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Bevezeto

Sajoszoged Kozség Onkorményzata 2014. augusztus 01-t6] a kozségben miik6d6 Napkozi
Otthonos Ovoda és Miivelodési Haz és Koényvtar intézmeényét integralta, t6bbeélu
intézményként. Az intézmény neve: Sajészogedi Altaldnos Miivel6dési Kozpont
2016.01.01-vel az tdbbcélu intézmény neve véltozott: Sajészogedi Altalanos Miivelddési
Kdzpont- Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat- Konyha- Miivelddési Haz és Konyvtar

Hivatalos révidités: Sajészogedi Altalanos Miivel6dési Kozpont (a tovabbiakban: AMK)

Az AMK (3599. Sajészdged, Ady Endre ut 37.), miikodésére, belsd és kiilsd kapcsolataira
vonatkozé rendelkezéseket a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovibbiakban: SZMSZ)
allapitja meg.

1. Az SZMSZ jogszabalyi alapjai

2011.évi CXC térvény a nemzeti koznevelésrol

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

229/2012. (VIIL28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szold tdrvény
végrehajtasarol

2011.évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol

368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet az 4llamhaztartasrdl sz6l6 térvény végrehajtasardl
1992 évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasardl

A tanév rendjérél sz616 mindenkori hatalyos miniszteri rendelet

2012. évi L torvény a munka térvénykonyvérol

2012.¢vi IL térvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvéantartasi rendszerrol

2011. ¢évi CXIL. térvény az informdcidés Onrendelkezési jogrél és az
informéciészabadsagrol

2011.évi CLXXIX. Térvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XI1.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl
1997.¢évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatisrol
1993.évi XCIIIL T6rvény a munkavédelemrsl

335/2005. (XI1.29.) Korm. Rendelet a kézfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeir6l

1995.évi LXVI. Torvény a kozokiratokrol, a kézlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol

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

1997. évi CXL. térvény a muzealis intézményekrol, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és
a kozmiivel6désrol

15/1998. Nm. rendelet

1993. évi IIL tdrvény a szocialis igazgatasrdl és szocidlis ellatisokrol

9/1999. (X1.24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok
igénybevételérol,

1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet a szemclyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmények
szakmai feladatair6l és mitkodésiik fettételeirsl

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
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e 149/1997.(IX.10.) Korm. r. a gyamhat6sagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol
e 4/2014.(11.28.) dnkorméanyzati rendelet a gyermekvédelem helyi szabalyozasarol.

I.1. Eljarasjogi megfeleloség:

Nevelétestiilet jogkore:

A tobbcélu intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatasi intézmény Hazirendjét, Pedagdgiai
Programjat a nevelési- oktatasi intézményben a nevel6testiilet fogadja el, mely jogkorét nem
ruhdzhatja 4t.

Fenntart6 jogkore:

Az SZMSZ, a Hazirend, a Pedagégiai Program, azon rendelkezéseinek hatdlyba 1épéséhez,
amelyekbo] a fenntartora, a miikddtetére tobbletkbtelezettség harul, a fenntarts, a mikodtetd
egyetértése szlikséges.

Sziilok joga:

A szilld joga, hogy megismerje a nevelési-oktatdsi intézmény Pedagdgiai Programjat,
Hazirendjét, tajékoztatast kapjon az abban foglaltakr6l. A sziil6i szervezet az SZMSZ
elfogadésakor véleménynyilvanitassal élhet.

Nyilvanossag:

Az SZMSZ-t, a Hézirendet és a Pedagdgiai Programot az AMK igazgaté irodajaban
nyomtatott formdban és a Sajészoged kézgég honlapjan lehet megtekinteni. A
dokumentumokkal kapcsolatos felvilagositast az AMK igazgatétdl, vagy helyettesétol lehet
kérni.



II. Alapité okirat (moédositasokkal egységes szerkezetbe foglalva)
Okirat szama: 1b/2020.

Az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a nemzeti koznevelésrol
2616 2011, évi CXC. torvény 21. § (2) és (3) bekezdése alapjin a Sajészogedi Altalanos
Miivelédési Kozpont-Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat-Konyha-Miivelédési Hiaz é€s
Kényvtar alapité okiratit a kévetkezik szerint adom ki:

A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

o A Kkoltségvetési szerv megnevezése: Sajoszogedi Altalanos Miivel6dési Kozpont-
Csaléad és Gyermekjoléti Szolgalat-Konyha-Miivelddési Haz és Konyvtar

Roviditett neve: Sajoszogedi Altaldnos Miivel6dési Kozpont

o A koltségvetési szerv
Székhelye: 3599 Sajészoged, Ady Endre ut 37.

Telephelyei:
Telephely megnevezése Telephely cime
1 | Mivelddési Haz és Koényvtar 3599 Sajoszoged, Ady Endre 1t 2.
2 | Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat 3599 Sajoszoged, Ady Endre ut 12.

A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével dsszefiiggé rendelkezések
o A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2014.08.01.

o A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
megnevezése: Sajoszoged Kozségi Onkorméanyzat
székhelye: 3599 Sajoszéged, Ady Endre 1t 71.

A koltségvetési szerv jogeldd kiltségvetési szervének

Megnevezése: Székhelye:
1 | Sajészdgedi Napkoziotthonos Ovoda 3599 Sajészoged, Ady Endre ut 37.
2 | Miivel6dési Haz és Konyvtar 3599 Sajoszoged, Ady Endre ut 2.

A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete
o A koltségvetési szerv iranyitd szervének
megnevezése: Sajoszoged Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete
székhelye: 3599 Sajoszdged, Ady Endre ut 71.
o A koltségvetési szerv fenntartdjdnak
megnevezése: Sajoszoged Kozségi Onkorményzat

székhelye: 3599 Sajoszéged, Ady Endre Gt 71.

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




A koltségvetési szerv tevékenysége

A Kkoltségvetési szerv kozfeladata: a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC.
torvényben meghatirozott 6vodai nevelés; a muzealis intézményekr6l, a nyilvanos
kényvtari ellatasrol és a kdzmivelddésrdl szold 1997. évi CXL. torvény 55.§-65.§-ai
alapjan nyilvanos ko6zségi konyvtari feladatok, valamint a 76.§ (2) bekezdésében
meghatarozott helyi kdzmiivel6dési tevékenységek, a szocidlis igazgatisrol és szocialis
ellatasokrol szolo 1993. évi IIl. torvény 64.§ (4) bekezdése szerinti csalddsegités,
valamint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI.
torvény 39. és 40.§.a szerinti gyermekjoléti szolgaltatasi feladatok. A gyermekek
védelmérdl és gyamiigyi igazgatasardl sz6l6 1997. évi XXXI. torvény 21.§-a szerinti

gyermekétkeztetés.
A kéltségvetési szery fotevékenységének dllamhdztartdsi szakdgazati besorolisa:
szakagazat szdma szakdgazat megnevezése
1 | 851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Ovodai_nevelés, elldtds feladata: A nemzeti koznevelésrél sz616 2011, évi CXC.
torvény 8. §-a alapjan az intézmény Ovodai ellatds keretében neveli a gyermekeket
hiaroméves koruktdl a tankotelezettség kezdetéig. Az Gvodai nevelés a gyermek
neveléséhez szilkkséges, a teljes 6vodai életet magaban foglalé foglalkozasok keretében
folyik. A szakértéi és rehabilitacios bizottsag szakvéleményével rendelkez6, a tobbi
gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényti gyermekek nevelése és
oktatdsa integralt formdban, gyégypedagdgus, fejlesztopedagégus igénybevételével
torténik.

Egyszemélyes csalad és gyermekjoléti szolgdltatds a gyermekek védelemrdl és a
gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. t6érvény (a tovabbiakban: Gywvt.) 40.§-a
szerint. Ellatja a Gyvt. 39. § és a 40. § (2) bekezdése szerinti feladatokat, valamint a
szocialis igazgatisrol és szocidlis ellatasokrol szolé 1993. évi IIL torvény 64. § (4)
bekezdése szerint csaladsegités feladatait.

Konyha: Gyermekétkeztetés biztositdsa a gyermekek védelemrdl és a gyamiigyi
igazgatasrol sz616 Gyvt. 21. § a) és b) pontja szerint, munkahelyi étkeztetés, pedagdgusok
¢s mas munkavallalok étkeztetésével 6sszefliggd feladatok ellatdsa.

KozmiivelGdési feladatok: A muzeélis intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrol
€s a kdzmiivel6désrol sz6l6 1997. évi CXL. torvény 76. §-a alapjan az intézmény feladata
az iskolarendszeren kiviili, ontevékeny, onképzd, szakképz6 tanfolyamok, életmindséget
és Eletesélyt javitd tanuldsi, felnGttoktatdsi lehetéségek megteremtése. A telepiilés
kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarasa, megismertetése, a
helyi mitivel6dési szokdsok gondozasa, gazdagitisa, az egyetemes, a nemzeti, a
nemzetiségi €s mas kisebbségi kultira értékeinek megismertetése, a megértés, a befogadas
eldsegitése, az linnepek kultirdjanak gondozisa, az ismeretszerzé, az amatdr alkoto,
miivel6dd  kozosségek  tevékenységének  tdmogatdsa. A helyi  tdrsadalom
kapcsolatrendszerének, kozosségi életének, érdekérvényesitésének segitése, a kiilonbszd
kultirdk kozotti kapcsolatok kiépitésének és fenntartasianak segitése, a szabadidé
kulturalis célu eltdltéséhez a feltételek biztositasa, egyéb miivelddést segité lehetdségek
biztositdsa. Ellatja az Onkorminyzat kozmiivelédési rendeletében meghatdrozott
feladatokat. -

Konyvtari feladatok: A muzedlis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
koézmiivel6désrol szol6 1997. évi CXL. toérvény 55. §-a és 65. § (2) bekezdése szerinti
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feladatok. A fenntarté altal jovahagyott f6 céljait kiildetésnyilatkozatban kbzzé teszi,
gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megérzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja, tdjékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumair6l és
szolgaltatasairdl, biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgéltatdsainak eléréset.
Részt vesz a kOnyvtarak kozotti dokumentum- és informdacidcserében, biztositja az
elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetdségét, a konyvtarhasznélokat segiti a
digitalis irastudas, az informéciés miveltség elsajatitdsdban, az egész életen 4t tartd
tanulas folyamataban, segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informécidellatasat, a
tudomanyos kutatds €s az adatbazisokbdl torténd informacidkérés lehetdségét. Kulturalis,
kozosségi, kozmivelddési rendezvényeket és egyéb programokat szervez, tudas-,
informécid és kultiurakézvetitd tevékenységével hozzajarul az életmindség javitdsdhoz, az
orszag versenyképességének noveléséhez, gylijteményét €s szolgaltatdsait a helyi
igényeknek megfelelden alakitja, kzhaszna informacios szolgaltatast nyajt, helyismereti
informacidkat és dokumentumokat gylijt, szabadpolcos &dllomanyrésszel rendelkezik.
Ellatja az Onkormanyzat kézmiivelddési rendeletében meghatarozott feladatokat.

A koltségvetési szerv ala

tevekenységének kormdnyzati funkcio szerinti megjelolése:

korményzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 | 082042 Konyvtari 4llomany gyarapitdsa, nyilvantartasa
082043 Konyvtari dllomany feltarasa, megérzése, védelme
3 | 082044 Konyvtari szolgéltatasok i
082091 Ko6zmiivel6dés-kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
4
082092 Kozmiivel6dés-hagyomanyos  kozosségi  kulturdlis  értékek
5 gondozasa
6 | 082093 Ko&zmiivel6dés-egész életre kiterjed6 tanulas, amatér miivészetek
7 | 086020 Helyi, térségi k6zosségi tér biztositasa, mikodtetése
2 | 086090 Egyéb szabadidos szolgéltatés‘ -
9 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai -
' 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelésének,
10 ellatasanak szakmai feladatai
11 | 091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
12 | 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
13 | 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
M 104035 Gyermekétkeztetés bdlcsédében, fogyatékosok nappali
14 intézményében
15 | 104042 Csalad ¢s gyermekjoléti szolgaltatasok

A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A kiltségvetési szerv vezetdjének megbizdsi rendje: A magasabb vezet6i megbizasrol a
nemzeti koznevelésrol szolo térvény 67.§-a rendelkezéseinek, valamint a pedagdégusok
clémeneteli rendszerérdl és a kézalkalmazottak jogallasardl szolé 1992, évi XXXIII. torveény
kbznevelési intézményekben t6rténd végrehajtasarol szol6 326/2013.(VIIL.30.) Korm. rendelet
22.§ rendelkezéseinek megfelelden kiirt nyilvanos palyazat alapjan a képviselo-testiilet dont.
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A megbizas legfeljebb 5 évre, hatdrozott idére szol. A képvisel6-testiilet dont a kéltségvetési
szerv vezetdjének felmentésérdl, az egyéb munkaltat6i jogokat a polgarmester gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazdsban dllo személyek jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony

jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

kozalkalmazotti jogviszony

A kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi

XXXIII. torvény

2 | munkaviszony

a Munka t6rvénykdnyvérdl sz616 2012. évi L. térvény

A koznevelési intézményre vonatkozé rendelkezések

A koznevelési intézmény

o tipusa: tobbcélu intézmény, altalanos miivel6dési kézpont

o alapfeladatinak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés; a t6bbi
gyermekkel egyiitt nevelhet6 sajatos igényii gyermekek 6vodai nevelése

o gazdilkoddsdval osszefiiggé jogositvinyok: A koltségvetési szerv pénziigyi és
szamviteli feladatait a Sajoszogedi Polgarmesteri Hivatal (3599 Sajoszéged, Ady
Endre 0t 71.) pénziigyi szervezeti egysége latja el.

A feladatelldtasi helyenként felvehetd maximidlis gyermek-, tanulolétszam a koznevelési

intézmény
- ) alapfeladat munkarend | Maximalis
feladatellatasi hely megnevezése megnevezése megjellése gyernrle,k-, ’
tanul6létszam
Sajoszogedi Altalanos Mivelédési | |, . )
! Kézpont-Csalad és Gyermekjoléti | Ovodai neveles 75
Szolgalat-Konyha-Miivel6dési Haz
¢és Konyvtar
A feladatellatast szolgdlo ingatlanvagyon:
ingatlan cime ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi rendelkezés joga | funkcidja, célja
szama vagy a vagyon
hasznalati joga
1 3599 Sajoszoged, Ady Endre Gt | 369 hasznalati jog 6voda, konyha
)7/
5 | 3599 Sajoszoged, Ady Endre ut | 3 hasznélati jog Miivel6dési Haz
- |2 és Konyvtar




III. Az AMK koznevelési intézményként valéo miikodésére vonatkozé
szabalyok

Az intézmény miikddési rendjét meghatarozé dokumentumok

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

Alapité okirat

Szervezeti €s Miikodési Szabélyzat

Pedagdgiai program

Hézirend

Eves munkaterv

VVVVY

III.1. Az 6voda miikodés rendje

A gyermekek fogadasa (myitva tartids)), AMK igazgaté, Gvodavezetd
benntartézkodasa

o Az 6voda (hétfétol - péntekig) Gtnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan
mikdodik.

o Uzemeltetése a fenntarté altal meghatirozott nyéri zarva tartés alatt sziinetel. Ilyenkor
torténik az 6voda sziikség szerinti feltjitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.

e Az oOvoda nyari zirva tartasarél legkésdbb februar tizen6todikéig a szilildket
tajékoztatni kell.

¢ A napi nyitvatartasi id6: 10 6ra.

e Nyitva tartas: 6.30-t61 -16.30-ig,

e Az 6vodit a munkarend szerint reggel 6% ordra érkezd dajka nyitja 6°°-t6l
ovodapedagogus fogadja a gyerekeket a csoportban.

e A hivatalos iigyek intézése az AMK igazgat6, 6vodavezetd irod4jaban torténik.

e A nyitvatartasi rendt6él valé eltérésre — eseti, indokolt kérelmek alapjan — az
ovodavezetd ad engedélyt; ekkor, a hivatalos nyitva tartasi id6 el6tti, illetve a
hivatalos zarasi id6 utdni id0szakra dajkai feliigyeletet kell biztositani.

¢ Rendezvények esetén a nyitvatartdsi id6tdl vald eltérést a vezet6 engedélyezi

e Nevelés nélkiili munkanapot a K6znevelési trv. szerint évi 5 alkalommal vehet
igénybe a neveldtestiilet. Ezek idépontjardl az elsé sziiléi értekezleten, illetve a
faliujsagon kell tajékoztatni a sziildket; alkalmanként pedig az adott nap elott
10 nappal.

Az O6vodaban a napirendet Ggy alakitottuk ki, hogy a sziilok — a hazirendben
szabalyozottak szerint — gyermekiiket az Ovodai tevékenység zavarasa nélkill az
intézménybe behozhassak, illetve hazavihessék.

Az AMK igazgat6, 6vodavezets intézményben valé benntartézkodasinak rendje

» Az 6voda nyitvatartasi idejében reggel 8% 6ratol délutan 16% éraig az AMK igazgato,
Ovodavezetd vagy az 6vodavezetd helyettes az dvoddban tartozkodik.

11



Egyéb, a mitkodés rendjére vonatkozo dltalanos rendelkezések

Az 6voda helységeit mds, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében, az Alapité okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az évoda épiileteit,
helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.

Az dvoda konyhdjaba csak egészségligyi kiskonyvvel rendelkezé, ANTSZ altal
meghatarozott védoruhdba olt6zott a talalasi feladat ellatdsira megbizott személy
léphet be.

Az 6voddban tilos a reklam tevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és
az egeészseges életmoddal, a komyezet védelemmel, a tirsadalmi kozéleti
tevekenységgel, illetve kulturdlis tevékenységgel fiigg ssze.

