valamint a helyi altalanos iskola
szdmara a Miivel6dési Haz szintén biztosit ingyenes lehetdséget.
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3. A helyi kozosséggel rendelkezd egyhdzakra vonatkozo terembérleti szabalyokrol, a
kiilon erre a célra kotott egytittmiikddési megallapodasok rendelkeznek.

Terem lakodalom | sport, vasar, Zenes, csaladi Klub
eszkozokk | mozgasos | iizleti tancos rendezvén | tevékenysé
el tevékenysé | tevékenysé | rendezvény |y g, kisebb

g g ek Osszejovete
1
Nagytere | 150.000 .- | 1500.-/6ra | 20.000.- 100.000.- 60.000.- | -
m Kaucio: - 2500.- Kaucio: Kaucio:
30.000.- /ora 20.000.- 10.000.-

4. A helyi és orszaggyulési képviselok részére, a miivelddési haz évi egy alkalommal
téritésmentesen biztositja az igényelt termet rendezvényiik megtartasahoz. Ugyanigy,
minden part részére évi egy alkalommal, egy maximum 3 6rds rendezvényiik
megtartasara, dijmentes a miivelédési haz hasznalata. Ennek feltétele az 1 honappal
korabban torténd egyeztetés.

5. A nem helyi egyesiiletek, szervek, szervezetek, gazdasagi tarsasagok stb. teljes aru
bérleti d

VII. A bérleti dij megallapitasanak szabalyai, a szamitas modszerei

- A terembérleti dij eseti mérséklése, vagy novelése a kozség polgarmesterének, valamint
a Miivel6dési Haz féigazgatdjanak jogosultsaga

- Ateljes art, az ingyenes, illetve a mérsékelt aru terembérlet esetén keletkezd jogdijak (
pl. szerzdi jogdij) megfizetése a bérldt terheli.

- A terembérleti dijak Osszegét minden év januarjdban feliil kell vizsgalni, és sziikség
esetén az aktualis onkoltségekhez kell igazitani.

- A terembérleti dijtételek feliilvizsgalata, médositasa, az féigazgatd jogkore.

VIII. Egyéb rendelkezések
- A terembérleti és eszkozbérleti dijtabla tartalmazza az intézmény bérelhetd termeinek
bérleti dijat, audiovizualis és egyéb eszkdzeinek, butorainak bérleti dijat.

Terembérleti és eszkozbérleti artablazat

Eszkozbérlés

teritd 500.-/db

szek 500.-/db

asztal 1500.-/db
asztalteritovel 2000.-/db
projektor €s vetitOvaszon 10000.-/alkalom
sOrpad garnitlira 2500 Ft/garnittra
tanyér, tal, pohar, evéeszkoz stb

25 16 25.000.-

50 6 50.000.-
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Miivelodési haz hazirendje

Nyitvatartas: hétfétol - péntekig a Miivelddési Haz rendezvényeihez igazodva, munkasziineti
napokon rendezvénytol fiiggden.

1. Az intézményt, nyitvatartasi idoben, minden érdeklodd latogathatja, s igénybe veheti
szolgaltatasait, rendezvényeit és felszereléseit. A belépddijas rendezvények latogatdsanak
feltétele a jegyvasarlas, illetve a megjeldlt 6sszeg megtizetése.

2. Az intézményben minden latogatonak - a kozoOsségi és tarsadalmi élet szabalyainak
megfelelden - kulturalt magatartast kell tanusitania.

3. A nagyteremben azok tartozkodhatnak, akik az intézmény valamely rendezvényére,
programjara varnak, azon részt vesznek.

4. Az intézmény kozosségi célu 1étesitmény, ezért csak megfeleld, rendes ¢€s tiszta 6ltozékben
lehet latogatni, rendezvényein részt venni.

5. Dohéanyozni csak az arra kijelolt helyeken, a dohanyzasra vonatkozd jogszabalyok
figyelembevételével és betartasaval lehet.

6. Az intézmény helységeinek és berendezéseinek védelme, felszereléseinek rendeltetés- és
szakszerli, anyagi felel0sséggel torténd hasznélata, a tisztasdg és a rend megodvasa minden
latogatonak, foglalkozast, tanfolyamot vezetonek kotelessége.

7. A foglalkozast vezetoknek, ill. az intézményi dolgozoknak kotelességiik tavozaskor az
altaluk hasznalt helyiségeket bezarni.

8. A ,,ZARTKORU RENDEZVENY"-t zavarni tilos!

9. Az intézmény hivatalos nyitvatartasi rendjét - bels6 utasitisban - az AMK fdigazgatoja
hatérozza meg.

10. A hazirendet be nem tartdkat az. intézmény dolgozoi az intézmény elhagyasara szolithatjak

fel (hivatalos renddrségi segitség is kérhetd) illetve a féigazgato altal az intézmény latogatasatol
eltilthatoak.
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3. szamu fiiggelék Bérbeadasi kérelem rendezvényekhez
BERBEADASI KERELEM (rendezvényekhez)

A rendezdszerv

A (S o4 0 LA 720
CaImIE: e
AdOSZAMA: ... e
SZAMIASZAMA: ...t
Tel/Fax/E-mail CIM: ...
FelelOs 1endezOSZemelY: ... ...o.uiieii it
Felelds rendezdszemély tel/e-mail: ...... ...
Zenés rendezvényeknél a szabalyzatban foglaltak szerint:

RendezvEenybiztositds MOAJa: ......oouiinii i
Biztonsagi szemeélyzet I€tszama: ... ..o
A rendezveény részIetes PrOZraM A ... ...ueeneine ittt et et

A rendezvénnyel kapcsolatos technikai igények és feltételek:
Kiilon megallapodas alapjan torténik (a terembérleti dij nem tartalmazza)

A rendezvény kért helyszine (nagyterem, fiives teriilet): ...
A rendezvény idOpontja, 1dStartama: ...........oooiiiiiii e
A rendezvény jellege: politikai zenés-tancos csaladi egyéb

A hézirendet megismertem, betartasaért a feleldsséget vallalom.

Rendezd (szervezd) szerv cégszerl alairasa

A terembérletet engedélyezem a szabalyzatban foglaltak szerint.

P.H.

Jovahagyas: AMK f38igazgatd
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3. szamu fiiggelék Bérleti szerzodés
TEREMBERLETI SZERZODES
A BERLES TIPUSA:
ESETI VAGY FOLYAMATOS
(a megfeleld alahuzando)
Amely létrejott egyrészrol
Név: Sajoszogedi Altalanos Miivel6dési Kozpont
Cim: 3599. Sajoszoged, Ady Endre ut 37.
Adoészam: 15826295-2-05
Bankszamlaszam: 11734114-15826295

mint bérbeado,

masrészrol:

NV oo
31 1o
AdOSZAIM: ..

BankszamlasZam: .....ovvvuriie e

mint bérlo kozott, az alabbi feltételekkel:

1. Szerzddés targya: Helyiség bérbeadasa
2. A teljesites KOTUIMENYEI: .. ...oiii i e e e

Helyiség pontos megnevezése: Sajoszogedi Miivelddési hdz nagyterme udvara”
/‘megfeleld rész alahvizando/

Szerzddés iddbeli hatdlya: ...

3. A bérbeadd biztositja a kérelemben feltiintetett eszkozoket (asztalok, székek), a flitést,
valamint a vilagitast, illetve a férfi és néi illemhelyek hasznalatat.

4. A bérld gondoskodik a hasznalatba vett helyiség tartozékai allaganak megovasardl, azok
rendeltetésszeri hasznalatarol, a rend fenntartasarol, a tlizvédelmi eldirasok betartasarol, az
esetlegesen okozott karok megtéritésérol.

5. A bérld a bérbeadonak okozott karért a Polgari Térvénykonyvben meghatarozottak szerint
anyagi felel0sséggel tartozik. Kérokozas esetén a bérld koteles -ismeretlen elkovetd esetén is-
a bérbeadd valamennyi karat teljeskoriien megtériteni, valamint az AMK fdigazgatojat
haladéktalanul értesiteni.
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6. Az 1. pontban megjelolt szolgéltatasért a bérbeadot ....................... Ft+. . Ft
egyszeri/havi bérleti dij illeti meg.

7. Stulyos szerzddésszegés esetén barmelyik fél jogosult a szerzédés azonnali hatalyu rendkiviili
felmondasara.

Sulyos szerzddésszegésnek mindsiil a bérlo részérdl, ha:

- a Hazirendben foglaltakat sulyosan megsérti
- abérleti dij hataridés megfizetését felszolitas ellenére is elmulasztja

A bérbeado részér6l:

- abérlemény rendeltetésszerli hasznalatat akadélyozza.

8. A jelen szerzOdésben nem szabdlyozott kérdésekben a Ptk. szabdlyai az iranyadok. A
szerz6do felek a fenti szerzodést, mint akaratukkal mindenben megegyezdt, egyetértésiik jeléiil
alairjak.

Kelt, Sajoszoged, 20......... €V e hé...oooooiiii, nap

Bérbeado képviseletében: ... ...

Beérld képviseletében: ........ooooiiiiii i
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Sajoszogedi Altalanos Miivelddési Kozpont
3599 Sajoszoged

Ady Endre ut 37.

Tel.:06-49-340-687

ELELMEZESI SZABALYZAT

Ervényes: 2026. januar 1-t61

Jovahagyta: Készitette:
Béanné¢ Bodolai Marianna Balogh Krisztina
AMK igazgatd Elelmezésvezetd
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5.2.3. Az élelmezési nyersanyagok dtvétele ...................cccevvvvveevcvveennnnn. Hiba! A kényvjelzé nem létezik.
5.3. NYERSANYAGOK ELOKESZITESE .............ccceciveeeecresireiieeseessesseessessesssesseenses HiBA! A KONYVJELZG NEM LETEZIK.
5.3.1. ZOIdSEQ EIGKESZITES ...............ccccvveeeeeaeeeeeeeeeeeeee e eeeee e Hiba! A kényvjelzé nem Iétezik.
5.3.2. HUSEIGKESZITES...............occceeeeeeeeeeeeeeeeeeceeeeiee et e e Hiba! A kényvjelzé nem Iétezik.
5.3.3. TOjAS @IGKESZITESE ...........c...veeeeeeeeeeeeeeeseeeeee e ese e st a s Hiba! A kényvjelzé nem létezik.
5.4. AZ ELOKESZITETT NYERSANYAGOK ELKESZITESE ............cccouveivieieeeiiveeineennns HiBA! A KONYVJELZS NEM LETEZIK.
5.4.1. Az ételek KESZItESe. ...............oumuuemeeeieaeesieeeeciie e eceeescae e Hiba! A kényvjelzé nem létezik.
5.4.2. MIINTAVELL..............cooeeeeeeeeeeeeee ettt sta e Hiba! A kényvjelzé nem létezik.
5.5. AZ ELKESZITETT TERMEKEK BEFEJEZO MUVELETEI ............ccvccveveereenreennnn HiBA! A KONYVJELZG NEM LETEZIK.
5.5.1. Az ételek talalasa Hiba! A kényvjelzé nem Iétezik.
5.5.2. Etkeztetés........ Hiba! A kényvjelzé nem Iétezik.

5.5.3. Mosogatds Hiba! A kényvjelzé nem Iétezik.



5.5.4. Elelmezési maradékok gyiijtése, tdaroldsa, értékesitése.................... Hiba! A kényvjelz6 nem létezik.

5.5.5. Az élelmezési tevékenységgel kapcsolatos higiénés feladatok:....... Hiba! A kényvjelz6 nem létezik.

6. AZ ETKEZTETESSEL KAPCSOLATOS EGYEB FELADATOK .......... HIBA! A KONYVIELZO NEM LETEZIK.
6.1. AZ OVODAI ETKEZTETES IDOPONTJAL ..........ccuuvveeueeeeeeieneeeeeeeeseeeeeeesseneennns HiBA! A KONYVIELZO NEM LETEZIK.
6.2. AZ ETKEZOI LETSZAM MEGALLAPITASA ...........coooveeeeeeeieneeeceeeeeeeeeeeieneeenns HiBA! A KONYVIELZO NEM LETEZIK.
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Az oktatasi intézmény neve: Sajészogedi Altalanos Miivelodési Kozpont
Az oktatasi intézmény cime: 3599 Sajoszoged Ady Endre ut 37.

ELELMEZESI SZABALYZAT

A Sajoszogedi Altalanos Miivelédési Kozpont élelmezési tevékenysége az intézmény tobb
ellatasi tipusat szolgalja ki. Az élelmezési egység (konyha) miikodését a hatalyos jogszabalyok
— kiilondsen a gyermekétkeztetésre, bolcsddei ellatasra, szocidlis étkeztetésre, valamint az
¢lelmiszer-biztonsagi eldirasokra vonatkozo rendelkezések — figyelembevételével jelen
szabalyzat hatdrozza meg.

Az intézmény konyhdja élelmezési egységként miikodik, amely az aldbbi célcsoportok
étkeztetését latja el:

e Ovodas gyermekek,

e bolcsddei ellatasban részesiild gyermekek,

o szocidlis étkezd személyek (iddsek, raszorulok),
o munkahelyi étkezés

o vendégétkezok,

A konyha tevékenysége soran élelmiszerekbdl és élelmezési anyagokbol a higiéniai, élelmiszer-
biztonsagi €s taplalkozas-egészségiigyi eldirasoknak megfeleld készételeket allit eld.

Az intézményben biztositott étkeztetés miikodését az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és agazati eloirdasok szabalyozzak:

Altalinos élelmezési, élelmiszer-biztonsdgi és higiéniai jogszabdlyok

e 1995. évi XC. torvény az élelmiszerekrol
— az élelmiszer-eldallitas és -forgalmazas altalanos kovetelményei.
e 852/2004/EK rendelet az élelmiszer-higiéniarol
— HACCP-rendszer kotelezd alkalmazéasa, konyhai higiéniai szabalyok.
e 62/2011. (V1.30.) VM rendelet / BM rendelet
— a vendéglatas és kozétkeztetés higiéniai eldirasai, konyhdk miikodési feltételei.
e 2008. évi XLVI. torvény az élelmiszerlancrol
— élelmiszer-biztonsagi eldirasok, NEBIH-ellendrzések alapja.
o 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-
egészségiigyi eldirasokrol
— eldirt so-, cukor-, energia-, z6ldség-, gyiimdlcs-, gabona-, tejtermékaranyok.
— gyermekétkeztetésben és szocidlis étkeztetésben kotelezd.
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Gyermekeétkeztetésre vonatkozo jogszabalyok (ovoda és bolcsode)

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.)

— 6vodai gyermekétkeztetés biztositasa, ingyenes €s kedvezményes étkezés szabalyai.

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet

— étkeztetés szervezése, nyersanyagkészlet vezetése, diétas étkeztetés eldirasai.

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol
(Gyvt.)

— bolesodei ellatas részeként a napi étkezés biztositasa.

328/2011. (XII.29.) Korm. rendelet a bolcsddei ellatas szakmai szabalyairol

— a bolcsddei étkeztetés mennyiségi és mindségi kovetelményei.

3. Szocidlis étkeztetés jogi hattere

1993. évi II1. torvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokral (Szt.)

— szocialis étkeztetés fogalma, jogosultsagi feltételek.

1/2000. (I1.7.) SZCSM rendelet

— gondozasi sziikséglet, igénybevétel és szolgaltatasszervezés szabalyai.

1. Az élelmezési tevékenység célja

1.

Az ellatott korcsoportok szamara — gyermekek, felndttek, szocidlis étkezdk —
¢letkoruknak, egészségi allapotuknak és tapanyag-sziikségletiknek megfeleld
étkeztetés biztositasa.
Olyan ételkinalat eléallitasa, amely:

o valtozatos,

o tapanyag-Osszetétel szempontjabol kiegyensulyozott,

o azeldirt energia-, vitamin- €s asvanyianyag-tartalomnak megfelel,

o a fenntarto altal meghatarozott élelmezési normak figyelembevételével késziil.
Az étkeztetés biztositdsa sordn az intézmény koteles betartani:

o agyermekétkeztetésre vonatkozo eléirasokat,
a bolcsodei ellatas taplalkozas-egészségiigyi szabalyait,
a szocialis étkeztetés jogszabalyi feltételeit,
a HACCEP és élelmiszer-biztonsagi eldirasokat,
az ¢lelmiszer-eldallitas €s -kiszolgalas higiéniai kovetelmeényeit.

o O O O

A konyha mikodésének célja tovabba, hogy a rendelkezésre alld koltségvetési keretek,
élelmezési normak és jogszabalyi eldirasok mellett biztonsagos, izletes, mindségi és korszeri
ételeket biztositson minden ellatott szdmara.
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2. Az élelmezési tevékenység végzésének feltételei, meghatarozo tényezok

2.1. Az élelmezési tevékenység véozésével kapcesolatos feltételek

A célok megvalositasa érdekében:

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

Takarékosan és ésszertien kell gazdalkodni a meglévo pénzeszkozzel

Biztositani kell a f6zéshez sziikséges eszkozoket

Biztositani kell a meglévo eszkdzok folyamatos karbantartasat

Biztositani kell a nyersanyagok beszerzését, az eldirasok szerinti tarolasat (szarazaru,
foldesaru- raktar)

Biztositani az el6készités helyiségeit

Biztositani kell a talalds helyiségét

Biztositani kell az étkeztetés kulturalt helyiségét

Gondoskodni kell az ételek izletes és kulturalt talalasarol

Gondoskodni kell a mosogatds megfeleld elkiilonitésérdl (feketeedény mosogato,
fehéredény mosogato)

Gondoskodni kell az egyéb raktarak, tarolok kialakitdsardl (takaritoeszkoz térolo,
takaritoszer tarolo, hulladék tarolo)

Gondoskodni kell a konyhai dolgozok részére 6nalld szocialis helyiségek kialakitasarol
Gondoskodni kell az élelmezésben résztvevok képzésérdl

Gondoskodni kell az élelmezés tevékenységgel kapcsolatos bizonylati rend
kialakitasarol.

2.2.Az élelmezési tevékenység véozését meghatarozo tényezok

A feltételek érvényesiilését foként az alabbi tényezdk hatdrozzak meg:
2.2.1. Az ¢élelmezési tevékenységhez sziikséges nyersanyagok biztositasa
2.2.2. Az élelmezési tevékenység helysziikséglete

2.2.3. Az ¢lelmezési tevékenység gép, eszkoz és energiasziikséglet

2.2.4. Az élelmezési tevékenységet segité munkaerd sziikséglet

2.2.1. Az élelmezési tevékenységhez sziikséges nyersanyagok biztositdsa

Az élelmezési tevékenység sordn kiilonbzd nyersanyagokbol, félkész ételekbdl fogyasztasra
alkalmas ételek eldallitasa a cél.

A f6zéshez sziikséges nyersanyagok biztositasat az alabbiak szerint kell végezni:

e Mezbgazdasag altal megtermelt — még nem feldolgozott termékekbdl.

o FElokészitett friss mezdgazdasagi termékekbdl (pl. tisztitott burgonya).

e Bizonyos ipari feldolgozason keresztiil ment termékekbdl (pl. vagohidi kiszerelésii
hus).

e Tartositott aruféleségekbdl (konzervek, mélyhtitott aruk stb.).

e Alap és segédanyagokbdl (pl. tortalap, majonéz stb.).
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e Olyan aruféleségekbdl, melyek mar csak kifézést vagy siitést igényelnek (pl.
derelye, bélszinrolo stb.).

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

2.2.2. Az élelmezési tevékenység helysziikséglete

Alapvetd kdvetelmény, hogy az €lelmezési tevékenység technoldgiai sorrendjének megfeleléen
keriiljenek kialakitasra a kiilonbozo helyiségek, s azok kapcsolddasa is feleljen meg a f6zéshez
felhasznalt nyersanyagok aramlési iranyanak.

(Tiszta anyagok szallitdsa nem keresztezheti a szennyes aru Utjat)

A munkafolyamatnak megfeleléen az ¢lelmezési tevékenység az intézmény aldbbi
helyiségeiben torténik:

Aruatvétel helyiség

Raktarhelyiség

El6készitd helyiség (z61dség elokészitd, hlisel6készitd)

Etelkészitési helyiség (melegkonyha)

A talalasi helyiség (étkezd)

Kisegité miiveletek helyisége: iroda (élelmezésvezetd)

Mosogatok (fekete edény mosogatd, fehér edény mosogato)

Egyéb tarolok (ruharaktar, felszerelések és eszkdzok raktara, takaritoszerek raktara)
Szocidlis helyiség

2.2.3. Az élelmezési tevekenység gép-, eszkoz és energiasziikséglete

a. Az élelmezési tevékenységet az alabbi gépek segitik:
Elékészito, feldolgozd gépek
F6z6- és stitogépek és automatak

hiitédgépek
Meérlegek
b. A tevékenységhez kapcsolodéd eszkozok, berendezések:

J munkaasztalok
. polcok
J allvanyok
o evOeszk6zok
o edények

c. A konyha energiaellatasa:
o gazzal
. gbzzel
. forr6 vizzel
J elektromos arammal torténik.
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2.2.4. Az élelmezési tevékenységet segito munkaero sziikséglet

Az élelmezési tevékenységet az alabbi munkakdrben foglalkoztatottak végzik:
o ¢lelmezésvezetd
e szakacs

¢ konyhai kisegitd

Feladataikat a munkakdri leirasban foglaltak alapjan végzi.