Az 6voda dolgozdi, tovabba ligynokak, lizletszerzok, vagy mds személyek az 6voda
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. Kivéve az 6voda 4ltal
megszervezett konyv -, jaték vésar, a Sziiléi Szervezet 4ltal szervezett rendezvények,
és az 6vodat tamogat6 gylijtések esetén.

Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai célii mozgalom, péarthoz kotédé
szervezet nem miikddhet. Az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek
feliigyeletét part, vagy parthoz kstddd szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai céla
tevékenység nem folytathato.

Az 6voda helyiségének hasznaldi felel8sek:

- az 6voda tulajdonanak megdvésaért, védelméért,
- az 6voda rendjének, tisztasaganak megSrzéséért,
- atliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok
betartasaért,
- azintézmény SZMSZ-ben, valamint a Hizirendben
megfogalmazott eléirasok betartasaért.

A csoportszobaban sziil6 csak az engedélyezett alkalmakor tartézkodhat. (nyflt
nevelési nap, tinnepélyek, sziiloi értekezlet, beszoktatés)

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

A mobil telefon hasznélata munkaidében korlatozott, nem zavarhatja a munkavégzést.
A dolgozok gyermekcsoportban a mobil telefont nem hasznalhatjék! Az 6voda
telefonjainak hasznélata csak bels6 szabalyozas szerint térténhet.

Minden dolgozénak érvényes — egészségiigyi vizsgalattal kell rendelkeznie. A
munkakori alkalmasségi 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
tigyek intézoi tartézkodhatnak

II1.2 Az 6vodai felvétel, atvétel rendje, felmentés

Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik életévét
betdlti, a nevelési év kezdd napjat6l legalabb napi négy 6raban 6vodai foglalkozason
vesz részt. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétol
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szémitott fél éven beliil betélti, feltéve, hogy minden a telepiilésen lakohellyel, ennek
hianyaban tartézkodési hellyel rendelkez6 haroméves és anndl iddsebb gyermek
ovodai felvételi kérelme teljesithetd. A sziild gyermeke Ovodai felvételét, atvételét
barmikor kérheti, a gyermekek felvétele folyamatos.

A szild -targyév majus 25. napjaig benyujtott -kérelme alapjan a gyermek jogos
érdekét szem elbtt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a
gyermek a negyedik életévét betdlti, a Kormany rendeletében kijelolt szerv (a Jarasi
Hivatal) felmentheti az 6vodai foglalkozason valé részvétel aldl, ha a gyermek csaladi
koriilményei, sajatos helyzete indokolja.

Az adott évben kezd6do nevelési évre torténd beiratkozasra minden évben aprilis 20 -
majus 20. kozodtt kerill sor a fenntarté altal meghatarozott idépontban. A fenntartd
telepiilési Onkormanyzat az Ovodai beiratkozds idejér6l, az dvodai jogviszony
1étesitésével Osszefliggd eljarasrol, valamint az évoda nyitvatartdsanak rendjérél
hirdetményt tesz kozzé.

Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni:
o A gyermek nevére kidllitott személyazonossagot igazolé hatdsagi
igazolvanyokat.
o A sziild személyazonossagat igazolé hatosagi igazolvanyokat és lakcimet
igazol6 hat6sagi igazolvanyat.
o Meg kell adnia mindenkori elérhetoségét, késébbiek soran pedig be kell
jelentenie az esetleges valtozasokat.

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

A felvételrdl, atvételrdl az 6voda vezetdje dont. Az 6voda vezetdje az 6vodai felvételi,
atvételi kérelemnek helyt adé dontését irdsban, a kérelem elutasitisara vonatkozéd
dontését hatarozati forméaban kozli a sziilovel legkésébb a beiratkozas utolsé napjat
kovetd 30. napig. Az évodai nevelésben vald részvételre kitelezett gyermek atvétele
esetén az Ovoda vezetOje a dontésr6l értesiti az el6z6 Ovoda vezetdjét. Az
6vodavezet6jének dontése ellen a kézhez vételtdl szamitott 15napon beliil Sajészoged
kozség JegyzOjéhez cimzett és az 6voda vezetdjéhez benyujtott kérelemmel kérheti a
sziilé/gondviseld a dontés feliilvizsgalatat.

Az d6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki életvitelszerlien az 6voda
korzetében lakik (a tovébbiakban: kételez6 felvételt biztosité 6voda). Eletvitelszerti ott
lakésnak mindsiil, ha a gyermek a kételezd felvételt biztosité dvoda korzetében
talalhaté ingatlant otthonaul hasznéalja és az ilyen ingatlan a polgarok személyi
adatainak és lakcimének nyilvantartdsaban a gyermek lakéhelyeként vagy tart6zkodasi
helyeként az 6vodai beiratkozas elsd hatarnapjat megel6z6 harom honapnal régebb 6ta
szerepel. Amennyiben ez nem teljesiil, vagy azok ellenére barmely kériilmény alapjan
arra lehet kovetkeztetni, hogy a gyermek a nyilvéntartisban szerepl6 lakhelyén vagy
tartézkodasi helyén nem életvitelszerlien lakik, ugy az Ovodavezetd jogosult
felszolitani az 6vodéba jelentkezd gyermek sziil6jét, hogy az életvitelszerdl korzetben
lakas tényét akként igazolja, hogy a felszélitas kézhezvételétdl szamitott 15 napon
beliil bemutatja a teriiletileg illetékes védonétdl szarmazd, a véddndi ellatas
igénybevételét igazolé nyilatkozatot. Amennyiben a felszolitas ellenére a sziil6 a
védoéndi nyilatkozatot nem mutatja be, Ggy az 6vodavezetd jogosult az életvitelszeriien
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korzetben lakést csalddlatogatds kezdeményezésével ellen6rizni. Amennyiben az
Ovodavezetd éltal javasolt legaldbb hdrom iddpont kozill a gyermek sziildje vagy
torvényes képvisel6je egy alkalommal sem teszi lehetévé a csaladlatogatast, ugy
vélelmezni kell, hogy a gyermek nem életvitelszerien lakik a kotelezd felvételt
biztosité 6voda kérzetében, és ennek alapjan az 6vodai felvétel megtagadhaté.

o Az ovoddba felvett gyermekek csoportba valé beosztisardl a sziil6k, és az
ovodapedagbgusok véleményének kikérése mellett az 6vodavezetd dont. A felvett
gyermeket az 6voda nyilvantartja.

* A sajatos nevelési igényli gyermekek szakértéi vélemény alapjan az 6vodai
csoportokban integréltan keriilnek felvételre. Specidlis ellatasukat utazo
gyogypedagogus latja el. A gyermek felvétele utdn az 6voddba jaras kotelezd az
ovodakoteles gyermeknek

Tankotelessé valas:

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti,
tankotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsé tanitasi napjan kezdddik. A sziils
kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjdn a gyermek tovabbi egy nevelési
€vig 0vodai nevelésben vehet részt. A sziil6 kérelmét az iskolakezdés évében januar 15-éig
nyvjthatja be a felmentést engedélyezd szervhez. Ha az eljarasban szakértét kell meghallgatni,
akkor csak szakértdi bizottsdg rendelheté ki. Ha a szakértéi bizottsdg a sziiléi kérelem
benyujtasdra nyitva allé hatarid6 el6tt a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben
torténd részvételét javasolja, a sziildi kérelem benyujtasara nincs szilkkség. Ha a gyermek az
iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a felmentést engedélyezd szerv a
szilld kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora el6tt megkezdije
tankotelezettségének teljesitését,

Az 0vodai elhelyezés megsziinésére vonatkozé rendelkezések

A gyermek 6vodai jogviszonyanak megsziinésérél az 6voda irdsban értesiti a gyermek
allandé lakohelye, ennek hidnyéban tartézkodési helye szerint illetékes telepiilési
Onkormanyzat jegyzojét.

Ha az 6vodai jogviszony megsziinik, a gyermek adatait a jogviszony megsziinésével
egyidejlileg az 6voda nyilvantartasabol torslni kell.

Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha

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

b) a jegyz0 a sziil6 kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol torténd
kimaraddésara,

c) a gyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utolsd napjan,

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

e) 6vodakoteles kor elérése elétt a sziilo irdsban bejelentette, hogy gyermeke kimarad
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II1.3. Miivelodési Haz és Konyvtar nyitva tartasa

Miivelédési Haz nyitva tartasa: munkaterv szerint

A napi nyitvatartasi id6 igazodik a helyi kériilményekhez, miivel6dési szokéasokhoz, a
kozségi rendezvények idopontjahoz.

A nyitva tartasi idé esetenkénti meghosszabbitasa, ill. véltoztatisa az AMK igazgaté
hataskére,. amit a polgarmester egyetértésével gyakorol.

Konyvtar nyitva tartasa:

Hétfo- 9.99-16.%-ig
Kedd 9.9°-16%ig
szerda: 9%0-170
csiitortok: 9.9°-16.9%ig
Péntek: 9.0-15.%.ig
Szombat: 8.30-14.3%-ig

A konyvtar heti nyitvatartasi ideje: 41 Ora.

Mivel a Mivelddési Haz és Konyvtar alkalmazottja 1 f6 segéd konyvtaros, 1 {6
takarité a folyamatos miik6dés érdekében jol atgondolt munkaidét kell tervezni.

A nyitvatartasi idén kiviil reggel 8%0-t6l nyitva van a Miivelédési Haz és Konyvtar
ebben az id6szakban is, ha szilkség van rd, természetesen kiszolgdljuk a kozség
lakossagat, konyvtari szolgaltatas nyfjtasaval.

A konyvtari szolgaltatas a kdzségi rendezvények ideje alatt sziinetel.

A hosszi hétvégék alkalmaval a szombati, valamint Karacsony €s Szilveszter kozotti
idészakban a konyvtar zarva tart.

Rendkiviili munka, talmunka:

A Miivelddési Haz €s Konyvtar nyitvatartasi idon tidli, ill. a hétvégi nyitva tartési
idejét az AMK igazgaté a mindenkor miikédé csoportok, programok, hdzon kiviili
programok ¢és a személyi feltételek figyelembevételével hatdrozza meg. A napi nyolc
6ra munkaid6n tali talmunka kizarélag az igazgat6 utasitdsdra végezhetd, amennyiben
eseti rendezvények, az intézmény miikddésének biztositdsa érdekében halaszthatatlan
és sziikséges. A tilmunka megvaltasa ugyanannyi szabadidd biztositdsa. A tilmunka
utan jaré oOrak nem gyljthet6k Ossze, az intézmény zavartalan miikédésének
biztositasa mellett kell kivenni két munkahéten beliil.

IIT1.4. Csaldd és gyermekjoléti szolgaltatas

iigyfélfogadasi rendje

Hétfo: 8-12
Kedd:13-16
Szerda: 8-12
Péntek:8-12

Sajoszdged:Ady E. Ut 12.

terepmunka: 20 6ra
hivatalos ligyintézés: 5 Ora
Helye: Sajészoged, Ady E. ut 12.
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I11.5. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje és
a munkavégzés altalanos szabdlyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakdrére megallapitott munkaidé kezdete elott
legalabb 10-15 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, atéltdzve,
annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelden elokészitse.

A munka- és pihenéid6
Munkaidé: a munkavégzésre eldirt id6 kezdetétél annak befejezéséig tartd id6, valamint a
munkavégzéshez kapcsolddo elokészitd €s befejezd tevékenység tartama.

Elokészité vagy befejezé tevékemység: minden olyan feladat ellatisa, amelyet a
munkavallalé munkakéréhez kapcsolododan, szokas szerint és rendszeresen, kiilon utasitds
nélkiil kdteles elvégezni, tovabba munka idejének letelte utani 15 percben az aznap hasznalt
eszkozeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze.

A teljes napi munkaidé: napi nyolc Ora (4ltalanos teljes napi munkaidd). Az
6vodapedagogusok kotelezd oraszdma:6,5 ora. Az éves munkatervben rogzitett feladatok
elvégzésére (iinnepségek, rendezvények, fogaddordk, gyermekek értékelése, csalddokkal
torténd programok stb.) a pedagogus a kdtelezd ordjanak let6ltése utan, illetve pihendénapon
is berendelhetd a heti 40 éras munka idejének terhére.

Nem munkaidé:

e a munkavallald, laké- vagy tartdzkodasi helyérdl, a tényleges munkavégzés helyére,
valamint a munkavégzés helyérol, a lako- vagy tartdzkodasi helyére torténé utazas
tartama.

e A munkakdzi sziinet: A munkavallalé részére, ha a beosztas szerinti napi munkaidd
a hat orat meghaladja, hlisz perc munkakdzi sziinetet kell biztositani. A munkakézi
sziinetet legalabb harom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést kdvetden kell kiadni.

e A napkdzben igénybe vett munkakdzi sziinet értelemszerlien megnoveli a napi
munkaid6t. A munkakozi sziinet igénybevételi szandékit az AMK igazgato,
ovodavezetének kell jelezni az igénybe vétel elott, legkés6bb a munkaba allaskor,
hogy biztositani tudja a szakszerii helyettesitést.

Munkabél valé tavolmaradas jelenmtése: A dolgozé a munkdb6l valé rendkiviili
tavolmaradast, illetve annak okéat lehet6leg egy nappal el6bb, de legkésébb az adott
munkanapon 7 éraig koteles jelenteni az AMK igazgatonak, 6vodavezetének, vagy az
ovodavezetd helyettesnek, hogy a helyettesitésr6l intézkedhessen.

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

Az intézmény dolgozéi munkaidd beosztisukat az AMK igazgatéjanak, ovodavezetdjének,
ovodavezetd helyettesének el6zetes engedélyével, a csere lebonyolitdsi modjanak
megjeldlésével cserélhetik csak el.

A munkavégzés dltaldnos szabalyai: Az AMK dolgozéi munkajukat megfeleld

szakértelemmel és gondossaggal, a munkajukra vonatkozo szabélyok, eléirasok, utasitdsok
(munkakari leiras), és szokasok (etikai kodex) szerint végzik.
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I11.6. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az Altalanos Miivel6dési Kozponttal

e Az AMK szolgiltatisainak igénybe vétele a kiilsé hasznalék szémara nyitottsagot
feltételez. Az 6vodai intézményben valdé benntartézkodas azonban nem zavarhatja a

neveld munka nyugodt feltételeit.

e A gyermeket kiséré sziilok kivételével, az Gvodaval jogviszonyban nem all6
személyek az AMK igazgaténak, dvodavezetOnek jelentik be, hogy milyen ligyben

jelennek meg az évodéban.

o A fenntart6i, szakért6i, szaktandcsadéi és egyéb hivatalos latogatis az AMK igazgato,

6vodavezetével valdegyeztetés szerint torténik.

e Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére az AMK

igazgato, 6vodavezetd engedélyezi indokolt esetben.
e Az Ovodaval egyiittmiikodési megéllapodast kotétt — szolgaltatoknak,
megallapodasban leirt idépontban (tanc, angol, stb.).

¢ Az AMK-ban szervezett kozmivelédési programokra érkezdk a kijelslt helyen és

id6ben tartdzkodhatnak az épiiletben.

o Koézmiivelodési rendezvények idején a belépés zavartalansagaért, illetve a kzOnség
fogadasaért a kézmiivelodési egység a felelés. A program befejeztével az épiilet

megfelelé rendben val6 elhagyasat a kozmiivel6dési dolgozo kiséri figyelemmel.
¢ Az engedélyezett vasarok, bemutatok kozonségét a kijelolt helyen kell fogadni.

¢ A nagyterem bérbeadésa esetén az errél sz0l6 szerz6dés tartalmazza az igénybevétel €s

a kiils6 személyek belépésének, benntartézkodasanak rendjét.
o Az 6voda védondje, gyermekorvosa.

o Az Odvoda szolgiltatéi az egyiittmiikodési megallapodastol eltérd foglalkozasok

pbétlasara, valamint sziilok részére rendezend nyitott 6rakra.
e A szakszolgalatok munkatarsai.

AMK igazgatéval, évodavezetével valé egyeztetés utin feliigyelet nélkiil

tartézkodhatnak az 6vodaban:

A fenntartd képviseldi.

A kormanyhivatal ellendrzést végzé megbizottai.

ANTSZ, Tiizolt6sagi, Munkavédelmi ellendrzést végz6 megbizottak.
A Vagyonkezeld Miiszaki Szervezet munkatérsai.

Az Nevelési Intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kitodé tarsadalmi szervezet,

egyhazi szervezet nem miikodhet.

I11.7. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendje

Az intézmény pedagoOgiai munkdjanak belsé ellendrzésének megszervezéséért, hatékony

miikodéséért az AMK igazgatd, 6vodavezeto a felel6s.

e Az AMK 1gaz§:i=’to, 6vodavezetd ellendrzési rendszert dolgoz ki és=mikddtet az
intézmény pedagogiai kulcsfolyamatait é&rintd teriileteken. Az AMK igazgat6

ovodavezet6 elkésziti az Intézmény ellendrzési folyamatainak leirasat.
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e Az cllenbrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzésrél az AMK igazgatoja,
6vodavezetGje dont.

Az AMK igazgat6 dvodavezetd felel6s a pedagogiai munka belsd ellenérzésének elvégzéséért
¢és dokumentalaséért.
Az 6vodai nevelémunka ellendrzése:

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

Az ellenbrzés soran a szakmai segitségnyijtas és az dsztonzés keriil elétérbe, hogy elésegitse
a pedagogiai programban meghatarozott tevékenységek teljesiilését.

Az észlelt hibakrdl és a kijavitasuk érdekében intézkedési terv késziil.

A Belso Ellenorzési Csoport
A belsd értékelési csoport tagja 4 £6, tagjait az AMK igazgato, intézményvezetd jeloli ki/kéri fel
5 évre.
A jel6lés elvei, szempontjai
* megfeleld szakmai felkésziiltség, elkitelezettség, feladatokban aktiv részvétel,
* mindségbiztositds miikddtetésében valo jartassag, képzettség, elkstelezettség a mindség
irant,
* terhelhet6ség, rugalmassag, megbizhatosag, j6 egyiittmiikddési készség, hitelesség,
*  megfelel6 szintli informatikai tudés,

= hatdrozatlan id6tartami kinevezés.

Belso ellendrzési csoport feladata
* az Onértékelés elokészitése, megtervezése, pedagdgusok és partnerek tdjékoztatasa,

* belso elvéras rendszer megfogalmazasa a nevelétestiilet bevonasaval,
= 5 évre 52016 Intézményi Onértékelési Terv és éves Intézményi Onértékelési Terv
elkészitése,

= az Oktatdsi Hivatal 4ltal mikddtetett informatikai rendszer kezelése.
A vezetéi ellendrzés fobb teriiletei:

* amunkakdrrel kapcsolatos feladatok végzése (mdd és hatékonysag),

* amunkafegyelemmel Osszefiigg6 kérdések.

Az ellenérzés fajtai:
* A pedagégiai-szakmai ellendrzés célja az Ovodapedagdgusok munkajanak belsd,
egységes kritériumok szerinti ellen6rzése és értékelése a mindség javitisa érdekében.

* A pedagogiai-szakmai ellendrzés kiilsndsen a foglalkozaslatogatas, a megfigyelés, az
interju és a pedagdgiai dokumentumok vizsgilata modszereit alkalmazza.
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= A tervszerd, elére egyeztetett iddpont szerinti ellenérzés az érintett dolgozok esetében
évente legalabb két alkalommal térténik. A tapasztaltakrdl jegyz6kényv késziil,
amelyet mindkét fél alairasaval igazol.

* Eseti (spontan, alkalomszeriien) ellen6rzés a problémdk feltardsa, megoldésa
érdekében torténik.

= f[rasbeli, szobeli beszamoltatss.

Rendkiviili ellendrzést kezdeménvezhet:
) sziilo1 szervezet

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal ismertetni kell.
A nevelési évzaro értekezleten értékelni kell a pedagdgiai munka belsé ellenérzésének
eredményeit, tapasztalatait, a hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

A pedagégiai munka belsé ellendrzési tervének a konkrét megvalositasanak iitemtervét az éves
munkaterv/BECS munkaterv tartalmazza.

A pedagégiai IX. X. XI. | XII. L II. IIL v V. V1. | VIL. | VIIL
ellendrzés teriiletei
Felvételi elojegyzési ov oV ov ov
naplo
Felvételi és mulasztssi|OV  [OV [0V [oV |[ovV [ov [0V [ov [ov [ov [ov [0V
naplé OVH OVH
Ovodai csoportnaplé |OV [0V oV ov
OVH |OVH OVH OVH
Gyermeki fejlédés ov |0V ov ov
nyomon kovetd OVH |OVH OVH OVH
dokumentacid
BECS
Ovodai szakvélemény ov
Statisztika, normativa ov ov
igényléséhez OVH OVH
kapcsolodo
dokumentumok
Kapcsolattartas a|OVv oV oV
sziil8kkel OVH OVH OVH
BECS
Ovodai csoportban ov f0)% oV oV
végzett OVH OVH OVH OVH
nevelémunka/6vodai BECS
foglalkozas BECS BECS
; BECS
Kirdndulas Napi rendszerességgel az intézményekben talalhaté dokumenticié ttekintésével

19




Unnepek,
hagyoméanyok és kiils6é
megjelenésiik

ov
OVH

QV
OVH

QV
OVH

Munkakdz6sség
tevékenysége

ov
OVH

oV
OvVH

Nevelomunkat
kozvetleniil segit6
munkaja (dajka,
pedagdgiai asszisztens
munkaja

OVH

ov
OVH

OVH

OVH

OVH

OVH [0V
OVH

OVH

OVH

OVH

OVH

Munkarend-
munkafegyelem

OVH
TOV
EV

ov
QVH
EV

OVH

OVH

EV

OVH

OVH QV
OVH

OVH

EV

OVH

+

OVH

OVH

OVH

HACCEP rendszer

OV,EV

napi rendszerességgel mindségi és mennyiségi ellen6rzések a HCCP szabélyzatnak

megfeleléen

il
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II1.8. Szakmai munka ellendrzése a kozmiivel6dési egységnél

Az ellendrzés kiterjed:

a kozmiivel6dési rendezvényekre, el6addsokra,

a tanfolyami- és klub kiskdzosségekre,

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

bérleti dijak, terembérleti szerzodések ellendrzése.

Az ellendrzés modszere:

személyes tapasztalatszerzés,
munkanaplé ellendrzése.

Az ellendrzések tapasztalatai rogzitésre keriilnek az ellenérzési naploban, amely a feltart
hidnyossagokat, a kikiiszobolésiikre vonatkozé javaslatokat, intézkedéseket is tartalmazza.

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

Az ellendrzés modjai lehetnek:

koz0s csaladlatogatas,

esetmegbeszélés,

irdsos dokumentum vizsgalata,

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

Az ellendrzés elvei

az ellendrzés legyen segitd szandék, humanus, nyilt, dszinte,

a hibak feltarasa a szakmai munka fejlodését szolgalja,

az ellenérzésnél vizsgalni kell a munkakérre, feladatkérre meghatarozott
kovetelmények teljesitését, eredményességét, hatékonysigat, az alkalmazott
modszerek hatékony alkalmazasat stb.

az ellendrzés tényét dokumentalni kell.
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II1.10. Az AMK szervezeti felépitése

AZ AMK DOLGOZOI KOLLEKTIVAJA

Neveld, oktaté munkit végzdk, neveldmunkit segiték:

AMK igazgat6, 6vodavezetd, 6vodapedagdgus (foiskola) 116
Ovodavezets helyettesovodapedagogus (féiskola) 1.f6
Ovodapedagégus (féiskola) 4 16
Pedagbgiai asszisztens 116
Szakképzett dajka ( részben) 316
Szakalkalmazottak:
Segéd konyvtaros 116
Csalad és gyermek;jolét szolgalat 116
Egyéb munkakérben technikai dolgozok:
Elelmezésvezetd 116
Szakécs 116
Konyhai kisegit6, 8 oras 2 16
Takaritd 16
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Az AMK szervezeti 4braja

NEVELOTESTULET

(Osszesen: 6 f6)
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IIL.11. Az AMK igazgat6, 6vodavezetd feladat- és hataskore, atruhazott

feladat- és hataskorok
Az AMK igazgatd, 6vodavezetd feladat és hatiaskore

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

Az intézmény vezetGje egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellatia — a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbol és a jelen Szabalyzatbol
ra héarulé, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az Ovodavezetének az intézmény vezetésében fennélld felel6sségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsddlegesen a 2011. évi CXC. torvény nemzeti kdznevelésrdl hatirozza meg.

Biztositja az intézmény (tagintézmény) mikédéséhez —sziikséges személyi és targyi
feltételeket. Tamogatja az intézmény munk4jat, segité szervezetek, testiiletek, kozosségek
tevékenységét.

Folyamatosan értékeli a szervezeti egységek munkajat.

Az AMK igazgaté, 6vodavezetd felelds:

az intézmény szakszerti és torvényes miikddéséért, a takarékos gazdalkodasért,

a pedagogiai, kozmiivel6dési, csalad és gyermekj6léti munkaért,

a tervezés, beszamoldsi, informécioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, statisztikai

adatszolgaltatasért, annak hitelességéért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért,

a neveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megel6zéséért,

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért,

a kozéptavi pedagégus-tovdbbképzési program é&s az éves beiskolazasi terv

elkészitéséért,

e az intézmény igyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitasanak
szabalyossagaért,

e amunka- és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi eléirdsok betartaséért,
az AMK kéltségvetésében meghatarozott  el6iranyzatok  felhasznaldsanak
szlikségességéért.

* apedaglgus etika normdinak betartaséért és betartatdsaért (Etikai Kodex)

Az AMK igazgaté, 6vodavezets feladata:

Az AMK igazgat6, 6vodavezetd egy személyben az dvoda, a csalad és gyermekjoléti és a
kdzmiivelddési intézmény vezetdje.

Feladata:
* gyakorolja a teljes munkaltatéi jogkort az intézmény dolgozoi felett,
e szakmai egylittmiikodés irdnyitdsa és szervezése az 6vodaban és a kdzmiivelddési
egysegnél,
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a neveld, oktatd, és kézmiivel6dési munka iranyitasa és ellenérzése, a tevékenységek
koordinalasa,
a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése,
az AMK pedagbégiai, miivel6dési programjénak megvaldsitasshoz sziikséges személyi
és targyi, valamint modszertani feltételeirdl gondoskodik,
a sziilok tajékoztatasa a nevelési év kezdetekor,
a Sziildi Szervezet miikddési feltételeinek biztositasa, tervszerli egytittmiikodés
kialakitasa,
egyiittmiikédik az egyhdzak képviselbivel, biztositja a hit-és vallasoktatashoz
sziikséges targyi feltételeket,
teljes korien képviseli az AMK-t kiils6 szervek el6tt, de a képviseletre- meghatarozott
tigyekben — eseti vagy allandoé megbizast adhat,
ellatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskdrébe utalt és at nem ruhazott feladatokat,
a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének mikodtetése, az adatvédelmi
szabalyok megtartasa,
felel az intézmény éltal rendezett szervezeti, tarsadalmi tinnepek megszervezéséert,
amelyben igénybe veszi a kézmiivel6dési egység munkajat,
az intézménybe jelentkezés idejének és mddjanak nyilvanossagra hozatala,
az igazgatasi feladatok ellatasa:
o az dvodaba felvett gyermekek nyilvantartasa,
o a tankételes életkorba 1épéskor a gyermek érettségével kapcsolatos igazolasok
kiadasa,
o a sziilok értesitése az Ovoda nyari zarva tartasarol, a nevelés nélkiili
munkanapokrol, a felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével
kapcsolatos dontésekrol.

Az 6vodavezeto-helyettes

Vezet6i tevékenységét az AMK igazgato, 6vodavezet6 kozvetlen iranyitédsa mellett végzi.

Kiilonleges felel6ssége

= Az AMK igazgaté, 6vodavezetd tavollétében — korlatozott jogkdrben — teljes felelésséggel
végzi a vezetési feladatokat.

= A nevelési teriileten kdzremiikdik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitédsaban.

= Kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkak munkéjat.

= A bélyegzé hasznalataért teljes felelosséggel tartozik.

Az 6vodavezeto-helyettes felelds:

" a

taniigyi nyilvantartdsok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban

(hatarozatban) rogzitett vezetéséért

a helyettesitések megszervezéséért

* asziiléi szervezet mikodésének segitéséért

szabadsagok litemezéséért €s naprakész nyilvantartasaért

a tanfeliigyeleti &s a PEM rendszer miikidtetéséért.
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* abelsd tovabbképzések megszervezéséért, nyilvantartasaért
* az alkalmazotti értekezletek el6készitéséért, lebonyolitasaért
* aszakmai kGnyvtar fejlesztéséért

* azintézményi projektek megvalésulasaért

Az jvodavezetd-helyettes feladatai:

Az AMK igazgat6, 6vodavezetd kiilsn megbizasa alapjan részt vesz a vezetdi munkaban
» sziikség szerint végzi az 1ij felvételeket, eldjegyzéseket

* az 6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils§ szervek, szervezetek
elott

* koordindlja az intézmény miikddéséhez sziikséges jogszabalyokban elbirt belsd
szabalyzatok elkészitését és gondoskodik azok aktualizal4sarél

* szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat
* palyakezd6-gyakomok, tjonnan beléps pedagdgus szakmai munkajat segiti

* a koltségvetés eldtervezésénél Osszedllitia a hidnyzé eszkozlistat, amellyel
kapcsolatban egyeztet az 6vodapedagégusokkal, a pedagégiai asszisztensekkel, a
dajkakkal és a technikai dolgozdkkal

Az 6vodavezeté-helyettes ellendrzési feladatai:

* részt vesz a pedagdgiai munka belsé ellendrzésében
* ellenérzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eléirasoknak megfeleld munkavégzést.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:
* azintézmény egész miikodésére és pedagdgiai munkajara
* abelsd ellenérzések tapasztalataira
* azintézményt érint6, megoldand6 problémak jelzésére

III.11.1. Az AMK igazgaté, 6vodavezeté vagy ovodavezeto-helyettes
akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje

A tobbcélu intézmény vezetdje tavollétében és akadalyoztatasa esetében az Gvodavezetd-
helyettes intézkedik az azonnali dontést igénylé tigyekben. Az Gvodavezetd tartds tavolléte
esetén az 6vodavezetS-helyettes jogkore teljessé valik. Tartés tavollétnek mindsiil a legalabb
kéthetes, folyamatos tavollét, ide nem értve az évi rendes szabadséagot.

Az 6vodavezetd €s az 6vodavezetd-helyettes egyiittes akadalyoztatisa esetén a helyettesités a
kovetkezoképpen térténik: az azonnali dontést igénylé kérdésekben az intézményhez kithetd
leghosszabb kdzalkalmazotti jogviszonnyal rendelkezd 6vodapedagdgus jogosult intézkedni.
Intézkedési jogkorik az intézmény mikddésével, a gyerekek biztonsiginak megdvasaval
Osszefliggd, azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed ki.

28



Az O6vodavezetd, illetve az Ovodavezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi

eloirasok:

» az ligyeletes vezetd csak a napi, a zokkenémentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd vagy vezetd-helyettes helyett,

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

* a helyettesités sordn az ligyeletes vezetd a jogszabdly, illetve az intézmény bels6d
szabélyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag a vezeté jogkorébe utalt tigyekben nem
donthet.

Ezen tilmenden a benntartézkodas alapjin intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba
tartozé6 oOvodapedagogus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény miikddésével, a
gyermekek biztonsiagianak megoévasaval Osszefiiggé azonnali dontést igénylé iigyekre
terjed Kki.

II1.12. Az AMK igazgaté, 6vodavezeté és a sziildi szervezet kozotti
kapcsolattartas formaja, rendje

IIL. 12. 1. Sziil6i szervezet

Az 6vodai szintli sziiléi szervezettel valé egyiittm(ikodés szervezése az AMK igazgatonak,
6vodavezetdjének feladata. Az AMK igazgat6, 6vodavezetd és a sziili szervezet elnSke az
egyiittmiikodés tartalmat ¢és formajat az éves munkaterv és a sziiléi szervezet
munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjdk meg. A sziill6i szervezet miikddésének
feltételeirol az AMK igazgatd, Ovodavezetd gondoskodik. A sziilskkel t6rténd
kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen szabdlyzatban meghatarozott eseteken til a
hazirend is tartalmazza.

A sziil6k a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, hozhatnak 1étre.

A sziil6i szervezet sajat munkatervének elfogadasarél, tisztségviseldinek megvalasztasardl és
képviseletérol sajat maga dont.

A sziilokkel torténd kapcsolattartdst a jogszabdlyokban és a jelen Szabalyzatban
meghatarozott eseteken til a Hazirend is tartalmazza.

A sziil6i szervezet elnokével az AMK igazgatd, 6vodavezetd, a csoportszintii ligyekben a
csoport sziildi szervezetének képviseldivel az dvodapedagdgus, valamint az 6vodapedagdgus
kompetencidjat meghaladé ligyekben az AMK igazgat6, 6vodavezeté tartja a kapcsolatot.

Az 6voda a sziildi szervezet képviseldinek értekezletet hiv 6ssze, vagy a sziil6i szervezet
elnokét/képviselojét meghivja a nevelotestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyalasahoz, amely iigyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-¢ a sziil6i szervezet részére
véleményezési, tandcskozbi jogot biztosit.
A meghivas a napirend irdsos anyagéanak legaldbb 8 nappal korabbi atadasdval térténhet.
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Az AMK igazgatéja, OvodavezetSje a sziildi szervezet képviseldit legalabb félévente
tajékoztatja az dvodaban folyé nevelémunkardl és a gyermekeket érint6 kérdésekrol.

Az O6vodapedagdgus a csoport sziildi szervezet képviseldjének sziikség szerint ad
tajékoztatast.

Az Ovodds gyermek fejlédésérél, magatartasaban, érzelmi életében bekdvetkezett
valtozasokrél valdé tijékoztatds a csoportos Ovodapedagogus, adott esetben az
intézményvezet6 feladata €s kitelessége.

A sziil6i szervezet

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

e Dbarmely, gyermekeket érint kérdésben tdjékoztatast kérhet
képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

e nevelotestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti

A sziiloi szervezet, véleményezési jogot gyakorol:

a Pedagogiai Program elfogadasakor

az SZMSZ elfogadasakor

a Hazirend elfogadésakor

a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasiban)

az adatkezelési szabdalyzat elfogadasakor

a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének és idejének meghatirozasidban

a sziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

az AMK igazgat, 6vodavezetd és a sziiléi szervezet kozotti kapcsolattartds modjanak

meghatarozéasaban

a Pedagogiai Program, az SZMSZ és a Hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan

e a szilléket anyagilag is érintd ligyekben (pl. a sziikséges ruhdzati felszerelésekkel
kapcsolatosan)

e a nem ingyenes szolgaltatasok korébe tartozd programok Osszeghataranak
megallapitasakor

e AMK igazgato, 6vodavezet palyazatnal
az intézmény megszintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatisaval, nevének
megallapitasdval, vezetdjének megbizasdval és megbizasdnak visszavondsaval
kapcsolatosan

A sziil6i szervezet véleményezési jogkOrében eljarva minden esetben koteles irdsban
nyilatkozni.