3. Az élelmezési tevékenység irdnyitdsa, ellendrzése

Az ¢élelmezési tevékenységet az alabbi vezetdk iranyitjak és ellendrzik:
Az intézmény féigazgatoja

az igazgatOhelyettes
Elelmezésvezetd

3.1.1. AMK {Gigazgato

Az ¢élelmezési szervezet €élén, mint az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az intézmény
féigazgatoja all.

Az AMK f&igazgatonak az élelmezési tevékenységgel kapcsolatos feladatai a kovetkezok:
Iranyitas
e Jovadhagyja az intézmény egészére vonatkozd étkeztetési rendet, folyamatleirast,
HACCP dokumentaciot.
o Kialakitja és szabalyozza az élelmezési tevékenység szervezeti kereteit (SZMSZ,
munkakori leirdsok, ellendrzési rendszer).
o Jovahagyja, alairja a beszallitok szerzddéseit.
e A fenntarté altal meghatarozott téritési dijak alkalmazédsardl és kommunikaciojarol
rendelkezik.
o Engedélyezi a nagyobb volumenii beszerzéseket, gépcseréket, fejlesztéseket.

Ellenorzés
o A teljes ¢élelmezési rendszerre kiterjedden legaldbb évente vezet6i ellendrzést végez
vagy végeztet (dokumentumok, higiéné¢, HACCP, konyhai miikodés).
o Ellendrzi, hogy az igazgatohelyettes €s az élelmezésvezetd a rajuk bizott feladatokat a
jogszabdlyoknak megfelelden végzik.
o Intézkedik szabalytalansag esetén (jegyzokonyv, intézkedési terv).

3.1.2. Igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettes feladata a konyha napi miikodésének koordinalasa, tamogatasa,
ellendrzése szorosan egyiittmiikodve az élelmezésvezetével és a konyha dolgozoival.
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Iranyitas

A féigazgato altal jovahagyott kereteken beliil koordinalja az é6voda, a bolcsode és a
szocialis étkeztetés napi miikodését.

Kapcsolattartas az ¢lelmezésvezetdvel:

Gondoskodik a dokumentaciok naprakészségérol (étlap, nyilvantartasok).

Ellendrzi, hogy a csoportokban az étkeztetés gyermekvédelmi, élelmiszerbiztonsagi
és pedagdgiai el6irasai maradéktalanul érvényesiiljenek (talalas, higiénias szabalyok,
¢telmaradék kezelése).

Kozremiikddik a dolgozok iddszakos orvosi vizsgalatanak szervezésében.

Ellenorzés

Heti / havi rendszerességgel helyszini ellenérzést végez:

gyermekek étkezési koriilményeinek ellendrzése

Ellendrzi az élelmezésvezetd altal vezetett dokumentumokat (étlap, anyagsziikséglet,
rendelés).

Koézremiikddik a belsé ellendrzési iitemterv szerinti vizsgalatokban.

Jelentést készit a féigazgatonak az ellendrzések eredményeirdl.

3.1.3. Elelmezésvezetl

Az ¢lelmezési tevékenységet a konyha latja el, melynek kozvetlen vezetdje az élelmezésvezeto.

Az iradnyitasa ald tartozd munkatarsak segitségével €s bevondséaval biztositja a konyha
¢lelmezési feladatainak folyamatos és zavartalan ellatasat.
Ennek keretében:

Iranyitas

Elkésziti a heti étrendet / étlapot a tadpanyag- és jogszabalyi eldirasok szerint, melyet
jovahagyasra megkiild az igazgatdhelyettesnek.

Felel a beszerzésekért, aruatvételért, készletgazdalkodasért.

Napi létszdmjelentések, ételrendelések, lemondasok kezelése,

Specidlis étrendek (diéta) egyeztetése a sziilokkel, dietetikussal.

Vezeti az anyagsziikséglet-szamitast, ellendrzi a nyersanyagnormakat.

Szervezi a konyhai dolgozok napi munkajat.

Betartatja a HACCP, takaritasi és fertdtlenitési rend eldirésait.

Etelkészitéshez kapcsolodé élelmiszer-biztonsagi nyilvantartisok vezetése.
Folyamatosan figyelemmel kiséri és elemzi az élelmezési koltségek alakulasat, felelds
a mindenkor érvényes €élelmezési norma éves szinten torténd betartasaért

Megszervezi az ¢lelmezési hulladék gytijtését, hasznositasat, értekesitéseét

Javaslatot tesz az iranyitdsa ald tartozo teriilet munkatarsainak szakmai képzésére,
tovabbképzésére

Kezeli az élelmezési anyagok raktarat

Ellenorzés

Napi szinten ellendrzi a konyha miikodését (higiéné, technologiai fegyelem).

Ellen6rzi a fézdkonyha allapotat, gondoskodik az eszk6zok folyamatos és tervszerli
karbantartdsarol és potlasarol

Dokumentalja a mért hdmérsékleteket, a szallito levelet az dtadas-atvétel soran.
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o Ellendrzi a beszallitott élelmiszerek mindségét, lejaratat.
o Hianyossag esetén jelzi az igazgatohelyettes és/vagy foigazgato felé.
e Részt vesz a hatdsagi vizsgalatokon (NEBIH, jarasi hivatal népegészségiigy stb.).

3.2. Ellenorzési feladatok ellatasa

Az ¢élelmezési tevékenység iranyitdoinak munkakdri kotelezettsége — tobbek kozott — az
¢lelmezési tevékenység rendszeres ellendrzése.

Az ellendrzésnek ki kell terjedni az ¢€lelmezéssel kapcsolatos valamennyi alabb felsorolt
tevékenységre:

e Munkaid6 pontos betartasara €s betartatdsara

e Munkavégzes intenzitasara, hatékonysagara

¢ Dolgozok magatartasara

Az intézményi tulajdon kezelésének moddjara, megdrzésére az anyagok szakszerd és
célszerii felhasznalaséara

A tlizrendészeti és balesetvédelmi eldirdsok megtartdsara és megtartatasara

Az lizemi és személyi higiénés eldirasok betartasara

Az elszamolésok ellendrzésére

Az élelmezéssel kapcsolatos nyilvantartasok szabalyszer(i vezetésére,

Az ¢lelmezésért fizetendo téritési dijakra vonatkozé nyilvantartasokra

A gépek, berendezések, felszerelési targyak nyilvantartasanak ellenérzésére

Az ¢élelmezési lizem berendezési targyainak nyilvantartasdra a tulajdon védelme
érdekében

4. Az elelmezesi iizem gazdalkodasa és az elszamolas rendje

A gazdalkodas 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 kiilonbozd étkezésekre adhaté meniik
Osszeallitasat jelenti.

A heti étlaptervet az €¢lelmezésvezetd koteles Gsszeallitani és azt egyeztetésre, jovahagyasra az
igazgatohelyettesnek be kell mutatni.

Az étlaptervet mindig a targyhetet megeldzd6 héten kell elkésziteni( szerdal5:30-ig)

A jovahagyott étlapot megfeleld példanyszamban torténd sokszorositas utan el kell juttatni az
alabbiak részére:
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Konyha

Ovodai csoportok
Vendég étkezoi folyosod
Bolcsode

Menza Pure rendszerbe
Szocialis étkezok

Az étlaptervet az alabbi tényezok figyelembevételével kell 6sszeallitani:

Etkezdi 1étszam

Napi nyersanyag norma

A napi részétkezések szama

Taplalkozas- ¢lettani sziikséglet, vagyis a gyermekek, felndttek, idosek biologiai
szlikségletének kielégitése érdekében a 37/2014 (IV.30.) EMMI rendelet mellékleteiben
meghatarozott mértékii élelmiszer nyersanyagok, energia- és tapanyagtartalom also
értékeinek havi atlagban torténd biztositasa

Az étlap Osszeallitdsanak az alabbi tdplalkozastani szempontokat kell érvényesiteni:

Az étrend naponta tartalmazzon hust vagy tojast, illetve tejterméket.
A szénhidrétforras elsésorban zoldfézelék, burgonya, gyiimdlcs legyen.
Kenyér, péksiitemény mennyisége életkortol fiiggden biztositando.
Az étkezésnél keriilni kell az erds fliszerezést.
A zsirsziikségletet az allati eredetli zsirok helyett ndvényi zsirokkal kell biztositani
(étolaj, ndvényi margarinok).
Edesipari, cukraszati készitmények 6nallo étkezésként az étrendbe nem allithatok be.
A levesek kozott elsdsorban hus, zoldfézelék gyiimdlesalapt levesek készitenddk, s a
fozeléket kevés siiritéssel vagy sliritést nem igényld modon kell elkésziteni (parolva,
habarva, rakott, csOben siilt).
Az idényszerliséget a nyersen fogyaszthatd gyiimdlcsok étlapba torténd beiktatasaval
kell érzékeltetni.
Torekedni kell a valtozatossagra, azaz egymas utani napon ugyanaz a nyersanyagu étel
nem adhato.
iz és szinbeli valtozatossagra egy-egy étkezésre beiktatott ételfogasoknal iigyelni kell.
Azon a napon, amikor tészta van, komplettalas végett htisos levest kell tervezni.
Taplalkozas élettani szlikséglet garantalasa érdekében havonta kell adni:

o Tojast 2x

o Halat 2x

o Baromfit 3x

o Tejes ételt 3x

4.2. A napi élelmezési nyersanvagsziikséglet megallapitasa, elokészitése

4.2.1. Az élelmezési nyersanyag sziikségletének biztositdsa

A nyersanyagsziikséglet a beszerzési tevékenység keretében eldszor arurendelés Utjan kell
biztositani.
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Az éarurendelés lebonyolitasa a szallitokkal tortént megegyezés alapjan irdsban vagy telefonon
torténik.

Csak azok az ¢lelmezési nyersanyagok rendelhetok meg naponként, melyek azonnal
felhaszndlasra vagy fogyasztasra keriilnek.

Azoknak az ¢lelmiszereknek, amelyeknek tarolasi ideje hosszabb, a megrendelése torténhet
folyamatosan raktari koriilményektol fiiggden.

4.2.2. Az anyagkiszabas készitése

A kiszabasban kell meghatarozni, a heti étlapon feltiintetett ételfajtabol elkészitendd
adagszamot ¢és az ehhez sziikséges felhasznalhatd élelmezési nyersanyag mennyiségét a
nyersanyagnorma figyelembevétele mellett.