A sziil6i szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kételesek a soron kdvetkezd csoportos
sziil6i értekezleten beszdmolni a mindenkit érint6 informéaciokrol.
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I11.12.2. A nevelotestiilet mitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok
A nevelési intézmény nevelGtestiilete a nevelési kérdésekben, az intézmény miikodésével
kapcsolatos iligyekben, valamint e térvényben és mas jogszabdlyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyebekben véleményez6 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiilet dont

* apedagdgiai program elfogadésarol,

» az SZMSZ elfogadasarodl,

= az éves munkatervének elfogadasarol,

* az intézmény munk4jat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasardl,

= atovabbképzési program elfogadasardl,

= aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,

= ahdzirend elfogadasardl,

= az Ovodavezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal osszefliggd szakmai
vélemény tartalmarol,

* jogszabalyban meghatarozott mas iligyekben

A nevelGtestiilet véleményt nyilvénithat, vagy javaslatot tehet az intézmény miik6désével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérmi a nevelGtestiilet véleményét a kiilon
jogszabalyban meghatarozott ligyekben.

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

A nevel6testiilet értekezleteit meghatarozott napirenddel és id6ponttal az 6voda vezet6je hivija
0ssze.

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

Az ovodavezetd rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasardl a napirend harom nappal
elobb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevelétestiileti értekezlet 6sszehivasanak nevelotestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadénak alairdsa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet
nevelési iddn kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil §ssze kell hivni.

ITI 13. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

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

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

A gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletére vonatkozo feladatellatas alapja a
fenntart6 €s az egészségiigyi szolgaltatd altal megkotott megallapodas tartalma.

Kapcsolattarté: az AMK igazgat6ja, 6vodavezetéie.
Feladata: biztositia a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl,
vizsgélatokra vald elokészitésérol, a sziilok tajékoztatdsarol.
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A kapcsolat tartalma: A védond feladatkorébe tartozé feladatokat az 51/1997. (XII. 18.) MN-
rendelet szabalyozza.

A kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, szlirés, beutalas kezelésre.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz016 megallapodas tartalma szerint.

111.13.2. Pedagadgiai szakszolgalatok

Kapcsolattarté: az AMK igazgat6ja, az 6vodavezetd helyettese és az adott nevelési évre
megbizott 6vodapedagdgus.

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

A kapcsolat forméja: vizsgalat kérése, kolcsonos tdjékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacid,
sziiloi értekezleten valo részvétel.

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

I11.13.3. Pedagégiai szakmai szolgaltaték

Kapcsolattart6: az AMK igazgatéja, 6vodavezetoje.

A kapcsolat tartalma: a pedagégusok szakmai ismereteinek frissitse, bodvitése, valamint
szaktanacsadoi szakmai segités.

A kapcsolat forméja: tovabbképzések, konferencidk, konzulticiok, szaktanicsadoi hospitalas,
szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett iddpontokban és gyakorisaggal.

II1.13.4. Csalad és Gyermekjoléti szolgalat, Ovodai szocialis segité

Kapcsolattarté: AMK igazgatoja, ovodavezetoje
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
esélyegyenloség biztositasa.
A kapcsolat formdja, lehetséges mddja: esetmegbeszélésen, el6addsokon, rendezvényeken
valo részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyezteté okokat pedagdgiai eszkozokkel
nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozdsség
védelme miatt ez indokolt.
e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
latja
e amennyiben tovéabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott
milyen intézkedést tegyen
esetmegbeszélés — az 6voda részvételével, a szolgalat felkérésére
sziilok tajékoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamdnak
intézményben vald kihelyezése), lehetdvé téve a kozvetlen megkeresést.
Gyakorisag: sziikség szerint.
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I11.13.5. Altaldnos Iskola

Kapcsolattarté: az AMK igazgaté, ovodavezetd altal az adott nevelési évre megbizott
6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda — iskola
atmenet megkdnnyitésével, informacidk tovabbitasa a sziilGknek.

A kapcsolat forméja: kdlcs6nds latogatas, szakmai férum, rendezvényeken valo részvétel.
Gyakorisdg: a kozeli iskolak megkeresésére latogatds az iskolai beiratkozds el6tt és az elsd
félévet kovetden.

I11.13.6. Fenntarto

Kapcsolattarté: AMK igazgat6ja, 6vodavezetdie

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimdlis miikSdtetése, a fenntartéi elvarasoknak
val6 megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds forméja: vezet6i értekezletek, kiallitasok, rendezvények, kozponti
iunnepségeken valé intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgiltatds, irdsos
beszamolo.

IT1.13.7. Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgiltaték

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

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eléaddsok szervezése, lebonyolitésa.

A kapcsolat formdja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturilis
programok latogatasa, illetve ajanlésa a sziiloknek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatdrozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.

I11.13.8. Alapitvanyi kuratérium

Kapcsolattarté: AMK igazgat6, 6vodavezetd.

A kapcsolat tartalma: a nevelGtestiilet és a sziil6i szervezet tdjékoztatasa az Alapitvany
munkajarél.

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

I11.13.9. Egyhazak és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattarté: AMK igazgaté, 6vodavezetd

A kapcsolat tartalma: hittan szervezésének lehetbségei az 6voda, a sziil kérése alapjan, a
gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal szervezett fakultativ hit-és valldsoktatdst
biztosit.

A kapcsolat formdja: telefonos, személyes megbeszélés az egyhaz képviseljével.

Gyakorisdg: alkalomszertien.
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I11.14. Az iinnepek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az intézmény hagyoményainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény
j6 hirmevének megérzése, apoldsa az alkalmazotti és gyermekk6zdsség minden tagjanak
kotelessége.

Az intézményben a nemzeti {innepek, megemlékezések rendezését az éves munkatervben
torténd titemezés szerint felelosok megjeldlésével valdsul meg.

Az évoda iinnepei, rendezvényei:

A gyvermekek miisorral linnepelnek a kévetkez6 {innepélvek alkalmaval:
e karéicsony,
o farsang
e anyak napja,
e ¢&vzarf (ballagas).

Az 6vodaban a farsang, az anyak napja, valamint az évzar6 nyilvanos. Az anyak napja és az
évzard azonos idopontban is szervezhetok. Ezekre meghivast kaphatnak a sziilok és mas
vendégek is.

A gyermeki élet hagyomanyos finnepei az 6vodaban:
e husvét,
e gyermeknap,
¢ mikulas nap.

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

A népi hagyomanyok apolasa kérében térténik a
e jeles napokhoz kapcsolddo szokasok megismertetése,
e népi kézmiives technikakkal val6 ismerkedés.

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

Miivelodési Haz és Konyvtar rendezvényei, programjai: (az éves munkaterv tartalmazza)

Kozségi hagyomanyos linnepek, rendezvények:
e Potszilveszter nyugdijasoknak,
Jotékonysagi bal az 6voda javara,
1848 - 1849. marcius 15. Forradalom és Szabadsagharc megiinneplése,
Jatszohazak kiilonboz6 tinnepekre (husvét, anyak napja),
Majus 1. Csaladi Majélis,
Gyermeknap a Szabadid6 Parkban,
Falunap,
Szépkoruak hete,
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e 1956. oktéber 23. Szabadsagharc megiinneplése,
o Kozségi Karacsony.

IT1.15. Intézményi védo, 6vo eléirasok és a biztonsagos miikodést garantalo
szabalyok

Az intézményi védo, 6vo eldirasok

A gyermekek Dbiztonsagos ¢€s egészséges kornyezetben torténé nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

Minden 6vodapedagogus kozoktatisi, koznevelési torvényben meghatarozott feladatat
képezi.

Az 6voda egész teriiletén szeszesitalt fogyasztani és dohanyozni tilos!

A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellitandé feladatok:

A gyermekekkel egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a
foglalkozé4sokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformét az
6vodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulas, séta stb.), a
gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni kell.

A gyermekek tdjékoztatasa, felvilagositdsa a csoportos o6vodapedagégusanak a
felelossége. Az ismertetés tényét €s tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

Az o6vodai életre vonatkozd szabalyok a nem oOvodas testvérekre is vonatkoznak, azok
betartdsa a sziilok jelenlétében is elvaras.

Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott, hatdlyos szabvanynak megfelelé jatékot
vasarolhat. Az &vodapedagégus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, hasznélati utasitdst attanulmanyozni és az alkalmazas soran
betartani.

A gyermekek biztonsaga érdekében a kaput €s az ajtot minden esetben be kell csukni,
tigyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az épiiletbdl.

Ovodaba Iépéskor a sziilok irdsban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket.
Az 6voda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstol az intézmény jogszeri elhagyasaig terjed,
illetve az 6vodan kiviili programok id6tartamara all fenn.

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

Az erre vonatkoz6 feliigyeleti atadds dokumentacidjat a kiilsés szakemberrel kotott
szerz6dés rogziti.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé6 Ovodapedagogus kotelessége az
els6segélynytijtas. Tajékoztatni kell az AMK igazgatt, 6vodavezetst a gyermek kisebb
sériilésérdl is. Barmilyen veszélyforrds észlelése esetén a gyermekcsoportot biztonsagba
kell helyezni, majd azonnal értesiteni kell az AMK igazgatot, 6vodavezetst. A
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gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kitelezettséget jogszabaly szerint
kell teljesiteni.

Az intézmény vezetdjének felelossége:

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszk6z, szerszdm csak a
legsziikségesebb idotartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allandé feliigyelete mellett lehet kizarolag a gyermekektdl elzart
teriileten

e hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen —
az aljzatok vakdugo6zésaval, illetve a hdldézat megfelelé védelmével. Ezek hasznélataért a
csoportos Ovodapedagogusok felelnek.

e hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelent6 helyiségeibe ne juthassanak
be,

® hogy a jatékok, foglalkozasi eszkGzok vésarlasakor csak megfelelGségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

e hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, iddszakos szabvanyossagi feliilvizsgélata
megtérténjen,

e a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felel6s feladata a
gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kiranduldsok, jatékeszk6zok stb.) valamint a bekovetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabdlyok megfogalmazasa, a teend6k ismertetése,

o aveszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

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

Az 6vodai alkalmazottak felel6ssége:

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

o A kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

o A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szird, vagd stb.) targyak otthonrél ne
kertilhessenek az dvodaba.

e A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszk6z6k megfeleljenek a biztonsagi
el6irasoknak.
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e Javaslatot tegyenek az 6voda épiilete és a csoportszobak biztonsaga érdekében

e Munkateriiletiikn fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épsegére.

o Hivjak fel a gyermekek és az dvodavezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre.

e Azonnali veszélyelhdritas szilkséges a baleset megel6zése érdekében.

Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

A Dbalesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek feliigyeletét éppen ellatd
ovodapedagogus feladata, miutan a tobbi gyermek biztonsagardl, felligyeletérol
gondoskodott.

A fenti feladatok ellatasaban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatarsnak is segitséget
kell nyujtania.

A Dbalesetet szenvedett gyermek megnyugtaté ellatasa utdn tajékoztatni kell az
ovodavezetdségét €s azonnal értesiteni kell a sziiloket is.

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

A gyermekbalesetek jegyzOkdnyvezése €s nyilvantartasa az dvoda vezetdségének a
feladata. Az elektronikus tuton kit6ltdtt, kinyomtatott, hitelesitett jegyzOkonyv egy
példanyat megkapja a sziild, egy példanyat az 6voda irattardban kell megdrizni.

Nem stilyos balesettel kapcsolatos feladatok:

a baleset koriilményeinek kivizsgélasa

e jegyzOkonyv készitése

e bejelentési kotelezettség teljesitése

Stuilyos balesettel kapcsolatos tovabbi elirdsok:

e azonnali jelentés a fenntarténak

e legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalaséba

A baleset koriilményeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a sziil6i szervezet képviseldjének
részvételét.

A munkavédelmi felelds kiilonleges felelossége, hogy

e gyermekbalesetet kovetben intézkedjen annak megelézésére, hogy hasonlé eset ne
forduljon elo,

¢ az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztassa.
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Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddk

e Az intézmény minden alkalmazottja koiteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni. Az AMK igazgatd, dvodavezetd dont a sziikséges
intézkedésekrol €s a fenntartd értesitésérol.

e Bombariadé esetén az AMK igazgat6, 6vodavezets intézkedhet. Akadélyoztatés
esetén a SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

e Az épiilet kiliritése a tlizriadé-terv szerint torténik.

Az épiilet kiiiritésének iddtartamar6l, a gyermekek elhelyezésér6l az intézkedést
vezeté hatésdg informaciéja alapjan az AMK igazgatdja, Gvodavezetbije,
akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont.

e A bombariadérél és a hozott intézkedésekrél az AMK igazgato, 6vodavezetd
rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

Hoéakadaly vagy egyéb nem vart természeti katasztrofa esetén sziikséges teendok

e Rendkiviili id6jaréds esetén is kinyit az 6voda és fogadja a gyerekeket, ill. a fenntartd
utasitdsanak megfelelden jar el az AMK igazgat6, 6vodavezetd.

e Az ligyeletet elsdsorban a kdzelben lakd dolgozdk berendelésével oldjuk meg.
Ha a gyermeklétszam csoportonként csékken, §sszevont csoportokkal miikodiink.

e 20 f5 alatt az 6vodéaban egy ligyeletes csoport latja el a feladatot, a tébbi dolgozdt
szabadsagoljuk.

IT1.16. Nevelési idében szervezett 6vodan Kiviili programokkal kapcsolatos
szabalyok

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

Az 6vodan kiviili foglalkozas csak abban az esetben tekinthet6 engedélyezettnek, ha az
AMK igazgato, 6vodavezetd engedélyezte.

Kiilonleges eléirasok

Az intézményen kiviili programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérdt kell biztositani.
Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1 -1 6 felnétt, de minimum

2 16 kisér sziikséges.

Bérelt autébusz esetén 10 gyermekenként 1-1 f6 feln6tt kisérét kell biztositani.
Gondoskodni kell az els6segélynyutjtashoz sziikséges felszerelésrol.

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

Az 6voda, a sziild kérése alapjan, a gyermek szamara a torténelmi egyhdzak altal szervezett
fakultativ hit- és vallasoktatast biztosit.
Feltételei:
e Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhdz k6z6tt 1étrejott egyiittmiikodési megallapodas,
az egyhaz altal biztositott hitoktato.
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e Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet,
a nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

e Az Ovodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziildk, alkalmazottak
lelkiismereti és valldsszabadsagat.

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

II1.18. Az intézményben folyé reklamtevékenység rendje

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

e A pedagdgusok altal kdzvetiteni kivant tarsadalmi - erkélesi értékrendet erdsiti.

e A kdmyezettudatos magatartasi formak hatékonységat eldsegiti.

o Az egészséges életmoddal Gsszefliggésben az egészséges taplalkozast, testedzést

szolgalja, a sportolasi lehetoségeket boviti.
e A kultara, a miivel6dés kdzvetitésére szolgal.

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefliggésben csak olyan rekldmtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem litk6zik.

Politikai partok plakatjainak kifliggesztése nem engedélyezheto.

Az 6vodai intézmény teriiletén belill, valamint a Csalad és gyermekjoléti Szolgalat és a
Miivel6dési Hazban reklam vagy tajékoztaté elhelyezését - amennyiben az a tarsadalmi,
kozéleti tevékenységgel fiigg Ossze és igy az intézmény felhasznaldinak korét érinti, érintheti
- az AMK igazgat6, dvodavezeté személyesen engedélyezi vagy engedélyezheti.

Egyéb esetben-a tartalomtdl fliggben- a rekldmozast a csalddgondozé és a konyvtdros
engedélyezi.

I11.19. Kézmivelodési feladatok

A Miivel6dési Haz feladatainak meghatirozisa

A kozségben él6 lakossag tarsas kapcsolataihoz, miivelédéshez, szérakozéashoz szintér
biztositasa, kulturalis értékek kdzvetitése. A kdzség kézmiivelddési, kozosségi igényeinek a
szolgélata.

e A telepiilés és kornyékének miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarasa,
megismertetése (kiallitasok).
A népdalok apolasa Srzése, tovabbadésa és bemutatdsa fellépések alkalmaval.
A helyi kulturalis nyilvanossag, tajékoztatés fejlesztése.
A ko6z6sségi miivelddéshez mélto, esztétikus kdrnyezet biztositésa.
Teret, lehetoséget biztosit a miivel6dési, kézérdekii kézosségek, csoportok, civil
szervezetek alakuldsara, miikodésére, kozOs szorakozasi, egyéb Osszejoveteli
rendezvényekre (nyugdijas klub).
e Az amat6r alkotd, miivel6d6 kdzosségek tevékenységének tamogatasa.
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A szabadidé ismeretszerz6, kulturilis céla eltdltéséhez a feltételek biztositasa,
informatikai lehet8ség biztositasa, net haszndlata.

Igény szerint eléadasok, tanfolyamok szervezése.

Az intézmény helyiségeinek bérbeadasa.

Egyéb miivel6dési lehetdségek biztositasa.

Egytittm{ikodés a kiilonb6zé intézményekkel (iskola, 6voda, és mas 6nkormanyzati
intézmények, szervezetek).

Nemzeti, hagyomanyokhoz kapcsolodé tinnepek megrendezése.

A konyvtar miikddése, feladatainak meghatirozasa
Az informéciés tarsadalom miikodésének alapfeltétele a konyvtari rendszer, amely barki
szdmara hozzéaférhetd. A konyvtari rendszernek az allampolgarok érdekeit kell szolgalnia.
e A konyvtar: k6zségi k6zmiivelodési kényvtar
A Konyvtar Gylijt6kori Szabalyzatét a 2. sz. melléklet tartalmazza
e A konyvtar allomanyfeltaré eszkoze:

- Raktari katalogus
- Corvina integralt kdnyvtari rendszer (az allomany feldolgozas alatt)

¢ Az allomany nyilvantartdsanak modja:

- Egyedi (cim) leltarkényv vezetése
- Csoportos (Osszesitett) leltarkdnyv vezetése

e A konyvtar hasznélatéra vonatkozo szabélyokat a 3. sz. melléklet tartalmazza

Az alaptevékenység keretében végzendd feladatai:

Nyilvanos kényvtari szolgaltatast biztosit Sajoszoged kozség lakossaganak;

Felnétt és gyermek olvasdszolgalati tevékenységet végez

Folyamatosan gytijti — &ltalanos gy(ijt6kérének megfelel6en — a magyar nyelven
megjelent konyveket,

Teljességre torekedve gytjti Sajoszoged kdzség helyismereti vonatkozasa
dokumentumait;

A beszerzett vagy ajandékba kapott dokumentumokat nyilvantartasba veszi, feltarja,
biztositja a hozzaférés lehetdségét;

Szolgaltatasait, gyljteményét 6rzi, védi, a foloslegessé valt és megrongalddott
dokumentumokat az allomanybdl kivonja

Allomany4nak nagyobb részét klesdnzi, kisebb részét helyben hasznélatra biztositja;
Részt vesz a konyvtarak kozti dokumentum- és informécidcserében, nyomtatott és
elektronikus forméban (konyvtarkézi kolesonzés);

Téjékoztat a kdnyvtér €s a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasairdl,

Alaptevékenysége ellatashoz szakembert alkalmaz, szinvonaldnak megtartasa
érdekében a konyvtar dolgozdi részt vesznek tovabbképzéseken, tanfolyamokon;
Allampolgéri jog alapjan szolgéltatasaival rendelkezésre 4ll minden érdekldének
Biztositja a konyvtar latogat6i szamara az internet-hozzaférés lehetdségét.

Alaptevékenységhez kapcsol6dé kiegészitd tevékenység

"w s

A kényvtar gylijteményét, szolgaltatasait népszerisité kiadvanyokat készit;
Kiallitasokat rendez;
Ko6zosségi foglalkozasokat, konyvtarbemutatot, konyvtarhasznalati 6rékat tart;
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e Tevékenységét 6sszehangolja az oktatasi és mas kézmivelddési intézményekkel,
akikkel munkakapcsolatot tart fenn;

e Helyi civil szervezetek, intézmények megismertetésében kézremiikodik, segitséget ad
programjaik lebonyolitasaban

IT1.20. Csalad - és Gyermekjoléti szolgaltatas

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat ellatja a (Szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol
§z016 1993. évi IIL torvény (tovébbiakban Szt.) 64§-ban meghatirozott csalddsegitést és a
Gyvt. 39.§-ban leirt gyermekjoléti szolgaltatast, valamint a 40.§-ban szabélyozott csaldd és
gyermekjoléti szolgalat feladatait.

A csaladsegités keretében biztositani kell:

e a szocidlis, életvezetési és mentalhigiénés tanacsadast,

¢ az anyagi nehézségekkel kiizdok szamara a pénzbeli, természetbeni ellatisok, tovabba
a szocialis szolgaltatasokhoz vald hozzajutas megszervezését,

e csaladgondozast, igy a csaladban jelentkezé miikodési zavarok, illetve konfliktusok
megoldasanak el6segitését,

o kozbsséglejlesztd, valamint egyéni és csoportos terdpids programok szervezését,

etartds munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiiliek, az adodssagterhekkel és lakhatasi
problémakkal kiizdd, a fogyatékossaggal él6k, a kronikus betegek, a
szenvedélybetegek, a pszichiatriai betegek, a kabitoszer-problémaval kiizdék, illetve
egyeb szocialisan raszorult személyek és csalddtagjaik részére tanacsadas nyujtasat,

ea csaladokon belilli kapcsolaterdsitést szolgalé ko6zOsségépitd, csaladterapids
konfliktuskezelé mediaciés programokat és szolgaltatisokat, valamint a nehéz
¢lethelyzetben €16 csaladokat segit6 szolgaltatasokat.

e Természetbeni, anyagi és személyes tdmogatasok kozvetitése.

¢ Hivatalos tigyek intézésének segitése.

¢ Egyiittmiik6dés més intézményekkel, tarsadalmi szervezetekkel, csoportokkal,

evalamint a hozzatartozok ko6zotti er6szak miatt alkalmazhaté tavoltartasrol szolo
torvény értelmében, a hozzatartozok kozotti erbszak megelézését szolgald
intézményrendszer, a biincselekmények sértettjeinek és hozzatartozéinak, kiilénds
tekintettel a csalddon beliilli er6szak aldozatainak ¢és hozzatartozéinak a
szocidlissegitd tevékenység mellett szolgaltatasokat 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 szolgaltatds a gyermek testi és lelki egészségének, csaladban torténé
nevelkedésének elosegitését, a gyermek veszélyeztetettségének megel6zését, a kialakult
veszélyeztetettség megsziintetését szolgalja. Ennek érdekében szocidlis segitséget nyujt.
Feladata még a csalddon beliili erdszak gyermekaldozataival valé kiemelt foglalkozas,
gyermekpszicholdgiai tandcsaddshoz, fejlesztOpedagdgiai tanacsadashoz valdé hozzajutas

szervezése.

Tevékenységi kirében elsosorban:

r__

a) A gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkdlcsi fejlodésének, a esalidban tiorténéd
nevelésének eldsegitése érdekében:
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e pszichologiai, nevelési, mentalhigiénés, csalddtervezési, egészségiigyi problémak,
tovabba a karos szenvedélyek megel6zését célzé tanacsadds vagy annak megszervezése,
az el6z6 ponthoz kapcsolddo szabadidds és prevencids programok szervezése,

hivatalos tligyek intézésének segitése,

felkérésre koérnyezettanulmany készitése,

valsaghelyzetben 1év6 vérandds anya tdmogatésa, segitése, tanicsokkal vald ellatasa,
valamint szocidlis szolgaltatasokhoz és gyermekjoléti alapellatasokhoz, kiiléndsen
csalddok atmeneti otthonaban igénybe veheté ellatdsokhoz torténé hozzajutisanak
megszervezese.

b) A gyermekek veszélyeztetettségének megelézése érdekében:

e veszélyeztetettséget észlel- és jelzérendszer miikodtetése, a jelzési kotelezettségii
intézményekkel valé  egylittmiikodés megszervezése, (pl. egyiittmiikddési
megallapodasok) tevékenységiik 6sszehangoldsa,

e a rendszer segitségével a telepiilésen €16 csaladok, gyermekek és személyek szocialis
helyzetének, életkoriilményeinek, veszélyeztetettségének, egyéb ellatdsok iranti
sziikségleteinek folyamatos figyelemmel kisérése,

e a gyermekkel és csalddjaval végzett szocidlis segitd tevékenységgel elGsegiteni a
gyermek problémdinak rendezését, a csaladban jelentkezd miikddési zavarok
ellensulyozasat,

e veszélyeztetettséget el6idéz6 okok feltardsa és ezek megolddséara javaslat készitése az
illetékes intézmény vagy az Onkormanyzat szdmara, szilkség esetén, a lehetdségeihez
mérten a megvalodsitasban val6 részvétel.

A helyettesités rendje

A csalad és gyermekjoléti szolgdlatnal folyé munkat a dolgozé rovid idejl-, vagy tartds
tavolléte nem akadélyozhatja.

A munkakdrt mas gyermekjoléti csaladsegitd helyettesitheti.

A dolgozé tartés tavolléte esetén (10 munkanapot meghalado tavollét esetén) a csaladsegitd
helyettesitését a fenntarté megallapoddssal biztositja a Sajoords Kozségi Onkorményzat
csaladsegit6jével.

I1I. 21. A Konyha

1. A tevékenység végzése (fozokonyha) soran az alabbi jogszabalyok, rendelkezések
eléirasai keriilnek betartasra:
v Az élelmiszerekrél sz616 1995. évi XC térvény,
v' Az élelmiszerlancrol sz616 2008. évi XLVI. torvény 4ltaldnos elbirasai,
v' Magyar Elelmiszerkényv (Codex Alimentarius Hungaricus)
v A nemdohéanyzok védelmérdl sz6l6 1999. évi XLIIL. Torvényben foglaltak,
v Az 1/1996. (1.9.) FM-NK-IKM egyiittes rendelete az élelmiszerekrdl sz616 1995. évi
XC torveény végrehajtasarol,
v' 33/1998. (V1.24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol,
V' 62/2011. (VL 30.) VM rendelet a vendéglaté-ipari termékek eléallitdsanak és
forgalomba hozatalanak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl,
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v' a44/2000. (XI1.27.) EiM sz. rendelet a veszélyes anyagokkal és veszélyes
készitményekkel kapcsolatos egyes eljarasok, illetve tevékenységek részletes
szabalyairol,

v' 80/1999.(X11.28.) GM-EiM-FVM egyiittes rendelete a vendéglatas és kozétkeztetés
keretében t6rténé élelmiszer-eldallitas és forgalmazas feltételeirdl,

v' 68/2007.(VIL.26.) FVM-EiM-SZMM egyiittes rendelete az élelmiszer-eloallitas és
forgalomba hozatal egyes élelmiszer-higiéniai feltételeirdl és az élelmiszer hatosagi
ellen6rzésérol,

v' 68/2011.(VL.30.) VM rendelet a vendéglato-ipari termékek el6allitasanak és
forgalomba hozatalanak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl,

v' 30/1995.(VIL.25.) IKM rendelet a Kereskedelmi és Vendéglatoipari Biztonsagi
Szabalyzat vonatkozo rendelkezései,

v' 210/2009.(1X.29.) Kormanyrendelet a Kereskedelmi tevékenységek végzésének
feltételeirol.

v Veszélyelemzés, Kritikus szabalyozasi pontok (HACCP) rendszerének alkalmazasa

2.A konyha feladatai és hataskore:

Feladata: Gyermekétkeztetés, Szocialis étkeztetés, Vendégétkeztetés, Munkahelyi étkeztetés.
A konyha az étkeztetés keretében az Onkormanyzat altal {izemeltetett 6vodaban és
bolcsodében jard gyermekek, szocialis étkez6k napi étkezésérdl gondoskodik, illetve szabad
kapacitds esetén feln6tt munkahelyi étkeztetést és vendégétkeztetést is folytat.

Ellatja a jogszabaly alapjan az intézményen kiviili gyermekétkeztetést is.

Az intézményi mindenkori téritési dijat Sajoszoged Kozség Onkormanyzatinak Képvisels-
testiilete helyi rendeletben szabédlyozza.

Hataskore: A konyha intézmény szamdra meghatarozott feladatoknak, hataskéroknek az
intézmény szervezeti dolgozdi kozotti megosztasarol az élelmezésvezetd gondoskodik.

A feladatok és hatisk6rok megoszlasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
fenntarté 4ltal az intézmény egyes szervezeti egységeire és dolgozoira kotelezden el6irt
feladatokkal, hataskorokkel.

A lizemelés alatt az alabbiakat folyamatosan be kell tartani:

-a f6z6konyha max. kapacitasa: 250 adag (Sajoszéged Ady Endre ut. 37.)

-évente két alkalommal megel6zo jelleggel, illetve sziikség szerint rovar-ragesaloirtast kell
végezni,

-a zart szemét-, hulladékgylijtést és annak rendszeres elszallitdsat meg kell szervezni, és
rendszerese el is kell szallittatni.

3. A dolgozék alkalmazasanak feltételeit

—munkakori  alkalmassdgi és személyi higiénés alkalmassag igazoldsa, eérvényes
,.Egészségiigyi nyilatkozat”, egészségligyi minimum vizsga (a nem szakképzett €s az 5 évnél
régebbi vizsgdval rendelkez6k szamara)

—biztositani kell,-a miikkodéshez a szakhat6sigi hozzajarulast, engedélyt az élelmezésvezetd
irodajaban kell tartani és azt az ellendrzes soran fel kell tudni mutatni,

-a tevékenység megsziinését vagy véltozasat az illetékes népegészségiligyi hatésagnal irdsban
be kell jelenteni.

-mindezek betartdsaért az AMK igazgaté, élelmezésvezetd a felelds.
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4. Szervezeti felépités

A konyha, mint a kdltségvetési szerv egységének a hivatalos képviseletét az AMK igazgato,
6vodavezeté latjia el. A Sajoszogedi Altalanos Miiveldési Kozpont onalléan miik6dd
koltségvetési szerv.

A konyhénak a szakmai irdnyitasat a mindenkori élelmezésvezeto latja el.

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

Munkakori leirasok: Az intézményben foglalkoztatott dolgozdk feladatainak leirdsat a
munkakori leirasok tartalmazzak. A munkakoéri leirasok tartalmazzak a foglalkoztatott
dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakérnek megfeleléen feladatait, jogait és
kotelezettségeit. A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelés: az
intézményvezetd.

Fiiggelmi _kapcsolat: Az é&lelmezésvezetd, konyhai dolgozdk tekintetében a
munkaviszony, kdzalkalmazotti jogviszony irasbeli szerz6déssel jon létre, munkaltaté jogokat
(kinevezés, felmentés, fegyelmi eljards stb.) a koltségvetési szervn AMK igazgato,
6vodavezetdje gyakorolja.

Az élelmezésvezetd feladatai:

-ellatja a miikodését érint6 jogszabalyokban, Snkormdnyzati rendeletekben és déntésekben a
vezetd részére eloirt feladatokat,

-elkésziti a fozokonyha kotelez6en el6irt szabalyzatait, rendelkezéseit,

-kozremilkddik az intézmény koltségvetésének, gazdalkodasarol szoléo beszamold
jelentéseinek elkészitésében, gondoskodik az ahhoz sziikséges adatszolgaltatasrol,

-a konyha izemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezése, iranyitdsa, feliigyelete,
ellendrzése, HACCP rendszer betartasa, nyilvantartasok vezetése,

-az étlapot a korszerli taplalkozasi igényeknek, és a kotelezd tdpanyagsziikségletek
figyelembe vételével egy héttel elbre elkésziti, figyelembe véve a kiadott élelmezési normat,
ill. erre vonatkoz6 jogszabalyok betartasaval.

-az étlapnak megfelel6 nyersanyagbeszerzésekr6l gondoskodik,

-cllendrzi, és feliigyeli az ételek mindségét, adagolasidt és kiosztdsat, a mennyiségi, és
mindségi kifogasokat kivizsgalja,

-az ¢tkezor6l létszamjelentést, havi elszdmolast készit-gondoskodik a konyhai dolgozdk
rendszeres képzésérdl, feliigyeli a higiéniai munkavédelmi kévetelmények betartasat,
-iranyitja a konyhai dolgozok munkajat,

-biztositja a HACCP rendszer maradéktalan megval6sulasat,

-az €lelmiszerraktér felelds kezelGje,

-irdnyitja, ellendrzi a konyhai dolgozok munkajat, elkésziti a dolgozok munkabeosztasat,
-ellendrzi a konyhai dolgozdk higiénés tevékenységét, a technoldgiai rend és fegyelem
betartasat, az ételmintak szabalyszerliségét,

-beszedi az étkezési téritéseket és havonta elszamol a 6nkormanyzati hivatalfelé a pénztarral.
-Nyersanyag-kivitelezési normakalkulaciot végez

-Nyilvéntartja az étkeztetést igénybe vevo létszamot intézményenként, feladatonként
-Leltarilag felelds az intézmény forgd eszkozeiért, részt vesz az 6nkormanyzat, ill. a jegyz6
rendelkezése szerint az intézmény selejtezési és leltarozasi feladataiban,

-felelds a konyharol kiszallitott vagy kiosztott, ott elkészitett étel mindségéért.

5. A miikodés fobb szabalyai:
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A munkaidd beoszitdsa:
A f6z6konyhéban dolgozok munkanapokon 6 o6ra és 16 ora kozotti id6szakban, csusztatott
munkarendben dolgoznak. A munkamennyiségéhez igazodd, folyamatos munkavégzés
biztositasanak megszervezése az élelmezésvezeto feladata.

zabadsadg:
Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elbzetesen az AMK igazgat, 6voda
vezetovel, élelmezésvezetdvel egyeztetni kell.
A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsig engedélyezésére minden esetben csak az AMK
igazgatd, 6vodavezetével jogosult.
A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a Munka Torvénykdnyvérdl szolo 2012. évi
I. térvény, Kjt-ben foglalt eldirasok szerint kell megallapitani. A dolgozokat megilleté és
kivett szabadsagrol nyilvantartést kell vezetni.
A szabadsag nyilvantartast az Ovodavezet6 helyettes vezeti.

Gazdalkodas, pénzkezelés:
Az élelmezésvezetd 6nalloé gazdalkodasra nem jogosult.
Az [l énztaratol vasarlasi eldleg felvételére jogosult az aktudlis pénzkezelési
szabalyzatban foglaltak szerint, melyb6l kizarélag a konyha mikédéséhez kapcsolédd
nyersanyagok készpénzfizetési szamléit egyenliti ki, illetve az 6vodanal keletkezett kiadasok
szamlait.
A konyha koziizemi szamldinak, valamint a nyersanyagok atutaldsi szdmléainak pénziigyi
rendezését, egyéb feladatokat az 6nkormanyzat hivatala latja el.
Az élelmezésvezetd a targyhé utolsé napjdig elszdmol az Onkorményzat felé az altala
beszedett téritési dijakkal, a vendégétkeztetés dijaval, valamint az ahhoz kapcsolodo pénziigyi
bizonylatokkal.

]I’”I I






—

I11.22. Az elektronikus aton el6allitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az elektronikus tton el6allitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az AMK
igazgatd, 6vodavezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
e A hitelesités eszkozei: alairas, pecsét, keltezés.
e Az iigyiratok kezel6jének felelése: AMK igazgatd, 6vodavezetd
e Aziigyirat kezelésének eljarasrendje:
Az AMK igazgaté, 6vodavezetdé 4ltal elektronikusan elballitott levelek,
nyomtatvanyok elékészitése, hitelesitése is feladata. Aldirdsi joggal az AMK
igazgatd, 6vodavezetd rendelkezik.

Az oktatasi agazatiranyitasi rendszerével a K6zoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszer alkalmazasa a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet eldirasainak
megfelelden kotelezb. A rendszer haszndlatira az intézmény vezetdje jogosult, valamint az
intézmény vezet6je alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitését. Az elektronikus
rendszerhasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattirban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papiralapu masolatat:
e az intézménytérzsre vonatkoz6 adatok mddositésa,

¢ az alkalmazott pedagégusokra vonatkozoé adat bejelentések,
e a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
e az oktoberl-jei pedagdgus és gyermeklista.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroliasa, hitelesitése.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az dvoda informatikai halézataban egy
kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk.