Az ¢élelmezési anyagok kiszabasat a targynap reggel kell elkésziteni az élelmezésvezetonek,
melynek alapjan a kiadast elvégzi és atadja a szakacsnak, vagy a konyhai dolgozdoknak.

Az élelmezési anyagok kiszabasat ugy kell tekinteni, mint irasbeli utasitast arra vonatkozdan,
hogy a konyha dolgozdi az anyagkiszabasban feltiintetett ételekbdl, az ott meghatdrozott
adatokat az eldirt és kiszabott élelmezési nyersanyag felhasznalasaval a targynapon készitsék
el.

Az ¢lelmezésvezetd vagy megbizottja az anyagkiszabas hitelességét alairasaval igazolja.

Az ¢lelmezési anyagkiszabas bizonylataként a B.318-206 V.r.sz. nyomtatvany keriil
felhasznalasra — mellékelten csatolva.

Az anyagkiszabas készitésekor figyelembe kell venni az élelmezési felhasznalasi minimumokat
¢s ¢lelmiszer felhasznélési javaslatokat.

4.3 Elelmezési nyersanyagkészlet nyilvantartdisa, elszamoldsa

A beszerzett élelmezési nyersanyagok nyilvantartasa és a készletvaltozas figyelemmel kisérése
az intézmény ¢€lelmezési raktaraban, valamint gazdasagi teriileten torténik. (anyagkonyvelés)
A konyvelés alapjat az arut kisérd bizonylatok alkotjak.

Beszerzéskor torténik az aru bevételezése szamla, szallitélevél alapjan.

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

Az intézmény a biztonsagos folyamatos élelmezési tevékenységhez a raktari készletezési
tevékenysége soran 30 napra sziikséges nyersanyag féleséget koteles tdrolni. Abban az esetben,
ha valamely nyersanyagféleség ellatdsdban akadozik, hosszabb idére elegendd mennyiség is
beszerezhetd, a szavatossagi 1d6 figyelembevételével.

4.3.1 Készletek nyilvantartdsa

A tényleges raktarkészletet leltarozassal kell megéllapitani.
e Negyedévente
e Evvégén
e Személyi valtozas esetén
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A leltarban felvett adatokat egyeztetni kell a raktari fejlapokon szerepld mennyiséggel, valamint
a kozponti kartonon levé mennyiséggel, ahol a nyersanyagok mar értékben is nyilvantartasra
keriilnek Esetleges hiany vagy tobblet okat ki kell vizsgélni. Az ¢lelmezésvezetd az eltérések
kimutatasat, valamint azok indoklasat irdsban kdteles benyujtani az intézmény vezetdjének, aki
a felelosség kérdésében dont.

4.4 Az élelmezési tevékenység tervezése, koltségszamitdsa

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

4.4.1. Tervezési tevekenység

a.) az ellatottak, kiils6 igénybe vevok €élelmezésének tervezése

az alkalmazottak élelmezéséhez sziikséges tervezésnél alapul kell venni:
kotelezden eldirt pénziigyi normakat
bazis id6szak tapasztalati adatait (¢lelmezési napok, adagszamok)

b.) Anyag- és fogydeszkoz- sziikséglet tervezése

Az ¢élelmezéshez sziikséges éves anyag €s fogyoeszkdz igényt a tervezés iddszakaban kell
Osszedllitani.
Az éves sziikséglet tervezésénél figyelembe kell venni:

e azel6z6 iddszak tényadatait,

e varhato fejlesztéseket, illetve csokkenéseket,

e 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 Osszeallitasanal alapul kell venni:

e A varhat6 fejlesztéseket

e Az elhasznalddott alloeszk6zok potlasat

e A korszerlisitésbdl ered6 igényeket

4.4.2. A felhasznadlt élelmezési nyersanyagok koltségének megdllapitasa, étkezési norma
meghatdrozdsa

Az élelmezéshez felhasznalt nyersanyagok koltségének kiszamitdsat a napi anyagfelhasznalés
képezi.
A felhasznalt élelmezési nyersanyag koltségének kiszamitasa az alabbiak szerint torténik:

a.) koltség kiszamitasahoz:
beszerzési atlagarat kell alkalmazni
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b.) meg kell hatarozni a napi étkezésben résztvevok 1étszamat, melynek meg kell egyeznie az
intézmény létszamnyilvantartasaval. Ehhez az ,,étkezék nyilvantartdsa” ¢ nyomtatvanyt kell
hasznalni. Az Eper pénziigyi rendszerben elektronikusan fel kell vezetni.

Etkezési norma megallapitasa:

Az intézménylink részére minden gazdasdgi évben a fenntartd altal meghatarozott normat
alkalmazzuk.

Ezt a normat ugy kell beosztani, hogy ebbdl:

A napi hdromszori étkezés esetén az ebédre jutd arany 40%.

Az élelmezési norma értékének betartasaért az élelmezésvezeto a felelds. Az eltérés mértéke +-
10%

rrrrrr

4.5.1. Téritési dij

Az intézményben igénybe vett étkeztetésért téritési dijat kell fizetni. A téritési dijak mértékét
az élelmezési nyersanyagkoltség, az AFA, valamint — vendég- és dolgozoi étkezdk esetében
— arezsikoltség egyiittes sszege hatdrozza meg.

A téritési dij megfizetésének modjai:
o Postai csekk — az intézmény altal biztositott csekken.
e Banki atutaldas — a Menza Pure étkezési nyilvantarté rendszerben feltiintetett
szamlaszamra.
« Bankkartyas fizetés a Menza Pure rendszerben, amely SZEP-kartyaval torténd
fizetést is lehetove tesz.

A téritési dij befizetésének hatarideje minden honap utols6 munkanapja.

Etkezési igény leadasa, lemondasa

Az 6vodai, bolcsddei, munkahelyi, vendég étkezésben résztvevok napi étkezési igényiiket a
Menza Pure étkezési nyilvantartd rendszerben mindenki maganak jeloli be, targynapot
megel6z6 nap 10:30 utan.

A szocialis étkezok létszamanak leadésa az ,,Igénybevételi napld” elnevezésii nyomtatvanyon
targynapot megel6z6 napon torténik.

4.6. Vagyonvédelem

Az intézmény lizemi konyhajanak miitkodéséhez sziikséges allo és forgdeszkdzok az intézmény
tulajdonat képezik, melynek szambavétele az intézmény leltdrozési szabalyzataban
meghatarozott moédon €s idépontban torténik.
A konyhéban tevékenykedd alabbi beosztasti dolgozok anyagi feleldsséggel tartoznak a rajuk
bizott eszk6zok kezeléséért, meglrzéséért:

e szakacs

e konyhai kisegitok
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3. Az élelmezési tevékenység folyamata

Az ¢élelmezési tevékenység f6 folyamata az alabbi szakaszokra bonthato:

5.1  nyersanyagok beszerzése

5.2 nyersanyagok raktarozasa, tarolasa

5.3 nyersanyagok el6készitése

5.4  azelokészitett nyersanyagok elkészitése

5.5  azelkészitett termékek befejezd miiveletei (talalds, 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 Etlapterv

e Létszdmadatok

e Elelmiszer- és anyagkészlete
Arurendelés torténhet:

e Napi

e Iddszakos gyakorisaggal.

a.) az étlapterv alapjan azokat az élelmiszereket rendeljiik naponta melyek azonnal
felhasznalasra keriilnek (tej, kenyér, hus stb.), ezek mennyiségét az adott napra
vonatkoz6 élelmezettek 1étszdma hatarozza meg.

b.) A hosszabb tarolasi idejii ¢€lelmiszerek, ¢élelmi anyagok megrendelése (nehézaru,
fiiszerek, konzervek, gyorsfagyasztott termékek stb.) az élelmezettek 1étszama, a
raktarozasi koriilmények, beszerzési kondiciok, lehetdségek fiiggvényében ritkabb
gyakorisaggal torténik. (kéthetente, havonta)

A megrendelés torténhet telefonon, e-mailen.
Megrendelés csak az ¢élelmezésvezetd illetdleg az altala megbizott személy ellenjegyzése
mellett adhat6 ki.

5.1.2 Beszerzés

Az élelmezési nyersanyagok beszerzésénél folyamatosan torekedni kell az olcsd beszerzési
forrasok felkutatdsara.

A nyersanyagok beszerzése kizardlag szamla vagy szallitolevél alapjan torténhet.
Minden beszerzésnél a szdmlanak, vagy a szallitdlevélnektartalmaznia kell:
e A bizonylat sorszamat
A kibocsato nevét, azonosito adatait, adoszamat
A vevO nevét, azonosito adatait
Az &ru megnevezését
A vasérolt mennyiséget
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e Az egységarat

o Ertéket

e A vétel idopontjat
e A fizetés modjat

Az élelmezési nyersanyagok beszerzésére kotott szerzodésekrdl nyilvantartast kell vezetni,
mely az ¢élelmezésvezetd feladata.

5.2 Nyersanyagok raktarozdasa, taroldasa

5.2.1. A megrendelt aru datvétele

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

Minden esetben meg kell gy6zddni arrol, hogy a szallitdlevélen feltiintetett mennyiség
megegyezik- e a leszallitott mennyiséggel.

Az esetlegesen felmeriilé6 mennyiségi és mindségi kifogasokat a szallitolevél minden példanyan
fel kell tiintetni, arrél jegyzOkonyvet kell felvenni, majd a ténylegesen atvett mennyiséget lehet
bevételezni.

A beérkezett ¢s atvett élelmezési anyagokrdl fajtdnként raktari nyilvantart6 lapot kell vezetni.
A beérkezett anyagok bevételezése a szamlak, illetve szallitdlevelek alapjan torténik, az
analitikus nyilvantartas részérdl.

Amennyiben valamely élelmezési anyag az alkalmazott cikklistatol eltérd elnevezéssel és
kiszerelésben érkezik a raktarba, tigy megfeleld bizonylatolds mellett meg kell allapitani a
pontos elnevezését és mértékegységét.

5.2.2. Az élelmezési nyersanyagok igénylése, kiaddsa

A gyermekek és felndttek étkeztetéséhez sziikséges nyersanyagokat — az anyagkiszabas alapjan
— az e célra rendszeresitett igényldlapokon kell kiirni.

5.2.3. Az élelmezési nyersanyagok dtvétele

Az élelmezési anyagot atvevd konyhai dolgoz6 mennyiségi és mindségi szempontbol koteles
ellendrizni annak megtorténtét, és az igényldlapon igazolja. Az ¢€lelmezési nyersanyagot a
felhasznalasig a f6z6térben kell tarolni.

5.3. Nyersanyagok elokészitése

Az élelmezési nyersanyagok el6készitése soran cél a nyersanyagok konyhakész allapotba
hozasa.