Hozzéaférés:
A mappshoz valé hozzaférés kizardlag az AMK igazgat6, 6vodavezetd részérol
lehetséges. Kiilonleges esetben a vezetd altal megbizott személy hozziférése irdsban
engedélyezhetd.

I11.23. Bélyegzo6 hasznalattal kapcsolatos rendelkezések
A Sajoszogedi Altalanos Miivel6dési Kozpont cimeres korbélyegzéiét a kiadvanyokhoz,

a kiadomanyozasi jogkorrel rendelkezOk sajat kezli alairasahoz, és atvételéhez lehet
hasznalni.
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Tilos az iires lapokat, a ki nem t6lt6tt nyomtatvanyokat bélyegzével ellatni, illetve a
kiadvényt hitelesiteni, ha azt még a kiadmanyozo nem irta ala.

A bélyegz6 hasznildja felelés a bélyegzd rendeltetésszerti haszndlataért, valamint
biztonsagos 6rzéséért.

Ezért a bélyegzot:

e csak hivatali munkéjaval kapcsolatban hasznalhatja,
a hivatali id0 befejezése utan, illetve a hivatali helységb6l valdé tavozaskor
koteles elzarni,

e a munkaviszony megsziinésekor kdteles a bélyegzok nyilvantartdsaval megbizott
személynek atadni,

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

A fejbélyegzd lenyomatat a kimend postai kiilldeményekre, vagy kézbesité ttjan
tovébbitando kiilldeményen a feladénal, a bal fels6 sarokban kell feltiintetni.

I11.24. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozé a mobiltelefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma
dllapotban tarthatja maginal. Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben
hasznalhaté magén célra. A pedagogus és a dajka, a gyermekek kozott, munka idejében
mobiltelefonjat magincéli beszélgetésre, a csoportszobaban ¢és az udvaron nem
hasznalhatja.

II1.25. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat vonatkozik:

a tobbcélu intézmeény valamennyi dolgozdjara

az ovodaba jaré gyermekekre

a sziilok kozosségére

egyéb szakemberekre (logopédus, fejlesztépedagogus)

A Szervezeti és Mitkodési Szabélyzat jogszabalyi el6iras alapjan az 6voda nevel6testiilete, a
koézmiivel6dési intézmény munkatéarsa fogadja el, az AMK igazgatoja, 6vodavezetdje hagyja
jova.

A hatalyba lépett Szervezeti és Miikodési 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 Mikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések betartdasa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése estén az AMK igazgatd, 6vodavezetd
munkaltatoi jogkérében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltakro! a sziil6k tajékoztatast kapnak, a Sziil6i
Szervezet véleményezési jogat gyakorolja.
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Az intézmény Szervezeti €és Miikodési Szabalyzata, Pedagdgiai Programja, K6zmiivelddési
Programja és a Hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora,
tébbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ 2021 februar 1| napjan 1ép hatalyba, ezzel egyidejlileg az el6z6 SZMSZ hatalyat
veszti.
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melléklet Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat

melléklet A Miivel6dési Haz és Konyvtar gytijtokori szabalyzata

melléklet Konyvtarhasznalati szabalyzat

melléklet Etikai kddex

melléklet Adatvédelmi szabalyzat Sajoszogedi Miivelddési Haz és Konyvtar
melléklet Panaszkezelési szabalyzat

melléklet Iratkezelési szabalyzat

melléklet Munkaruha szabalyzat

melléklet Munkakori leirasok (személyi anyagban talalhatdak)

10. sz. melléklet Terembérleti szabalyzat (Miivel6dési Haz)

11.sz melléklet Elelmezési szabalyzat
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1. sz. melléklet

Adatkezelési és adatvédelmi szabdlyzat
1.Altalinos rendelkezések

Az AMK intézményében foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési és
adatvédelmi szabalyzat hatdrozza meg.

Célja az adatkezelésben érintett személyek — egyértelmii és részletes — tdjékoztatisa az
adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy killondsen az adatkezelés céljardl és
jogalapjardl, az adatkezelésre és adatfeldolgozasra jogosult személyrél, az adatkezelés
id6tartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.1 Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzatunk jogszabalyi alapja

e 2011. évi CXII térvény az informéciés Onrendelkezési jogrél és az informacid
szabadsagrol
a statisztikardl sz616 1993. évi XLVI. térvény;
a kozoktatasrdl sz6016 1993. évi LXXIX. torvény;
a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatar6l sz616 20/2012. (VIIL31) EMMI rendelete

e anemzeti kéznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény

1.2 Adatkezelési és adatvédelmi szabilyzat személyi és idébeli hatilya

Az adatkezelési szabalyzat megtartisa az intézményvezetbkre, valamennyi kdzalkalmazottjara
nézve kotelezd érvényii.

Az elfogadas id6pontjaval 1ép hatdlyba és hatarozatlan id6re sz6l. Mddositasara torvények
vagy rendeletek médositasa esetén keriil sor.

Jelen szabélyzat hatélyba lépésével minden korabbi vonatkozo6 bels6 utasitas hatalyat veszti.

1.3 Fogalmak
e személyes adat: meghatarozott természetli személlyel kapcsolatba hozhaté minden

adat, valamint az adatb6l levonhat6 az érintettre vonatkoztatd kovetkeztetés,

kiilonleges adat: faji eredetre, nemzeti, nemzetségi, etnikai hovatartozisra,
egészségligyi allapotra vonatkozo személyes adat,

e Kkizérdeka adat: allami, vagy helyi Onkorményzati feladatot ellatdo szerv, vagy
személy kezelésében levl, személyes adat fogalma ala nem es6 adat,

o kozérdeki adat nyilvanossdgra hozatala: kozfeladatot ellatdé szerv vagy
személykezelésében levd, személyes adat fogalma ald nem esé adat kozzététele,

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

o titkos iigyiratkezelés: az adatnyilvantartds ,,Szolgalati titok” mindsit6 adatainak
eldiras szerinti kezelése annak teljes folyamatdban (atvétel, kiadés, betekintés,
visszavétel, tovabbitas, nyilvantartas, hitelesités, tarolas, selejtezés),

e adatkezelés: személyes adatok felvétele, megvaltoztatasa (mddositds), betekintése,
feldolgozasa, felhasznélasa, taroldsa, tovabbitdsa, nyilvanossigra hozatala és tovabbi
felhasznalasuk megakadalyozasa, adatkezelésnek szdmit a fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése is,

o hozzajarulds: az érintett kivansdganak Onkéntes és-hatarozott kinyilvanitisa, amely
megfeleld tdjékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
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vonatkozd személyes adatok teljes korli vagy egyes miveletekre kiterjed6
kezeléséhez,

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

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

¢ adatszolgaltatas: egy személyre vagy személyek meghatarozott kdrére vonatkozdan a
nyilvantartott adatokr6l vagy azok részér6l harmadik személy részére adathordozon
torténd informacié nyujtasa,

e harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet amely, vagy aki nem azonos az érintett adatkezel6vel vagy
adatfeldolgozoval,

¢ adatallomany: az egy nyilvantarté-rendszerben kezelt adatok Gsszessége,

adattirlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy helyreallitasuk tobbé
nem lehetséges,

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

e hozzaférés: a nyilvantartott adatok egy részéhez vagy egészéhez valdé hozzijarulas
terjedelme,

o adatrogzités: a nyilvantartasban szereplé adatok szamitastechnikai adathordozora
felvitele, az adatok érdemi mérlegelése nélkiil,

o helyesbités: a nyilvantartott adatoknak a tényszerli adatokra t6rténd jogszerii
megvaltoztatasa,

e masolat: a nyilvantartott adatoknak barmilyen adathordozén és terjedelemben torténé
megsokszorozasa,

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

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

o iizemeltetés: az adathordozo eszkozok, programok miikédtetése,

o adathordozék: papiralapu, tavadat-atviteli adattarold, tovabbit6 eszkdzok,

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

e adatkezel6: minden olyan vezetd, {igyintézd, tligykezelé (adatrogzitd), aki
adatnyilvantartassal, személyi irattal 6sszefliggé adatokat kezel.

2.Az adatkezelés, adatfeldolgozas elvei

Személyes adat akkor kezelhetd, ha ahhoz az érintett hozzajarul vagy azt térvény vagy-
torvény felhatalmazéasa alapjan, az abban maghatarozott korben — helyi 6nkormanyzat
elrendeli. Személyes adatot kezelni csak meghatérozott céllal, jog gyakorlasa és kotelezettség
teljesitése érdekében lehet. Az adatkezelésnek, minden szakaszdban meg kell felelnie e
célnak. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasdhoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas, csak a cél megvalosulasahoz
sziikséges mértékben €s ideig.

Az ¢érintettel az adat felvétele el6tt k6zolni kell, hogy az adatszolgaltatis Gnkéntes-e vagy
kotelez6. Az érintettet egyértelmiien és részletesen tajékoztatni kell az adatai kezelésével
kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az
adatkezelésre és adatfeldolgozasra jogosult személyrél, az adatkezelés idétartamardl, illetve
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arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A t4jékoztatisnak ki kell terjedniec az érett
adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati lehetdségeire is.

Az AMK személyiigyeivel foglalkozé dolgozénak a munkavégzéshez sziikséges mértékii,
teljes kord adatkezelési, betekintési, adatrégzitési, masolatkészitési, lizemeltetési jogosultsaga
és adatvédelmi kotelezettsége van az intézmény személyi dllomany adataira vonatkozodan.
Adattorlés csak a fegyelmi itigyiratok selejtezését kévetben, valamint helyesbités csak az
AMK igazgaté, 6vodavezetti engedéllyel torténhet.

Az AMK igazgat, 6vodavezetd jogosult és kételes a személyiigyi nyilvantartds folyamatos
jog- és szabdlyszerliségének ellenbrzésére.

Fent emlitettek a betekintés vagy adatszolgéltatds soran tudomdsukra jutott adatot csak
rendeltetésének megfeleléen hasznalhatjak fel és csak arra feljogositott személynek hozhatjdk
tudomasara.

A kozalkalmazott kizarélag sajat nyilvantartott adatait illetben jogosult a nyilvantartdsban
betekinteni és felelés azért, hogy az 4ltala adott adatok hitelesek, pontosak, teljesek és
aktudlisak legyenek.

Kiils6 ellendrzési jogosultsig az adatvédelmi biztost, valamint az 4ltala megbizott
személyeket illeti meg, akik felvildgositast kérhetnek, betekinthetnek, az adatkezelést
megismerhetik.

Az AMK igazgaté, 6vodavezeté felel e szabalyzat kiadasaért, a szabalyzatban foglalt
ellendrzések miikodéséért és az adatvédelmi kivetelmények kzzétételéért.

A dolgozok kiilénleges adatainak nyilvanossigra hozatala csak az érintett elézetes irasbeli
hozzéjarulasa utdn térténhet.

3.Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. tv. 41. § rogziti.
Ezek az adatok kotelez6en nyilvantartanddk az aldbbiak szerint.
3.1 Az alkalmazottak nyilvintartott és kezelt adatai
Az intézmény kozalkalmazottjait érinté személyes adatokat dolgozdnként minden esetben
egyittesen kell tarolni és személyi anyagként kell kezelni, nyilvantartani.
Az AMK igazgaté, 6vodavezetd személyes adatait a fenntart6 kezeli, tartja nyilvan.
A személyi anyag tartalma:
a) személyes adatok iratai:
e az alapnyilvantartas adatnyilvantarto lapja,
végzettséget igazol6 oklevelek masolata,
onéletrajz,
erkélesi bizonyitvany,
kinevezés,
besorolasrol, ill. athelyezésrdl rendelkezé iratok,
mindsites,
kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,
hatalyba 1€p6 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,
kozalkalmazotti igazolds masolat,
¢ hatalyos fegyelmi ligyek,
b) kozalkalmazotti jogviszonnyal §sszefiiggd egyéb iratok:
e juttatdsokkal kapcsolatos iratok (kitiintetés, jubileumi jutalom, kiilén juttatas),
* Képzésre kotelezés, tanulményi szerz6dés,
o qu@.lkalmazottl jogviszonyt érintd egyéb iratok (palyazat, nvilatkozat, kartérités stb.),
o fizetés nélkiili szabadsag nyilvantartasa
c) kézalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggé mds jogviszonyok iratai:
e tovabbi jogviszony létesités engedélyezése, elutasitisa
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A kozalkalmazottak nyilvantartott adatai a nemzeti kéznevelésrdl sz6lé 2011. évi CXC. tv.
41. § alapjan:

a) név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag;

b) lakdhely, tartozkodasi hely, telefonszam, azonosit6 szam;

¢) munkaviszonyra, kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd adatok:

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltétek igazolasa,

- munkdban t5ltétt id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithatd id6, besorolassal
kapcsolatos adatok,

- kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakor, munkakérbe nem tartozo feladatra térténé megbizds, munkavégzésre irdanyul6
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhel6 tartozas
¢és annak jogosultsaga,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatdval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaival.

Alapnyilvantartds a Kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 torvény 5. sz. melléklete alapjan:
A kozalkalmazott:

L

neve (lanykori neve)

szlletési helye, ideje,

anyja neve,

allampolgarsaga,

pedagdgusazonositoé szama,

TAJ szama, adéazonosito jele,

allando lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama,
csaladi allapota,

gyermekeinek sziiletési ideje,

egy¢b eltartottak szama, az eltartas kezdete

I

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

tudomanyos fokozata,

idegen nyelv- ismerete

IIL.

korabbi munkaviszonyban tolt6tt idotartamok megnevezése,
a munkahely megnevezése,
a megsziinés maddja, idépontja

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

intézményiink neve, székhelye, statisztikai szamjele,
e ajogviszony kezdete,
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e a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezet6i megbizasa,
FEOR-szdma,
cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetési adatai,
a mindsitések idépontja és tartalma,

e hatalyos fegyelmi biintetése
VL

e személyi juttatasok
VIL

e akozalkalmazott munkabdl valo tavollétének jogeime és id6tartama
VIIL
e a kozalkalmazotti jogviszony megszlinésének, valamint a végleges és a hatarozott
ideju athelyezés idépontja, mddja, a végkielégités adatai
IX.
e akozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval dsszefliggh adatai

A gyermekek nyilvéantartott és kezelt adatai:

a) neve, sziiletési helye, id6pontja, allampolgarsaga, lakcime, TAJ-szama, oktatdsi
azonositoja,

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

¢) a gyermek 6vodai fejlddésével kapcsolatos adatok.

4. Az adatok tovabbitasanak rendje
4.1 A pedagdgusok adatainak tovabbitasa

A nemzeti koéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. tv. 41. §-dban meghatdrozott adatok
tovabbithatéak a fenntarténak, a kifizetGhelynek, birdésdgnak, rendérségnek, tligyészségnek,
dllamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozdé rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai ko6zill a munkaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasra vonatkozo adat kozérdekli, ezeket az adatokat a
kozalkalmazott el6zetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvdnossigra lehet hozni. Az
alapnyilvantartdsbdl statisztikai célra csak személyazonositasra alkalmatlan mddon
szolgaltathat6 adat.

4.2 A gyermekek adatai tovabbithaték

a) fenntartd, birosdg, renddrség, ligyészség, Onkormdanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozo adatok a pedagoégiai szakszolgalat és szakértdi bizottsag intézményinek,

¢) az oOvodai fejlédéssel, iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
sziloének, a pedagodgiai szakszolgélat intézményeinek, az iskolanak,

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

€) az egészségiigyl feladatot ellaté intézménynek gyermek egészségiigyi allapotanak
megallapitisa céljabal,

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

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

5. A személyes adatokkal kapcesolatos felelosségi viszonyok szabdlyai
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Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
AMK igazgat6, 6vodavezetd az egyszemélyi felelés. J ogkdrének gyakorldsara az ligyek aldbb
szabalyozott kérében helyettesét, az egyes pozicidkat bet6ltd pedagdgusokat és az tigyviteli
iroda alkalmazottjat hatalmazza meg.
Az AMK igazgaté, 6vodavezetd személyes feladati:

* a nemzeti koznevelésr6l szolé 2011. évi CXC. tv. 41. § (3) a)-f) pontjaiban
meghatarozott adatok tovabbitasa,
a 3.2 fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,
a 3.1 és 3.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése,
a 4.1 és 4.2 fejezetben meghatarozott adattovabbitds rendszeres ellendrzése,
a 3.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az
érintettek hozzajarulasanak beszerzése.
Az AMK igazgaté, 6vodavezet$ feladatai:
- az AMK dolgozok szabadsaganak,
- a 3.2 fejezet ¢) szakasz 6vodaskort gyermekekre vonatkozé adatainak nyilvantartasa.

6. Az adatkezelés technikai lebonyolitisa
6.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd lehet:

e nyomtatott irat,

e elektronikus adat,
Az adatkezeld lapok hagyomdanyos nyomtatott forméban vagy szdmitogépes médszerrel is
vezethetok.
Az elektronikus uton eldéllitott dokumentumok hitelesitésének rendje; a hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje:
Az oktatdsi 4gazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitetett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgu elektronikus al4irast kizarélag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az alkalmazott 6vodapedagdgusokra vonatkozé adatbejelentések,

e a gyermekek adataira vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és gyermek lista,
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
AMK igazgat6, 6vodavezetd aldirdsaval hitelesitett formaban kell térolni.
Az egyéb elektronikusan megkiild6tt adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében tovabba az 6voda informatikai halézatédban egy kiilon e
célra 1étrehozott mappaban tiroljuk. A mappéhoz vald hozzéférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az AMK igazgatd, Ovodavezetd A4ltal
felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

6.2 Irat, iratkezelés

Irat minden olyan szdveg, tdblazat, szdmadatsor, tervrajz, vazlat, amely az intézmény
miikddével, a benne dolgozé személyek tevékenységével kapcsolatban keletkezett.
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Az iratkezelés az iratkészitését, nyilvantartasat, rendszerezését, tovabbitdsat, és
selejtezhet6ség szempontjabol torténd valogatasat, megorzését, ill. levéltarba ataddsat magaba
foglal6 tevékenység.

6.2.1 Az iratkezeléssel kapcsolatos altalanos szabalyok

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

b) Biztositani kell, hogy iratok épségben maradjanak meg.

¢) Az AMK igazgaténak, 6vodavezetének kotelessége az iratkezelés tirgyi-, és személyi
feltételeinek biztositasa.

d) Hatérozat esetén mindig idézni kell a megfelel6 jogszabalyt, le kell irni a déntés indoklasat,
valamint a fellebbezés lehet6ségét, meg kell jel6lni azt a személyt, aki a jogorvoslasban a
tovabbiakban illetékes.

e) Jogellenes a csalad adatait ligynokok, biztositasi tarsasagok, (jsdgirk szamara kiadni.
Jogellenes a sziilok foglalkozasat, munkahelyét, anyagi kériilményét, a gyermek személyi
szamat feljegyezni, kivéve, ha a sziil beleegyezését adja.

f) Jogellenes a dolgozdk partallasat, vallasat, és egyéb tarsadalmi tevékenységét iratokon
feltiintetni, régziteni.

6.2.2 Az iratkezelés folyamata

a) Iratatvétel (postdn érkezd, kézbesité dltal szdllitott iratok, személyesen dtadott iratok,
elektronikus uton érkezd iratok)

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

Az atvev az iratkezelési rendnek megfelelden szortirozza a killdeményeket (iktatandd, nem
kell iktatni, nyilvantartasba venni).

b) Postabontas

Nem szabad felbontani a névre sz616-, megallapithatoan maganjellegli, az ,,s.k.” jelzésii
kiildeményeket. Amennyiben az irat faxon-, ill. e-maiban érkezik gondoskodni, kell masolat
készitésérol.

¢) Iktatds

Az érkezd, vagy intézményben keletkez$ iratokat iktatdssal kell nyilvantartisba venni. Az
iktatokdnyvbe ugy kell bevezetni a dokumentumokat, hogy tartalmazza az iktatészadmot,
beérkezési idejét, az irat targyat, mellékletek szamat, elintézés modjat, ligyintézd nevét,
irattdrolasdnak helyét. Az iktatokonyvben javitani, csak athuizassal lehet, hogy az eredeti
szoveg olvashaté legyen, datummal, kézjeggyel kell ellatni. Az elektronikus adathordozon
érkezett iratok mellé késéro lapot csatolunk, mely tartalmazza az érkezés idejét, iktatoszamot.

d) Intézkedes

Az iktatasba vétel, és szortirozds utdn valamennyi beérkezoé anyag az AMK igazgatohoz,
ovodavezetdhoz keriil, 6k jelolik ki a teendGket, hataridoket.

Az elintézés modjai: ligy tovabbitisa-, megolddsara hozott intézkedés, intézkedés nélkiil
irattarba keriil.

e) Valaszadas

Bizonyos esetekben sziikséges a felkérd, az iigyben érintett belss-, és kiilsd személyek

tajékoztatasa, a valaszadas. Az ilyen jellegii levélnek, iratnak tartalmaznia kell az intézmény
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nevét, a székhelyét, iktatészamot, az tigy elintézének nevét, alairast, koérbélyegz6 lenyomatat.
Amennyiben hatérozat jelleg(i a valasz a jogszabalyban el6irtaknak megfeleléen kell eljarni.

P Irattovabbitds, postdzas

Az iktatds utdn egy példanyt meg kell 6rizni az irattarban.

Az irattovébbitds moédjai: postdn tovébbitott, (ajanlott, tértivevényes), kézbesité altal
kozvetleniil, a cimzettnek személyen atadott, elektronikus iratok.

g) Irattdarba helyezés

Az elintézett ligyek iratai, végiil irattirba keriilnek, az iktatészdmok emelkedd sorrendjében.
Az irattarat 6t évenként feltilvizsgaljuk. ki kell valasztani azokat az iratokat melynek 6rzési
ideje lejart. A selejtezést az AMK igazgatd, 6vodavezetd rendelheti el. A selejtezésre varo6
iratokat az intézményb6l kivinni tilos, azokat el kell égetni, iratmegsemmisitével fel kell

vagni.
Irattari terv

Igazgatasi, jogi teriiletek megbrzési ideje

1. Alapit6 okirat — Nem selejtezhetd

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

3. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6koényvek — Nem selejtezhetd

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

5. Fenti szabalyzatokkal kapcsolatos jegyzokonyvek — 10 év

6. Belsé szabalyzatok: Hazirend, Kozalkalmazotti szabalyzat, SZMK munkaterv,
Jegyz6konyvek, bélyegz6k nyilvantartasa — 5 év

7. Megallapodasok, szerzédések — 10 év

8. Eves szakmai beszamolok és jelentések — 10 év

9. Fenntartdi iranyitas, ellen6rzés jegyzdkdnyvei — 10 év

10. Vezet6i utasitasok, korlevek — 10 év

11. Munkatervek, statisztikdk — 5 év

Huméanpolitikai és munkaiigyek megorzési ideje

1. Személyi anyagok: kinevezések, atsorolasok, megbizasi szerz6dések, szakmai dnéletrajzok,
sziikséges végzettséget bizonyité dokumentumok hiteles masolata, az el6z beszamithatd
munkahelyek dokumentumainak hiteles masolata, munkaviszony megsziinését igazolé iratok
(felmentések, felmondasok, elbocsatasok, elszamold lapok) — 50 év

2. Nyugdijazassal kapcsolatos iigyek, iratok — 50 év

3 Kitiintetések, jutalmazasok — 10 év

4.Munkakori leirasok — 10 év

5. Jelenléti ivek, szabadsagok engedélyezését, kiadasat igazolé nyomtatvanyok — 5 év

6. Képzési-, tovabbképzési tigyek, tanulmanyi szerz6dések — 5 év

Pedagdgiai, nevelési-oktatdsi iigyek megorzési ideje
1. Felvételi és mulasztési naplo, felvételi eldjegyzési naplé — 5 év
2. Tankoételezettség megallapitdsdhoz sziikséges szakvélemény — 10 év

3. Ovodai csoportnaplé — 5 év
4. Torzslapok, pottorzslapok — Nem selejtezhetd
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5. Felvételi, atvételt elutasité hatarozat, felmentés a rendszeres 6vodéaba jaras alol, felhivas a
rendszeres 0vodaba jarasra, értesités ovodavaltoztatasrol, értesités beiratkozasrdl, igazolatlan
mulasztasrol — 5 év

6. Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények — 5 év

7. Helyi pedagdgiai program — 10 év

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

9. Vezetbi szakmai ellenbrzések jegyz6konyve — 5 év

10. Vezetdi palyazat — 5 év

11. Gyakorlati képzésekkel kapcsolatos iratok — 5 év

12. Nevelotestiileti értekezletek jegyzokonyve — 5 év

13. Szakmai pélyéazati anyagok — 5 év

14. Gyermekvédelemmel kapcsolatos iratok — 3 év

Selejtezés

A selejtezendd irataikrdl az eldirdsokat betartva 3 példanyos jegyzOkdnyvet kell késziteni. A
jegyz6konyvnek a kdvetkezoket kell tartalmaznia:
e hely,
id6,
selejtezési bizottsag tagjai,
selejtezés targya,
a selejtezés alapjaul szolgalo jogszabaly 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet/,
az irattari terv szama,
selejtezésre szant iratok irattari tételszama, évkore és mennyiségi szama,
a selejtezési bizottsag hiteles alirasa,
a selejtezést csak az AMK igazgat6, 6vodavezetSiranyitaséval lehet elvégezni.

6.3 Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése
6.3.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordoz6, amely a munka és kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor,
fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetGen keletkezik és a kozalkalmazott
személyével Gsszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapits vezethet6, amelynek alapja

- a kdzokirat vagy a kdzalkalmazott irasbeli nyilatkozata,

- a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak irdsbeli rendelkezése,

- birdsag vagy mas hatésag dontése,

- jogszabdlyi rendelkezés.

6.3.2 A személyi iratokba valobetekintésre az alibbi személyek jogosultak

A kozalkalmazotti alapnyilvantartdsba — az érintetten kivill — a kovetkezdk jogosultak
betekinteni, illetdleg abbdl adatot atvenni a rajuk vonatkozd jogszabalyban meghatirozott
feladataik ellatasa céljabol:

- a kézalkalmazott felettese,

- feladatkorének keretei kozott a tevékenységi ellenérzést végzo szerv,

- a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

- munkatigyi, polgarjogi, kozigazgatas per kapcsan a birdsag,

- a kozalkalmazott ellen indult biinteteljarasban a nyomozé hatdsag, az ligyész és a birdsag,
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- a személyzeti, munkaiigyi és illetmény- szamfejtési feladatokat ellaté szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

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

- az ligyintézo.

6.3.3 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

- AMK igazgat6, 6vodavezetd,

- tigyintézo.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilonGsen a jogosulatlan hozzaférés
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossdgra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés ¢s sériilés ellen. Ha az adatok tovéabbitas halézati vagy egyéb
informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa
érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilén védelmi intézkedéseket
(jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol vald torlés stb.) kell tennie.

6.3.4 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A kézalkalmazotti jogviszony létesitésekor az AMK igazgat6, 6vodavezetd gondoskodik a
kozalkalmazott személyi anyaginak Gsszedllitasardl, s azt a vonatkozo6 jogszabalyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban a 3. fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag
nem térolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyiijtdben, zart szekrényben kell 6rizni. A
személyi anyag része az 1992. évi XXXIII. torvény 5. sz. melléklete szerint vezetett
Kézalkalmazotti alapnyilvantartds, melyet els6 alkalommal papir alapon, majd a tovabbiakban
szamitogépes modszerrel kell vezetni. A szamitogéppel vezetett Kozalkalmazotti
alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kévetkez esetekben:

- a kozalkalmazotti jogviszony els6 alkalommal valé 1étesitéskor,

- a kozalkalmazott athelyezésekor,

- ha a kozalkalmazott adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkez6 valtozasokrol 8 napon beliil kételes tajékoztatni a
munkdltatéi jogkorgyakorldjat, aki 8 napon beliil kteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

A személyi adatokban t6rténé valtozasok:

- név,

- csaladi allapot,

- eltartott gyermek,

- lakeim, ideiglenes tartdzkodasi hely cime, telefonszam,

- iskolai végzettség,

- szakképzettség,

- szakvizsga,

- tudomanyos fokozat,

- 4llami nyelvvizsga.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az AMK igazgatd, dvodavezetd a
felelds. Utasitasai és az alkalmazottak munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartisat az
tgyintézo végzi.

A szemdlyi iratok iktatasa, tarolasa
A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében

iratgytijtében kell 6rizni.
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A személyzeti iratokbol az iktatoba masolati példanyt nem kell lerakni.

A szamitogépes iktatasi rendszert Ugy kell kialakitani, hogy a személyiigyi tirgy kédon
nyilvéntartott iratok adataihoz csak a személyiigyi feladatokat ellatd munkatarsak férhessenek
hozza.

A kozalkalmazotti jogviszony megszlinését kvetGen az irattarba torténd helyezése elott az
iratgyiijt6 tartalomjegyzékén fel kell tiintetni a személyi iratokkal kapcsolatban az irattarazas
tényét, idépontjét, az iratkezeld dolgozo és az AMK igazgaté, Gvodavezetd alafrasat.

Az irattarban elhelyezésre kertil6 ,,régi anyag” elnevezésii személyi iratokat tigy kell tarolni,
hogy ahhoz csak az AMK igazgat6, 6vodavezets férhessen hozza.

A személyi anyagot a kozalkalmazotti jogviszony megsziinését6l szamitott 50 évig meg kell
6rizni. Térolasrol és a levéltarba helyezésr6l az intézmény iratkezelési szabalyzata és
irattarolési terve rendelkezik.

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

A gyermeke személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek:

- AMK igazgat6, 6vodavezetd,

- 6vodapedagdgusok.

A pedagogust, a neveld ¢s oktatomunkat kozvetleniil segité, a csalad és gyermekjoléti
szolgalat alkalmazottat, tovdbba azt, aki kozremikédik a gyermek feliigyeletének az
ellatisaban, hivatdsandl fogva harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség
terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéci6t
illetéen, amelyr6l a gyermekkel, sziilével valé kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E
kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol és annak megsziinése utén,
hataridé nélkill fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelbtestiileti
értekezleteken a neveld testiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlédésével, értékelésével,
mindsitésével Osszefliggd megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra,
akik részt vettek a nevelbtestiileti iilésen. A titoktartasi kotelezettség aldl kiskoru esetén a
sziil§ irasban felmentést adhat.

6.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak médositisaban

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adatfelvétele el6tt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes, vagy kotelez6. Kotelezd adatszolgaltatds esetén meg kell jelslni az
adatkezelést elrendel jogszabalyt is.

Kézalkalmazott, a gyermekgondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérol,
valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, javitdsat, melvet az adatkezeld koteles
teljesiteni. A kozalkalmazott, a gyermek gondviseldje jogosult megismerni, hogy az
adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbdl és milyen terjedelemben tovéabbitottak.

A kozalkalmazott a kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését, vagy torlést csak kozokirat, illetve a munkaltaté erre iranyul6 nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltozds alapjan kérheti. Az érintett
kézalkalmazott, gyermek gondviseléje kérésére az AMK igazgat6, Gvodavezetd tajékoztatast
ad az intézmény é&ltal kezelt, feldolgozott adatairél, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl,
idétartamarol, az adatfeldolgozd nevérdl, cimér6l és az adatkezeléssel osszefiiggd
tevékenységérél, tovabba arr6l, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptdk meg az
adatokat. Az AMK igazgatd, évodavezets a kérelem benyujtasatél szamitott 30 napon beliil
frasban, kozértheté formaban koteles megadni a tajékoztatast.
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6.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
e aszemélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezel6 vagy az adat atvevd
jogéanak, agy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;
e a személyes adat felhaszndlasa vagy tovébbitasa kozvetlen iizletszerzés, k6zvélemény
kutatas, vagy tudomanyos kutatas céljara térténik;
e atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként térvény lehet6vé teszi,
Az AMK igazgat6, dvodavezet6— az adatkezelés egyidejii felfliggesztésével — a tiltakozast
koteles legfeljebb 15 napon belill megvizsgilni, és annak eredményérdl a kérelmezét irdsban
tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezel6 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 tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek
intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet az ellen — annak kozlésétdl
szamitott 30 napon beliil — az Adatvédelmi torvény szerint birésaghoz fordulhat.

6.5.3 A birdsagi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti az érintett
kozalkalmazott, az gyermek gondviseldje az adatkezel6 ellen birdsaghoz fordulhat. A birdsag
az tigyben soron kiviil jar el.

A kozzétételi eljaras szabalyai

Az adatfelelés a ko6zzéteendé adatokat elektronikus tton, elektronikus adathordozon
kozzétételre alkalmas Word formatumban késziti el és juttatja a honlap miikodtetésével
megbizott szolgéltatohoz illetve a megbizott dolgozdhoz.

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

Az adattovabbitas felelose az AMK igazgatd, 6vodavezetd. Az intézményvezetd kdzvetlenil,
a szolgaltato igénybevétele nélkiil is rogzithet adatokat a honlapon.

Az adattovabbitast, valamint a honlapon torténé megjelenitést ugy kell elvégezni, hogy a
kozzététel idOpontja és kozlés idbtartama megfeleljen a jogszabalyban meghatérozott
hataridéknek.

Az adatfelelds koteles havonta ellendrizni a honlapon k6z6lt adatok idészerliségét. A kozzé
tett adatok pontatlannd, tévessé, vagy idoszerlitlenné valasa, illetve ilyen adatok feltdrdsa
esetén az adatfelelos eldéllitja a helyesbitett, vagy frissitett kézérdek(i adatokat tartalmazd
kozzétételi egységeket és azokat eljuttatja a szolgéltatonak. Az adatfelelés minden esetben
(Wjadat kozlése, vagy pontositas, javitds sordn stb.) ellenérzi az eljuttatott €s k6zzétett adatok
egyezosegét.

A kozérdekili adatok megismerésére iranyuld igény és teljesitése

A kozérdekii adat megismerése irant barki szoban vagy irdsban igényt nytjthat be.

Az igényl6 a kozérdekli adat megismerése iranti igényét irasban benyujthatja az altala irt
igénylés formdjéban. A benytjtott igényeket, az igényelt adatokat kezelé adatfelelése
teljesiti.
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2. sz. melléklet
A Miivelédési Haz és Konyvtar gyiijtokori szabalyzata

A gyujtokori szabalyzatban foglalt feladatok célja, hogy meghatirozza azokat az elveket,
amelyek alapjan a gylijtemény szervezése torténik.

A konyvtar jellegét és feladatait a 1997.évi CXL. térvény a muzedlis intézményekrél, a
nyilvanos kényvtari ellatasrdl és a kdzmiivel6désrdl hatdrozza meg.

1. A konyvtar tipusa, feladatkore:

Feladat:
Az 54. § értelmében: A nyilvanos kényvtar alapkovetelményei:
a) mindenki 4ltal hasznalhat6 és megkézelithetd,
b) vezetbje felsofokt szakiranyu végzettséggel rendelkezik és kdnyvtari szakembert
alkalmaz,
c) rendelkezik kizérélagosan konyvtari szolgéltatasok céljaira alkalmas helyiséggel,
d) rendszeresen, a felhasznalok tobbsége szamara megfelelé iddpontban tart nyitva,
e) helyben nyujtott alapszolgaltatdsai ingyenesek,
J) statisztikai adatokat szolgaltat,
g) ellatja az 55. § (1) bekezdésében felsorolt alapfeladatokat,

65. § (2) A telepiilési konyvtér az 55. § (1) bekezdésében foglaltakon thl
a) gyljteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfeleléen alakitja,
b) kozhasznu informécids szolgaltatast nyqd;t,
¢) helyismereti informacidkat és dokumentumokat gytijt,
d) szabadpolcos alloményrésszel rendelkezik.