Az elOkészités teriiletei:
5.3.1. zoldség eldkészités
5.3.2. huseldkészités
5.3.3. tojés eldkészités

111



A nyersanyagok el0készitését az élelmezésvezetd altal kijelolt konyhai dolgozo végzi.

3.3.1. Zoldseg elokészités

valogatasat
e osztalyozésat
o tisztitasat
e darabolasat
e 4ztatasat
Az eldkészitett termékek készen tartasa a tovabbi feldolgozéasig csak annyi ideig tarthat,
ameddig az anyagok nem szennyezddnek, nem szinezddnek €s nem romlanak meg.

Az elokészitett anyagokat sziikség szerint vizben vagy szaraz allapotban hiitdszekrényben kell
elhelyezni és felhasznalasig tarolni.

5.3.2. Huselokészités

Az érkezo tokehust és hiiskészitményeket az élelmezési szervezet ezzel megbizott dolgozoja az
¢lelmezésvezetd jelenlétében mennyiségi €s mindségi szempontok figyelembevételével koteles
atvenni.

Az élelmezésvezetd az atvétel utan gondoskodik az atvett husok és huskészitmények szakositott
elhelyezésérdl, tarolasarol.

A husok szeletelése, felsztrasa stb. legfeljebb a felhasznalas el6tt egy nappal torténhet. A
husokat daralni kozvetleniil a felhasznalas eldtt lehet.

Ugyancsak kozvetlen felhasznalas eldtt kell felszeletelni, feldarabolni a felvagottakat és egyéb
hentesarukat.

A vagott baromfit felhaszndlas eldtt egy nappal, mig a halat kozvetleniil felhasznalas eldtt
szabad csak eldkésziteni.

A halat t6kehtisokkal egy hiitében tarolni tilos. A beérkezett husféleségeket, az atvétel utan
raktari fejlapokon kell nyilvantartani, kiilon a husokat, kiilon a felvagottféléket fajtanként.

Az atvett hiisokat és huskészitményeket mennyiségileg és mindségileg is ellendrizni kell.

5.3.3. Tojas elokészitése

A legnagyobb fert6zottségi veszEly a tojasoknal talalhato

Kiilondsen a tytktojas feliilletén gyakoriak a szalmonella baktériumok, ezért feltdrés eldtt a
tojasokat folyovizben meg kell mosni és fertdtleniteni kell.

A tojés fertdtlenitésére hasznalhat6 anyagok, keverési ardnyok és hatasidék

Fert6tlenitdszer Keverési arany Hatasidd Oblitdviz
homeérséklet
Hypo 2% (10 1 vizben 2 dI) | 5-10 perc 40 C-o0s
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3.4. Az elokészitett nyersanyagok elkészitése

5.4.1. Az ételek készitése

Az ételkészités szakmai feliigyeletét az ¢lelmezésvezeto latja el. A konyhaiizem feladata, hogy
a szakacs vagy a konyhai dolgozé kozvetlen iranyitasa és feleldssége mellett, az anyagkiszabasi
iven féleség és adagszam szerint eldirt mennyiséget a higiénés eldirasok betartasaval elkészitse.
A szakdcs, illetve a konyhai dolgoz6 az ételkészités minden munkafazisat folyamatosan
ellendrzi, a konyhatechnikai utasitasokat betartja és a legmegfelelobb konyhatechnikat
alkalmazza.

Kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy az élelmiszerek a konyhatechnikai eljarasok soran
meglrizzék  elényds  ¢€lettani  tulajdonsdgaikat,  tdpanyagtartalmukat, ndvekedjék
emészthetoségiik.

5.4.2. Mintavétel

A konyhan elkészitett valamennyi ételféleségbdl, valamint a feldolgozés nélkiil kiszolgaltatott
¢lelmezési nyersanyagokbol az ételek kiosztasa eldtt ételmintas tasakba 100 g- ot kell eltenni,
értelemszertien ki kell tolteni a tasakon 1évd adatokat, hiitott térben 72 6ran 4t gondosan meg
kell 6rizni. A mintavételezést naponta a konyhai kisegitd végzi.

5.5. Az elkészitett termékek befejezd miiveletei

Az ¢élelmezés folyamatanak — egyik legfontosabb szakaszaként — utolsé 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 helyiségében torténik, ahova csak fogyasztasra
kész élelmiszerek, ételek vihetok.

A télalast végzd dolgozo a talalas befejezéséig az ételt a higiénés eldirdsok betartdsaval a
megfeleld hofokon kdteles tartani.

5.5.2. Etkeztetés

Az étkeztetés az intézmény ebédldjében a felszolgélas altalanos szabalyai szerint torténik. Az
élelmezésvezetonek gondoskodni kell az étkeztetés kellemes, tiszta koriilményeinek
megteremtésérol, a kiszolgalas zavartalansagarol.

113



5.5.3. Mosogatds

A mosogatas folyamata két részbdl tevodik Ossze:

e Fehéredény mosogatas
e Feketeedény mosogatas

Fehéredény mosogatas

A fehéredény mosogatasa mosogatogéppel torténik:

e Szétvalasztas: lerakodas, leramolas, ételmaradékok, durva szennyezddések eltavolitasa,
mosléktarolas, edények fajtankénti szétvalogatasa

e Mosogatés: aztatés, fertdtlenités, folydvizzel valo oblités, szaritas

o Talalashoz val6 elokészités: talald helységbe valod visszajuttatas

Feketeedény mosogatas

A f0zési tevékenységhez kapcsolddd eszkozok tisztitdsa az un. feketeedény mosogatéssal
torténik melynek munkafézisai:

e Zsiroldas
e Elmosas
e Folydvizzel valo 6blités
Mosogatas utan tilos az edények tordlgetése

5.5.4. Elelmezési maradékok gyiijtése, taroldsa, értékesitése

Az ¢élelmezési anyagok tisztitasa, feldolgozasa kovetkeztében keletkezhet, valamint a f6z0 €s
tarol6 edényekben visszamaradhat étel és élelmezési hulladék.

A napi ételhulladékot, ételmaradékot a konyhan naponta 6ssze kell gyiijteni, biztositva a
higiénés koriilményeket. Az élelmezési maradék és hulladék értékesithetd.

Az értekesités soran az ételhulladékot elszallitok kotelesek megfeleld tarold edényt hozni,
melyben azt elszallithatjak. Elszallité cég: Hajdu-Komposzt Bt.

5.5.5. Az élelmezési tevekenységgel kapcesolatos higiénés feladatok:

Az ¢élelmezéssel foglalkozd dolgozoknak fokozott gondot kell forditaniuk személyi
higiénéjlikre. Az egész testfeliilet tisztantartdsa szempontjabdl fontos a rendszeres zuhanyozas
és fiirdés.

Az ¢lelmezésben dolgozok részére rendeletek irjak eld 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 eldtt kotelezd az élelmezésben dolgozd eldzetes orvosi, alkalmassagi
vizsgalata.

Az a konyhai dolgozd, akinek hasmenése, 1égiti megbetegedése, mandulagyulladés, vagy
gennyes borbetegsége van munkdba nem allhat, hanem azonnal koteles orvosi vizsgalatra
menni, mert betegsége korokozé mikroorganizmusokat terjeszthet, s ezzel fertézést idézhet eld.
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Az élelmezési tevékenység helyiségeiben, valamint az egyes munkafolyamatok soran kotelezo
a folyamatos, naponkénti takaritas a rendelkezésre bocsatott eszkozokkel és szerekkel. A
takaritds mindségének ellendrzése az ¢lelmezésvezetd feladata.

6. Az étkeztetéssel kapcsolatos egyéb feladatok

6.1. Az ovodai étkeztetés idopontiai

Ovodasok:

Tizoérai: 9:00 -9:30
Ebéd: 12:00 — 12:30
Uzsonna: 15:00 — 15:30
Bolcsode

Reggeli: 8:00 — 8:30
Tizoérai: 10:00 - 10:15
Ebéd: 12:00 — 12:30

Uzsonna: 14:45 — 15:15

Alkalmazottak, vendégétkezdk, szocialis étkezdk:
Ebéd: 11:30—13:00

6.2. Az étkezoi létszam megdllapitasa

Az 6vodai, bolcsddei, munkahelyi, vendég €s szocialis étkezésben résztvevok napi 1étszdmanak
lekérdezése a Menza Pure étkezési nyilvantartd rendszerbdl torténik, targynapot megel6z6 nap
10:30 utan.

6.3. Az étkezési nyilvantartds és igénykezelés rendje a Menza Pure rendszerben

1. Az étkezésben résztvevok az étkezések igénylését, lemondasat, moddositasat és
A rendszer hasznalata kotelezd valamennyi étkeztetési célcsoportra:

ovodasok,

bolcsodések,

alkalmazottak,

vendégétkezok,

szocialis étkezok.

O O O O O

2. A napi étkez6i létszam megallapitasa
A Menza Pure rendszerbdl a targynapot megel6z6 nap 10:30 utan lekérdezhetd 1étszam alapjan
torténik. Az élelmezésvezetd €és a konyhai dolgozok az ételkészitést a rendszerben rogzitett
adatok szerint végzik.
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3. Etkezési igénylés és lemondais

A gyermekek ¢€s felnbttek étkezési igényeinek bejelentése, modositdsa és lemondasa a Menza
Pure rendszeren keresztiil torténik, a rendszerben meghatarozott hataridok betartasaval. A
szlilok / igénybe vevOk szaméara a Menza Pure étkezési nyilvantartd rendszerhez vald
hozzaférést a Sajoszoged Kozségi Onkormédnyzat, valamint a Sajészogedi Altaldnos
Miivelddési Kézpont (AMK) biztositja. A hozzaférési jogosultsagokat és belépési kodokat az
¢rintett feladatkorhéz igazodoan adja ki az arra illetékes szerv. A felhasznalok a kapott belépési
adatokkal vehetik igénybe.

4. Etkezési adatok rogzitése és ellendrzése
Az élelmezésvezetd koteles a napi jelenlétet, étkezési igényeket és lemondasokat a Menza Pure
rendszerben ellendrizni és leadni azt a konyhénak.

5. Téritési dijak elszamolasa
A téritési dijak megallapitdsa és konyvelése a Menza Pure rendszerben rogzitett étkezési adatok
alapjan torténik. A gazdasagi adminisztracié a fennalld jogszabalyok szerint végzi az
elszamolast.

6. Adatvédelem
A Menza Pure rendszerben tdrolt személyes adatok kezelése a hatilyos adatvédelmi
szabalyoknak (GDPR) és az intézmény adatkezelési tajékoztatdjanak megfeleléen torténik.

Z.4aro6 rendelkezések

Ezen szabdlyzat 2026.01.01-jén Iép hatalyba. Ezzel egyidejiileg az évodasok, alkalmazottak,
vendégétkezok, szocidlis étkezok élelmezése targyaban korabban kiadott rendelkezések, illetve
szabalyozas hatalyat veszti.

Sajoszoged, 2026.01.01.

’E»—‘ ! Roolol . —
AMK fdigazgatd
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FELELOSSEGVALLALASI

NYILATKOZAT

Alulitote L N0 KT
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a sajoszogedi Altalanos Mivelddési Kozpont élelmezésvezetdje kijelentem, hogy az
¢lelmiszer- raktdr leltar szerinti készleteiért teljes anyagi felelésséget vallalok.

Tudomasul veszem, hogy az okozott kér esetén a Munka Torvénykonyv IX. fejezet 174. §-a
szerint kell viselnem a felel6sséget.

Sajoszoged, 2026.01.01.

F o LT, 5
Elelmezésvezetd
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FELELOSSEGVALLALASI
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a sajoszogedi Altalanos Miivelédési Kodzpont szakacsa kijelentem, hogy az élelmiszer- raktar
leltar szerinti készleteiért teljes anyagi felelosséget vallalok.

Tudomasul veszem, hogy az okozott kir esetén a Munka Torvénykonyv IX. fejezet 174. §-a
szerint kell viselnem a feleldsséget.

Sajoszdged, 2026.01.01.

AN

{ » -
‘_szakacs
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Melléklet
Az élelmezési tevékenység soran alkalmazando bizonylatok jegyzéke
Elelmezési norma meghatarozasanak bizonylata (ho végén gépi nyomtatas)
1. Elelmezési anyagkiszabasi, anyagkiadasi bizonylat
2. Raktari fejlap (gépi nyilvantartas)
3. Készletek leltarfelvétele (gépi nyilvantartas)
4. Etkez6k nyilvantartasa (gépi nyilvantartas)
5. Heti étlapterv (gépi nyilvantartas)

6. Felelosségvallalasi nyilatkozat
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A Sajoszogedi Altalanos Miivel6dési Kozpont Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak

1. szamu fiiggeléke

Az anafilaxias sokk ovodai kezelésének
eljarasrendje

2025.
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Az allergids megbetegedések kezelése érdekében a Sajoszogedi Altalanos
Miiveldési Kozpont Ovoda nevelGtestiilete az alabbi eljarasrendet dolgozta ki.

Mi az anafilaxia?

Az anafilaxia stlyos, ¢életveszélyes allergids reakcid. A tiinetek a gyermeknél
allergiat kivaltd anyaggal (amelyet allergénnek is neveznek) vald érintkezést
kovetden masodperceken vagy perceken beliil jelentkezik.

Az anafilaxia a szervezet immunrendszerének tulzott reakcioja valamilyen,
egyébként artalmatlan anyagra, pl. bizonyos élelmiszerekre. A szervezet ezekre
reagal ¢és védekezésként kémiai anyagokat szabadit fel.

a) Az anafilaxias reakcio gyakori okai

Elelmiszerek
Pl tej, blza, tojas, diofélek, mogyord, pekandid, szoja, hal, kagyldo — ezek az
¢lelmiszer allergének idézik el a stlyos anafilaxias reakciok tobb, mint 30%-at.

Rovarmérgek
P1. méhek, darazsak, l6darazsak, poszméhek — a felndttek tobb, mint 3%-a, mig a
gyermekek 1%-a €rintett.

-
Gyodgyszerek
P1. antibiotikumok, helyi érzéstelenitok, fajdalomcsillapitok.

Latex
P1. kesztytik, tapaszok, 1éggdmb, gumidvszerek.

e

Fizikai stresszhatas (pl. edzés)
Nagyon ritkan, esetlegesen mas tényezdokkel egyiittesen.

v

Ismeretlen eredetu okok
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b) A tiinetek felismerése

Az anafilaxids reakcio egyértelmi jele, ha nagyon rossz kozérzet alakul ki. A
kovetkez6d tiinetek perceken beliil megjelennek, igy kiilondsen fontos, hogy

azonnal kezdje el a pedagogus a gyermeket kezelni.

e nehézlégzés, zihalas

e anyelv duzzanata

e duzzanat/szorito €rzeés a torokban

e az arc/ajkak/szemhéjak duzzanata

e a beszéd akadalyozottsaga és/vagy rekedt hang
e kohécselés vagy folyamatos kohogeés

e cszméletvesztés €s/vagy Gsszeeses

e sapadtsag ¢s elesettség (kisgyermekek)

A fenti felsorolas nem tartalmazza az 0sszes tiinetet.
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TUNETEK - ALLERGIA

* szdjzsibbadas * viszketés = akadalyozott

* hasmenés * csalénkiités orrlégzés

* hanyds * ekcéma * rohamokban

* tartos * dermatitisz Iglemkezé
étvagytalansag * gégeddéma fisszentés

* testsily * tartés rekedtség
csokkenés * kohogés

* hasi fajdalom * bronhitis

* reflux * asthma

* gastritisz * fulgyulladas

* székrekedés * oralis allergia

szindroma

Hematolégici

* bér és » faradékonysag * anafilaxias sokk * lasst novekedés
nyéllfahdnya . ]ngerlékenység * nem megfelekS
verzesek * alvaszavar silygyarapodas

* anémia

* viselkedés zavar

» gozinofilia * migrén

Forras: Terjék Déra dietetikus, Orszagos Orvosi Rehabilitacios Intézet Dietetikai Szolgéalat (Amit az ételallergiardl és a
cukorbetegségrol feltétleniil tudni kell! X. Jubileumi Orszdgos Dajka-konferencia a MOD-SZER-TAR-ban, 2022.)

A pedagogus mindig kérdezze meg a sziilot, esetleg a gyermek kezeléorvosat arrol, hogy mire kell odafigyelni.
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¢) Elsdsegély, teendok anafilaxia esetén.

A pedagogus ismerje meg az allergias gyermek allergidjat kivalto allergéneket és
az ovodai tartézkodas alatt allanddan keriiljék azokat! Nagyon fontos, hogy a
pedagogusok ismerjék az anafilaxia tiineteit.

Anafilaxia, vagy annak gyanuja esetén minél elobb kérje a nevelési intézményben
tartozkodo elsOsegélynytjtasban, allergias betegek ellatdsaban képzett személyt
(6vodapedagogus, dajka) segitségét és egyidejlileg hivja a mentdszolgalatot is
(hasznalja a kihangositd funkciot!) a mentd megérkezéséig (Iehetdség szerint a
mentésiranyitd telefonon nyujtott tanacsait kdvetve)

A gyermekre feliigyeld vagy erre egyébként kiképzett ovodapedagdgusnak,
neveld-oktatd munkat segitd dolgozonak kell kozremiitkodnie a bajba jutott
ellatasaban.

Tajékozodjon és dontse el, hogy:

1. a tiinetek megfelelnek —e az anafilaxianak?
Ha igen, kérje egy felndtt segitségét és egyidejlileg kérje meg, hogy hivjon
mentdt. Ha nincs segitség, hivja a ment6t és hangositsa ki a telefont.

2. van-e elérhet6 adrenalin hatéanyag tartalmu autoinjektor a betegnél vagy
az intézményben?

Ha igen, és nincs a helyszinen, valakivel hozassa a beteghez, €és helyezze
készenlétbe.

3. elérhet6-e az intézményben az anafilaxia felismerésében és az autoinjektor
hasznalataban képzett elsésegélynyujto?
Ha van, hivja a beteghez.

4. a beteg nyilvantartott-e ismert allergiasként?

Ha mind a négy fenti kérdésre egyértelmii igen a valasz, a képzett
elsOsegelynyujto a tanultaknak megfelelden bajba jutott combja kozeépsod
harmadanak eliils6-oldals6 részébe adja be az eldirt mennyiségii adrenalint.

Az els6segélynyujtdé személy a nem diagnosztizalt, latens betegeknél csak az
Orszagos Mentoszolgalat utasitasara hasznalhatja az autoinjektort!

5. Mi az az EPIPEN/ illetve EPIPEN JR adrenalin AUTOINJEKTOR?
Hordozhat6, eldretoltott, automata injekcids eszkéz, amely adrenalint adagol,
stilyos allergias reakcié esetén. Az autoinjektort ugy tervezték meg, hogy
¢letveszélyes anafilaxias reakcio veszélye esetén a (betegek sajat maguk is)
kisgyermek 6vodai ellatasa esetén a pedagogus is hasznalhassa egy meghatarozott
adrenalin adag combizomba juttatdsira. Minden késziilék csak egyszer
hasznalatos!
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a) A keszialek feléepitese

Keék vaéddSkupalk
Megakadalyozza az eszkoz
akaratlam aktivalasarc,

Utasitasok

Atfogo, lepeéesrdl lepésre halado
tmutatd magan a keszaléeken
elhelyezve — vészhelyzet esetén
lehetdve teszi a gyvors
alkalmazast,

Ellendrzd ablak

Ellendrizze rendszeresen, hogy
megbizonyosodjon arrdal, hogy az
oldat tiszta és szintelen. Ha az
oldat elszinez&ddik, forduljon
kezeldorvosahoz egy Uj
készulékére,

Narancssarga tdveéeds tok

Ez a tok fedve tartja a tdt mind a
hasznalat eldtt, mind pedig
utanmna.

https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/

a) Hogyan kell hasznalni?

. Az EpiPen-t fogja a dommans kezébe (amelvikkel i), igy, hogy
hitvelykujja 2 kek sapkshoz legyen kozelebb, &s markeljz meg 2z
eszkozt (2 narancsszini heggyel lefelé)!

. A masik kezével huzza ki a kék védosapkat!

. Tartsa az EpiPen-t 2 kiilso combtol kériilbelill 10 cm tavolsagra!
A narancsszmi hegynek z kiilso comb felé kell mutamia.

. Dofje 2z EpiPen-t derékszogben (50°). hatarozottan a2 comb
kiilso részebe! (Figyeljen 2 kattanasra!)

- 5 masodpercig tartsa szorosan ott! Az mjekeio tartalma ezalatt
teljesen bejut &s az zutomjektor ellenorzo ablaka elsotatiil

. Az EpiPen-t el kell tavolitani (2 narancsszini vége visszzhiuzodik
2z mjekeios tire). majd biztonsigosan meg kell semmisitent.
Finoman masszirozza az mjekeio beadast helyét

10 masodpercig! Hivja 2 112-es segélvhivo szamot &s jelezze,
hogy anafilaxias rohama volt!

https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/
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Amennyiben elegendd adagot kapott az autoinjektor narancs vége visszahtizodott
a tlire és az Epipenen talalhato ablak elsotétiilt, ezt kovetden a beteg fekiidjon le,
emelje fel 1abait. Ha nehézlégzése van ilyen helyzetben, iiljon fel.

Amennyiben a beteg eszméletlen, az oldalara kell fektetni stabil oldalfekvd
helyzetben.

Mi a kiilonbség az EpiPen és az EpiPen Jr kozott?

Mindketté adrenalint tartalmaz, de kiilonb6z6 mennyiségben. Ha 30 kg-nal
nagyobb a sulya, akkor az EpiPen-re van sziiksége. 7,5 kg — 30 kg kozotti testsuly
esetén az EpiPen Jr a megfeleld. Az orvos hatarozza meg, hogy melyik késziilék
alkalmas a gyermekek szdmara.

Kép forrasa: https:/kep.index.hu/1/0/4380/43809/438095/43809570_95caa4db9ob60340466cf9el8bba39eSc_wm.jpg

Hogyan tudhatja meg az ovodapedagogus, hogy miikodott-e a késziilék és
megkapta-e a gyermek a sziikséges adrenalin adagot?

Amikor a pedagdgus a gyermek combjaba iiti a tollat, a tii kioldodik és az
adrenalin adag bedramlik a combizomba. A késziilek eltavolitasa utan a
narancssarga tiivédd tok elfedi a tiit és az ellendrzd ablak sotétté valik. A
késziilékben visszamarad egy kis mennyiségli adrenalin, ami teljes mértékben
normalis. A gyermek lathatdoan gyorsan érezni kezdi, hogy az adrenalin hatni
kezd.

Fontos tudnivalo: mindegyik autoinjektor csak egyszer hasznalatos!
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Check the solution
and the date of expiration

MORE VIDEQS

Rendszeresen ellendrizni kell az adrenalin oldat szinét az ellen6rzo ablak
segitségével, amennyiben elszinezddést, vagy ililedéket €szlel, vagy az eszk6zon

feltlintetett lejarati 1d6 letelt azonnal ki kell cserélni az autoinjektort.
Forras: https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/

Légbuborék van a késziillékben, ett6l még hasznalhato?

A buborék nitrogéngazbol all és teljesen normalis, hogy ilyen buborékok
¢szlelhetdk. A buborékok nem befolyasoljak a toll miikodesét és a hatasat.

A toll tarolasa

Az adrenalin fényérzékeny. Az autoinjektort a kiils6 csomagoldsaban mindig 25
C alatti hdmérsékleten taroljak. Azonban ne tegy¢k hiitébe és ne fagyasszak,
tovabba ne tegyék ki extrém hohatdsnak sem! Ha az adrenalin levegdvel vagy
fénnyel érintkezik, gyorsan lebomlik ¢és rozsaszin vagy barna szinli lesz.
Ellendrizzék 1d6rdl idore az autoinjektor fecskenddt, hogy az oldat tovéabbra is
tiszta ¢és szintelen-e. A lejarati id6 elérkeztével — vagy elszinezddés, illetve
csapadék (szilard részecskék) jelenléte esetén kordbban is — cseréljék le az
autoinjektort.

Az eszkozt a lejarati 1dOn til nem szabad hasznalni, ezért a lejaratot rendszeresen
ellendrizni sziikséges. A lejarati id6 utan mieldbb 1j toll beszerzése sziikséges.

A lejart szavatossdgu, fel nem hasznalt tollat csomagoldsaval egyiitt a
szakrendel6kben, vagy a héziorvosi rendelében megtalalhaté veszélyesanyag-
gylijtébe kell elszallitani.

A lejarati 1d6 figyeléséért felelds, az igazgatohelyettes tajékoztatja a féigazgatot

az EpiPen sziikséges potlasarol. A latens 6vodas gyermekek részére feladatellatasi
helyenként 1db EpiPen Jr injektor biztositott.
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Eljaras az ovodaban és az ovodan Kkiviili programok szervezése esetén,
amennyiben allergias gyermek van az ovodaban, illetve a pedagogus
csoportjaban

A sziilo feladata:

e Az eljarasrend fiiggelékében szerepld adatlap kitoltése ¢és leadasa, a
gyermeket neveld
pedagogus részére gyermeke orvos altal megallapitott diagnozisarol.

e A gyermek allapotardl vald folyamatosan tajékoztassa a gyermekét neveld
pedagdgusokat.

e Hozzajarulds megadasa az EpiPen (adrenalin) injekcié beadaséhoz,
amennyiben a kialakult allergias tiinetek esetén erre sziikség van.

e A gyermek kezelOorvosa elérhetdsegének biztositasa.

A foigazgato feladata:

o Azallergias gyermekek részére sziilok altal biztositott EpiPen Jr injektorok
tarolasa

e Az alkalmazottak felkészitése, képzése az allergias gyermekek ellatasara.

e A sziilOk tajékoztatasa az dvoda feladatainak ellatasarol.

o Kapcsolattartas az egészségiigyi ellatorendszerrel.

Az allergias gyermeket nevel6 pedagogus feladata:

e Az allergias gyermek adatainak begylijtése a sziil6tol.

e Azalkalmazottak tajékoztatasa, hogy a csoportjaban allergias gyermek van.
Annak bemutatasa, hogy milyen allergiaban szenved a gyermek és annak
mik lehetnek a tiinetei.

o Az EpiPen Jr. injektor helyének kijeldlése €s lathatova tétele (megjelolt
hely) a csoportszobaban, annak érdekében, hogy a helyettesitd
pedagdgusok is ismerjék azt.

e A pedagdgus magyardzza el a csoportjaba jar6 gyermekeknek, hogy xy
gyermek ki van téve az anafilaxias sokk kockéazatanak, ha (az érintett
gyermek) veszélyes allergénnel érintkezik. A korosztalynak megfeleléen
készitse fel Oket, hogy jelezzek, ha a problémat tapasztaljak, szoljanak 6k
is a pedagdgusnak.

e A pedagoégusnal két késziilek legyen, arra az esetre, ha a tiinetek nem
javulnak 5-15 percen beliil és egy masodik injekciora is sziikség lenne.
Mindegyik autoinjektor csak egyszer hasznalatos.

Az elvitelrdl tajékoztassa az intézmény vezetdjét.
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o A pedagdgus tajékoztassa kollégait is arrdl, hogy mirdl vehetik észre az
anafilaxia tlineteit és hogy mit kell tenniiik anafilaxiés reakci6 kialakuldsa
esetén, tovabba hol talalhatd a csoportban az EpiPen Jr. injekcio.

e Ellendrizze 1d6rdl idére az autoinjektor fecskendét, hogy az oldat tovabbra
is tiszta €s szintelen-e.

e A lejarati 1d6 elérkeztével — vagy elszinezddés, illetve csapadék (szilard
részecskék) jelenléte esetén kordbban is — t4jékoztassa a vezetdt a csere
sziikségességérol, majd cserélje le az autoinjektort.

Nevelomunkat segit6é csoportos dajka feladata:
e A lejart szavatossagu, fel nem hasznalt tollat csomagolasaval egyiitt
szakrendelokben, vagy a hdaziorvosi rendeldben megtalalhatd

veszélyesanyag-gytijtébe helyezze el.

Az allergias gyermekek specialis ellatdsanak helyi eljarasrendje megtalalhat6 az
intézmény SZMSZ 1. sz. fiiggelékében.

Az eljarasrendrdl szolo tajékoztatast a féigazgatd az 0j sziilOk részére minden €v
elso sziildi értekezletén megteszi.
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ANAPHYLAXIA - ELETET VESZELYEZTETO SULYOS, GYORSAN
KIALAKULO ALLERGIAS REAKCIO.

Mik a tunetei?

Az Anaphylaxia az allergénnel valé

talalkozas utan, gyorsan kialakul, nemesak

egy-egy szervet, hanem a szervezet teljes

egészét érinti.Gyogyszere az izomba adott —
adrenalin az EPIPEN

Diagnézis:
id rend . B&rﬁinctﬂegalébb‘lbvébbitﬁnet
egw netek Bértiunet nélkul is lehet Anaphylaxia:
ismert allergén bejutasa a
szervezetbe + 2 tinet

Tovabbi informacioért keresse fel az alabbi oldalt:
www.allergiaaziskolaban.hu

https://www.allergiaaziskolaban.hu/anaphylaxia
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ANAPHYLAXIA ELLATASI TERV

Az adrenalin injekcid haszndlatanal az eszkoz alkalmazasi eldirata az iranymutato.

ENYHE, MERSEKELT ALLERGIAS REAKCIOK

TEENDOK

+ Rovarcsipés allergia eseten el kell tavolitani a fullankot

- Marad] a beteggell Hiv] segitséget! Helyezd készenlétbe oz adrenalinos
Gnbeldve injectiot!

AJAK, ARC ES CSALANKIUTESEK - Hivd a csalddot vagy a megadott sirgésségi kapcsolatot!

SZEM DUZZANAT FOLTOK

(VZENYO}
( \ éi 3 > Az enyhe vagy mérsékelt allergias reakcio (a csalankiiités vagy vizenyoés

AJAK SZAJPAD  NEMISMETLODO HASI bbbt bbb ool bl aianan il
BIZSERGES FAJDALOM, HANYAS

ANAPHYLAXIA (SULYOS ALLERGIAS REAKCIO)
FIGYELD AZ ALABBI TONETEK TEENDOK
BARMELYIKENEK A MEGJELENESET

1. FEKTESD LE A BETEGET - NE ENGEDD HOGY ALLJON VAGY SETALJON
9 « Ha eszméletien vagy terhes okkor stabil oldaifekvés pozicicjaba kell helyezni
+ Amennyiben nehezitett legzese van nyujtott labbal Uitetheto

NEHiZiLEGTTO VAGY  NYELV DUZZANAT & = / /

(siPOLO) LEGZES o

‘ 2. ADD BE AZ ADRENALIN INJECTIOT - az eszkéz hoszndloti
utasitasanak megfeleiden.

GOMBOCERZES  FULLADAS VAGY NEM

A0k VA Ve v
ATOROKBAN  MULO KOHOGES o < w4 %
i i ot &
B S Y
| %

NEHEZITETT BESZED  ALLANDOSULO & Ha 5 percen beldl nincs jo valaszreakcid az
VAGY REKEDTES HANG SZEDULES injectidra UJABE ADRENALIN INJECTIOT KELL BEADNI! 500

VAGY AJULAS

& 4

SZURKE Es ERNYEDT  ISMETLODO VAGY AMENNYIBEN BARMILYEN KETSSG FELMERUL ADD BE

&
(TONUSTALAN) EROSODO HASI AZ ADRENALIN INJECTIOT! W"
(CSECSEMOK FIATAL : \Y.
GYERMEKEK) FAJDALOM, HANYAS, Az Ujragleszztés ditalanos elveit kell alkalmazni minden esetben (=)0

ACHUHN; Dysstoh s MINDIG adrendiin injectiot adj ELGSZOR ha valainek SULYOS VAGY HIRTELEN
+150 mcg ha o gyermek 7.5-30 kg

300 Mg ha 6 gyarmek 30 kg feletti NEHEZITETT LEGZESE olakul ki, (sapolos allandosult kéhdges vagy rekgdt hang)
és fenotteknél ‘ meg akkor is ha nincsenek bortinetek. EZUTAN KERESS ORVOS! SEGITSEGET.

2021-e5 ASCIA gjanlas alopjan keszit!

https://www.allergiaaziskolaban.hu/anaphylaxia
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Nyilatkozat orvos altal diagnosztizalt allergias betegségrol, tovabba
anafilaxias sokk esetén az EpiPen Jr beadasanak engedélyezéséhez

DA N 11T 1111 1 A sziillo, gondviselo
........................................................................... nevi kisgyermek
gondviseléje nyilatkozom, hogy gyermekem - a szakorvos altal igazoltan -

(igazolas mellékletként csatolva) az alabbi allergias betegségben szenved:

........................................................

........................................................

Kérem az intézmény féigazgatojat és pedagdgusait, hogy gyermekem oOvodai
ellatasa alatt vegyek figyelembe a csatolt diagndzist. Amennyiben gyermekemnél
sulyos, életveszélyes allergids reakcios tiinetek, anafilaxids sokk jelentkezik
engedélyezem az daltalam biztositott és az Ovodaba bevitt EpiPen Jr.

adrenalininjekcid beadasat.

| (S N

szll6, gondviseld aldirdsa
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LEGITIMACIOS ZARADEK
A neveldtestiilet megismerd nyilatkozata

A Saj6szogedi Altalanos Miivelddési K&zpont Ovoda féigazgatoja elkészitette, a
nevelotestiilet megismerte az intézménybe jar6 allergids megbetegedésben
szenvedd gyermekek specidlis ellatdsanak helyi eljarasrendjét.

Az allergids megbetegedésben szenvedé gyermekek specialis ellatasanak
eljarasrendjét a nevel6testiilet 2025. oktober 18. napon megtartott nevelGtestiileti
értekezleten megismerte és azt az SZMSZ 1.sz. fiiggelékeként elfogadta.

95 Wiy
Sajoszoged, 2025. okté¥er 18. %
Pﬁ%_\

\:o ) 2 T £
\“?"O /S . ?.).T-n—-.:..-}-_/’(. 5= S, f?ﬁm..
N8, ‘e z
s, féigazgato

A nevelbtestiilet dltal elfogadott allergias gyermekek specialis ellatasanak helyi
eljarasrendjérol szolo tajékoztatast a sziiléi szervezet megismerte €s tudomasul
vette.

Sajoszdged, 2025. oktdber 18. ~ \

a sziiloi szervezet elndke

Az 6voda részére az egészségiigyi ellatast biztosité orvos az eljarasrendet
szakmailag tdmogatja és 2025. évi neveldtestiileti elfogadasra javasolja.

Sajoszdged, 2025. oktéber 18.

Ph

------------------------------------------
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A Sajoszogedi Altalanos Miivelédési Kozpont Ovoda
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak

2. szamu fiiggelék

1-ES TIPUSU DIABETESSZEL ELO
GYERMEKEK ELLATASANAK SPECIALIS
ELJARASRENDIJE

2025.
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Az intézményben a sziilé kiilon kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipust diabétesszel ¢l
gyermekek specialis ellatasat.
Az ellatds érdekében 2 f6 6vodapedagdgus rendelkezik Diabmentor tanusitvannyal. A
tantsitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezték meg. A képzés soran
elsajatitottak a vércukorszint mérést €s inzulin beadasat. A gyermekek ellatasat szakorvosi
el6iras szerint végzik.
A gyermek szakszeri ellatasan til a sziilé a 328/2011. kormanyrendelet szerint igényelheti a
diétas étrend biztositasat, illetve a diétas étkezés a sziil irasbeli nyilatkozata alapjan — a
gyermek intézménybe bevitt, vagy a sziild altal az intézménybe rendelt étel intézményben
torténd elfogyasztasanak lehetdvé tételével is biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hiités, a
melegités és a fogyasztds megfelelo feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai eldirasok
betartasaval.
Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

- sziil6i kérelem benytjtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

- sziil6i nyilatkozat diétas étrend biztositasarol

- agyermek csoporthoz rendelése megfeleld szakember jelenlétével

- diétés étrend biztositasa sziildi nyilatkozat alapjan

- agyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldiras szerint

- az ellatashoz sziikséges eszkozok, gyogyszerek megfeleld tarolasa

- az eldirt id6kozonként sziikséges mennyiségli inzulin beadasa

- megfeleld, eldiras szerinti idoben torténd étkezés biztositasa

- kapcsolattartas, egylittmiikodés a sziilovel, szakemberekkel

Eljaras diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte esetén:

Diabéteszes rosszullét felléphet

- ha a vércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia)
Jellemz0 tlinetek: hideg verejték, sdpadtsag, remegés, fejfajas, szédiilés, gyengeség, hségérzet,
szapora pulzus, izgatott allapot, hanyinger, tudatzavar.
Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin beadasa utan nem étkezett, késon étkezett, tal sok inzulint
adott magénak (kapott) véletleniil, kimeritd testmozgast végzett, rossz helyre, pl. izomba adta
(kapta) az inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik fel.

- ha a vércukorszint hirtelen felmegy (ketoacidozis)
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Jellemz6 tiinetek: acetonszagu lehelet, hanyés, Kipirult arc, beesett szem, szaraz, lepedékes
nyelv, szapora légzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatrdl a masikra kovetkezik be, tehat, ha
az elején beavatkozunk, a beteg nem keriil stilyos 4llapotba.

Legfontosabb feladat, hogy a tiineteket észleljiik, felismerjiik. A tiinetek észlelését kvetden
elsd feladat a gyermek eltavolitasa a gyermekcsoportbdl, a vércukorszint mérése és az
eredménynek megfeleld eljaras.

Hipoglikémids enyhe tiinetek esetén szél6cukor juttatdsa a szervezetbe, erdsebb tiinet esetén
Glukagon injekci6 alkalmazasa (Az injekci6 csak akkor alkalmazhat6, ha azt szakorvos eldirja,
a sziil6 rendelkezésre bocsdjtja. Az injekcid szakszeri taroldsa az intézmény feladata.)

A ketoaciddzis megelézése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden esetben
kapja meg a gyermek az inzulinjat és tartsuk be az eldirt diétat. Az inzulin szakszerli taroldsa
az intézmény feladata, eloirds szerinti adagoldsit tovdbbképzésen részt vett szakember
végezheti.

Hirtelen rosszullét esetén a tiinetek gyors, szakszer(i kezelését kovetden értesitsiik a mentdket
¢s egyidoben a sziilot is.

Az a pedaggus vagy barmely Diabmentor tantisitvannyal rendelkezé foglalkoztatott. aki 2021.
szeptember 1-t0l elldtja az 1-es tipusu diabétesszel rendelkezé gyermekek, tanuldk
vércukorszint sziikség szerinti mérését, sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilovel, mas
torvényes képviseldvel, a megadott kapesolattartisi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként
a sziikséges mennyiségii inzulin beadasat diabétesz ellatasi potlékra jogosult.

Magyarorszag 2021. évi kozponti kiliségvetésérdl sz616 2020. évi XC. torvény 8. melléklete

alapjan diabétesz ellatasi potlek fizethetd, ha a nevelési-oktatasi intézménnyel - feladatellatasi
helyenként vizsgdlva - 1-es tipusi diabétesszel €16, 14 év alatti gyermek, tanuld 4ll Gvodai,
tanuldi jogviszonyban, akkor egy o, feladatellatasi helyenként minden 6t ilyen gyermek, tanul6

utan tovabbi egy-egy f6 alkalmazottnak.
Legitimacios zaradék

Jelen dokumentum a Sajoszdgedi Altaldnos Miivel6dési Kézpont SzMSz- ének 2 szama
fliggeléke, melyet a nevelotestulet@ZOZS. oktober I8. napjan megtartott {ilésén elfogadott.

"o
Sajoszoged, 2025. oktober 18./;

|
| &
|

8 Boctol - sz
A¥ S AMK foigazgatod
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SziilGi nyilatkozat diétas étrend biztositasardl

ATUHIOtt SZULO NEVE: ...ttt

(€S 411 1S) G0 1 151 USSR

LO110] 010 1 SRS

Nyilatkozom, hogy gyermekem szdmara az 6vodaban diétas étrend biztositasa sziikséges. A
4L 2 T 8101 1 SRS
A diéta alapja (orvosi javaslat, dietetikai I1raS): .....cocveeevieriiiiiiiiiieieeie e
Kijelentem, hogy a diétara vonatkozo6 informacidkat atadtam az intézmény részére.

SAJOSZOZEA, ..eeovvieiieeiiieiieeeee e

Szl alairasa:
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Sziil6i kérelem a diabéteszes gyermek dvodai ellatasahoz

ATULTOtt SZULO NEVE: ...viiieiieeiiie ettt et e e e e e e
GYCTMEK NEVE: ..oiiiiiiieiiiece ettt ettt et e ae et e sabeebeessaeensaens
Sziiletési dAtuma: .........oeeeveeeiiiiieiie e

CSOPOTE: .eveeniieeeiieeeiee ettt ettt e et e e e et e e st e sebeeesaaee s

Kérem, hogy az dvoda biztositsa gyermekem, az 1-es tipust diabétesszel €16 kiskori szdmara
a biztonsagos nevelés és feliigyelet feltételeit az intézményben. A kérelemhez csatolom a

diabetoldgus szakorvos javaslatat és a kezelési protokollt.

SAJOSZOZEA, ..ottt

Sziil6 alairasa:
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A Sajészogedi Altaldnos
elfogadom.

Megismerési nyilatkozat

Miivelédési Kozpont SZMSZ-ben foglaltakat megismertem,
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Megismerési nyilatkozat

A Sajoszogedi Altalanos Miivelédési Kozpont SZMSZ-ben foglaltakat megismertem,
elfogadom.

Név Beosztas Kelt Alairas
2.0 :,L (£ £ K: 19 ‘( H ‘L j ,’ZOQ._)’ ‘\'H &2 5 ‘
/' ~ \‘ ‘;/ 'O , { 8 ‘ ‘i,,} W \'LL ‘\’
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