2. A konyvtar tarsadalmi helyzete:

A térség munkanélkiiliségi ratdja magas, amely negativan hat ki a milvel6dés teriiletére is.
Sajoszoged teleplilésen a sziiletésszam cs6kken, kozépkoriak és az idések alkotjak a lakossag
nagy 1észét. A lakossag tobbsége gazdalkodik, illetve az iparban dolgozik.

3. Gyiijtési utasitas:

A gylijteményszervezés, illetve az 4llomanyalakitds a kiilonféle konyvtari szolgaltatasok
alapja. Elveit a konyvtér altal ellatandé feladat hatarozza meg.

A gyiijtokori utasitds a gyakorlati alloménygyarapitast kivanja segiteni.

A gytijtés elvileg minden ismeretagra kiterjed, tartalmi korlatai nincsenek, de teriiletenként,
ill. informaciéhordozénként kiilonbdzd a gyljtés mélysége, szélessége. Ez az olvasok
Osszetételébdl, még inkabb a potencidlis olvasdtabor heterogén voltabdl kovetezik. Olvasoink
kozott tanuldk, nyugdijasok, értelmiség, mezbgazdasagi munkasok, munkanélkiiliek,
kézalkalmazottak egyarant megtalalhatok. A gyarapitds alapjat kivansaglista, sajat
nyilvéntartas, illetve kiadéi ajanlasok, bibliografidk, egyéb gyarapitdsi tanicsadok,
konyvesboltok kataldgusai repertériumok, és ajandékok stb. képezik.

A konyvtar els6sorban az érték- €s id6tallé miivek beszerzésére torekszik.
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3.1 Témakorok és valogatis mértéke

Szépirodalmi miivek esetében:
a.) Magyar nyelven megjelend szépirodalmi miivekbél a kényvtar valogatva gytijti:

a magyar €s vilagirodalom klasszikus irdinak miveit

kortars magyar szerz6k miiveit

életrajzokat, torténelmi regényeket

gyermek és ifjusagi regényeket, verseket, elbeszéléseket

e altalanos és kozépiskolai kitelezo olvasmanyokat

A gyermekkoényvtar feladata a 14 éven aluli olvasok kiszolgalasa, ezen beliil az dnallé
ismeretszerzés lehet6ségének megteremtése, az iskoldval valé kapcsolat révén az
iskolai oktaté-neveld munka segitése, valamint a gyermekolvasék felkészitése a
feln6tt részleg hasznalatara. Ezek figyelembe vételével kell kialakitani a
gyermekkoényvtar dllomanyat.

b.) Magyar nyelven megjelend szépirodalmi konyvekbdl a konyvtar erésen valogatva

e

gyljti:

a kortérs kiilfoldi szerz6k miiveit

idegen nyelvii irodalmi alkotdsokat

lirai, prézai, dramai antologidkat

altalanos és kozépiskolai ajanlott olvasmanyokat

¢.) Magyar nyelven megjelené szépirodalmi konyvekbdl a kdnyvtar teljességre térekedve
gyujti:
e A telepiilésen és kornyékén €t és €16 irdk, kslték munkait
e A telepiilésre és kornyékére vonatkozo irott és nyomtatott dokumentumokat

Szakirodalmi miivek esetében:
d.) Magyar nyelven megjelené szakkényvekb6l a konyvtéar valogatva gytijti:

¢ alapszintii altalanos lexikonokat, enciklopédiakat

e a tudoményok, a kultira, a hazai és egyetemes miivel6déstorténet alapszintli
elméleti és torténeti 6sszefoglaldo miiveket

s tijegységiinkre, kozségiinkre, illetve a megyére vonatkozé kiadvanyokat. Ez
utébbi esetében szempont, hogy Sajoszoged, illetve szitkebb kérnyezete emlitésre
keriil a miben.

e.) Magyar nyelven megjelend szakkonyvekbdl a kényvtar ersen valogatva gytijti:

e kozépszintli altalanos lexikonokat, enciklopédidkat, évkonyveket
e szotarakat a vilagnyelveken kiviili egyéb nyelveken
e az Eurdpai Uniorol és orszagairdl sz6lo ismeretterjesztd miiveket
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f) Magyar nyelven megjelené szakkonyvekbdl a konyvtar teljesség igényére torekedve
gyujti:
e atelepiilésre vonatkozd helyismereti, helytorténeti kiadvanyokat
A konyvtaros segédkonyvtara:
o A segédkOnyvtari allomany kialakitasanak f&6 szempontja, hogy a konyvtar
beszerezze a kOnyvtiros mindennapi munkajahoz sziikséges segédeszkozoket,

feldolgozo6 és tajékoztatd miiveket, a konyvtari munka kézikonyveit.
e Megorzési kotelezettség a hasznalat fiiggvénye.

3.2 A feldolgozas jellege:

A gyljtés soran kiilonds figyelmet forditunk a gyermek- és ifjusagi miivekre, a feln6tt
ismeretterjesztd és az altalanos tajékozodast, tijékoztatast segitdé kiadvanyokra, az alap-,
kozépfoku és felndtt oktatdst altalanossdgban segitdé alapveté dokumentumokra. Nem
szerezziik be a foiskolai, egyetemi jegyzeteket, tankényveket, az altaldnos és kozépiskolai
tankényveket, munkatankdnyveket, munkafiizeteket, egy-egy tudomanyagat fels6fokon
targyal6 irodalmat.

3.3 Foldrajzi hatarok:

Csak a Magyarorszagon megjelent kiadvanyokat szerezziik be.

3.4 Idohatarok:

Els6sorban a kurrens irodalmat szerezziik be. Retrospektiv beszerzésre csak akkor keriil sor,
ha a gytijtemény adott szakteriileten nem hézagmentes.

3.5 Nvelvi szempontok:

Alapvetéen a magyar nyelven megjelend kiadvanyokat gyfjtjiik. A kétnyelvii szdtarak
esetében az angol, német, francia nyelv mellett igény esetén erds valogatdssal egyéb
kétnyelvii szotarakat is beszerezhetiink.

3.6 Dokumentumtipusok:

kdnyvek (kemény- €s papirkGtésben);

iddszaki kiadvanyok (napilapok, képeslapok, folyéiratok);
hanghordozok (CD, DVD);

CD-ROM-os adatbazisok;

térképek, atlaszok;

fotdk;

Oregbetiis konyvek;

helyismereti vonatkozast kéziratok.

Idészaki kiadvanyok:

Folyoiratokbol a kényvtar gylijti az olvasdi igény szerinti informdcids értékii lapokat, és
azokat a képes lapokat, amiket az olvasok keresnek.
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1-1 példanyban gytijtjiik a kdvetkezé kiadvanyokat:
e napilapok: Eszak-Magyarorszig
o hetilapok: Nok-Lapja, Tiszaujvarosi Kronika, Kiskegyed
e folyéiratok: Csaladi Lap, Bagolyficka, Dormogd Domotor, Kreativ Horgolas,
Kreativ Ko6tés, N6k Lapja Ezotéria, N6k Lapja Egészség, Természetgydgydsz
magazin, Otthonok és Kertek magazin,

Meg6rzési kotelezettség: 1 év, a friss szdmok csak helyben hasznalatra, a régebbiek
kolcsnozhetdk.

Nem hagyomanyos konyvtiri dokumentumok
o térkép, valogatva
o szamitogéppel olvashatd adathordozok: CD, DVD, erdsen vilogatva

A gyiijtokorbél kizart dokumentumok:
e kéziratok (kivéve a telepiilésre vonatkozdk)
e egyetemi, féiskolai jegyzetek, tanknyvek

3.7 Példanvyszam:

A konyvtér a gyiijtékorébe tartozé dokumentumokat valogatassal, egy példanyszamban szerzi
be.

3.8 A dokumentuméallomany gvarapodasanak lehetséges médjai:

A konyvtari allomany gyarapodhat vétel, ajandék, csere formajaban is. A gytjtékérbe nem
ill6 dokumentumok azonban még ajandék cimén sem keriilhetnek kényvtari 4llomanyba.

3.9 A dokumentumok beszerzési forrasai:
¢ koényvesboltbol
e antikvariumbol

e kozvetleniil a kiad6tol
e online katal6gusbol (Bookline,

3.10 Az sllomény nyilvintartisa: Lira)

Az dllomany nyilvéantartasa egyedi €s csoportos leltarkényvben torténik, a szabvanyban el6irt
adatok r6gzitésével.

4. Alloményapasztds:

Az éllomanyapasztas f6bb szempontjai:

4.1 Tervszerii dllominyapasztis:
Az ismeretterjesztd6 és szakkonyvek esetében az ismeretanyagdban, vildgnézetében

talhaladotta valt dokumentumokat folyamatosan selejtezziik.
A mar megvaltozott adatokat, rendeleteket, szabalyokat sth. tartalmazdé miveket is
folyamatosan kivonjuk az allomanybdl.
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Fo6los példany cimén t6roljiikk azokat a dokumentumokat, amelyek irdnyt idékézben
megcsappant az olvasoi igény.

4.2 Egyéb okok:
Az elrongalodott, az olvasd &ltal elvesztett, vagy elemi kir sordn megsemmisiilt vagy

hasznéalhatatlanna valt dokumentumokat évente egy alkalommal kivonjuk az allomanybol. -

Az éalloméanyellen6rzés sordn hidanyként mutatkozé dokumentumokat - a jegyzdkonyv
elkésziilte, valamint a fenntarté jévahagyasa utan - t6réljik az allomanybol.
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3. sz. melléklet

Konyvtarhasznalati szabalyzat

1997. évi CXL. tv. 56 §. (1). bek. ,,A kdnyvtarhasznal6 jogosult barmely nyilvanos kényvtar
szolgaltatasainak igénybevételére.”

A konyvtari jogszabdlyok, a Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat, valamint a
Ko6nyvtarhasznalati Szabalyzat rogziti a hasznalat feltételeit és a konyvtarhasznalok jogait.

A Hasznalati Szabalyzatot a konyvtarban j6l lathaté helyen ki kell fliggeszteni.

A konyvtar elérhetdsége:

1. Szolgéaltatd neve: Miivelddési Haz és Konyvtar
2. Cime: 3599 Sajoszoged, Ady E. 1t 2.sz.
3. Telefonszam: 0649 540-840
4. E-mail cim: sajoszogedkonyvtar@gmail.com
5. Honlap cime: -
6. Nyitvatartasi id6:

Hétfs- 9.99-16.%-ig

Kedd 9.9°-16.%-ig

szerda: 990-17%-ig

csiitértok: 9.99-16.%%ig

Péntek: 9.9°-15.%-ig

Szombat: 8.3°-14.3%.ig

A konyvtarhasznalat feltételei

1. A konyvtar szolgaltatasait minden érdekl6dé igénybe veheti, aki személyazonossagat
igazolja, a konyvtarhasznalati szabéalyokat elfogadja, és Dbetartasukra aldirasaval
kételezettséget vallal.

2. A konyvtari tagsaghoz nem kotott szolgaltatdsok (1997. évi CXL. térvény alapjan):
e acsoportos konyvtaridtogatas,
o konyvtar altal kijelslt gylijteményrészek helyben hasznalata,
e az dllomanyfeltard katalogus hasznalata,
e informécié a kényvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairol,
e koOnyvtari rendezvények latogatdsa

3. A konyvtar tovabbi szolgaltatasai csak beiratkozassal veheték igénybe. 14 éven aluli
olvas6ink minden esetben sziil6i/gondviseldi kezességvallalas mellett iratkozhatnak be.
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A konyvtari tagsag feltételei:

e A beiratkozas a személyazonossag igazolasaval torténik az aldbbi adatok megadaséaval:
név (asszonyokndl leanykori név is), sziiletési hely és id6, anyja neve, allandé
lakéhelye. A 14 éven aluli olvasoért a sziild vagy gondvisel6 kezességet vallal.

A konyvtar a konyvtarhasznalé adatait a beiratkozasi napléba regisztralja.

A konyvtarhasznalé adatainak megvaltozasat koteles bejelenteni. Amennyiben allandé
¢és ideiglenes lakdsa is van, meg kell neveznie levelezési cimét. A valtozasok
elmulasztasabdl eredd koltség a konyvtarhasznaldt terheli.

e A konyvtarhasznal6 valamint a kezességet vallalé amennyiben a kényvtarral szemben
vallalt kotelezettségnek nem tesz eleget — hataridé betartdsa, megrongalt, elveszet
dokumentumok, stb. — a kart megtériti. A térités mértéke az adott konyv, piaci értéke.

e Az olvasojegy haszndlata minden beiratkozott olvaso részére kotelezd.

e A hasznalati jog felfliggeszthetd amennyiben a koényvtarhasznilé nem tartja be a
szabalyzatban rogzitetteket. (TObbszori felszolitas kolcsonzési hataridé betartaséra,
szandékos rongalas, elveszett dokumentumok értékének megtéritése, rendbontas).

Adatkezelés:

A konyvtar az adatok felhasznéaldsdval Beiratkozési tasakot és Olvasojegyet, dllit ki. Az
adatokat a beiratkozasi Naploba vezeti. A személyes adatok védelmér6l az erre vonatkozd
jogszabélyok szerint koteles gondoskodni. Az adatokat kizarélag konyvtari nyilvantartasra
hasznalja fel, mas fél részére 4t nem adhatok. Amennyiben az olvasé kilép a kényvtari tagok
sorabdl, elkdltozik stb., személyes adatait meg kell semmisiteni.

Jotalléi nyilatkozat:

Az 6nall6 jovedelemmel nem rendelkez8k esetében az anyagi felelsséget a jotallo
vallalja, a "Jdtallasi nyilatkozat" kitdltésével és aldirasaval.

A nyilatkozatnak tartalmaznia kell az 6nall6 jévedelemmel nem rendelkezé olvasé nevét
és olvasdjegy szamat, a jotallo adatait és a jotallas vallaldsdnak aldirassal igazolt tényét.
J6tallé csak torvényes képviseld lehet.

A konyvtar szolgaltatasai:

A konyvtarhasznalé ingyenesen veheti igénybe a konyvtar alapszolgaltatdsait és
kolcséndzheti a konyvtéri alapdokumentumokat. 56.§. (2); (5) bek.

1. Téritésmentes szolgaltatasok:

e A kdnyvtari dokumentumok helyben hasznalata.
A konyvtari dokumentumok koélcsénzése.
Tajékoztatas.
Konyvtari k6lcsonzés. (Eredeti dokumentumok)
Kd&nyvtari rendezvények latogatésa.
Alloményfeltaré eszkozok hasznalata.
Konyvtar: dokumentumok eléjegyzése.
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2. Téritéshez kotott szolgaltatasok:

e Fénymasolas és nyomtatas

A/4 fekete fehér szoveg 20 Ft / oldal
A/4 fekete-fehér kép (min.50 % kép) 100 Ft / oldal
A/4 szines szbveg 40 Ft/ oldal
A/4 szines kép (min. 50 % kép) 150 Ft / oldal
A/3 fekete fehér szoveg 40 Ft/ oldal
A/3 fekete-fehér kép (min.50 % kép) 200 Ft/ oldal
A/3 szines szbéveg 80 Ft / oldal
A/3 szines kép (min. 50 % kép) 300 Ft/ oldal
Fax els6 oldal 295 Ft / oldal

minden tovabbi oldal 105 Ft / oldal

A kolesonzés szabalyai:

Kolesondzhetd dokumentumok szdma; 6 db/alkalom
Ko&lesonzési hataridd: : 4 hét
Hatarid6 hosszabbitds: : 2 x 4 hét

Kényvtarkozi kolcsonzés:

Azokat a dokumentumokat, melyek a sajat adllomanyban nem taldlhatok- amennyiben az
olvasd igényli- a konyvtarak kozotti Orszagos Dokumentum-ellatisi Rendszeren /ODR/
keresztiil, az erre kijelolt tagkonyvtarakbol a konyvtaros megkéri. Errdl a lehet6ségrél a
konyvtéros kotelessége tajékoztatni az olvasot.

Konyvtarkdzi kolcsonzés estén, a kolcsonzési hatdridét a kolcs6nadé koényvtar
hatarozza meg,

A kényvtarkozi dokumentumszolgaltatast a konyvtaros kezdeményezheti.

Eredeti miivek kolcsonzése ingyenes a konyvtirhasznalé szdmdra, a visszakiildés
koltségét a konyvtar magara vallalja.

Masolatszolgaltatdis - Konyvtarkozi-klesonzés sordn amennyiben a  kért
dokumentumot mésolat formajaban kiildik meg, a szdmla Osszegének megtéritése a
kdnyvtarhasznalot terheli.

Hatralékosok felszolitasa:

Amennyiben az olvasé a kolesénzési hatdridd lejartaig az 4ltala kolcsonzott
dokumentumokat nem szolgaltatta vissza, és a kolcsonzési id6 hosszabbitasat sem
kérte, késedelmi dijat fizet.
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A késedelmi dijak mértéke:

konyv 20,- Ft/kényv/nap
egyéb dokumentum: (folyéirat, hangos
kényv, CD, DVD) 100,- Ft/dokumentum/nap

A felszolitas késedelmi dija:

Felszolitas I. postazési koltség a mindenkori postazasi koltség Gsszege
Felszolités II. postazasi koltség a mindenkori postazasi koltség Gsszege
Felszolitas III.(tértivevényes) postazasi a mindenkori postazasi koltség Gsszege
koltség

A késedelmes olvasokat a konyvtar a beiratkozaskor kozolt adatoknak megfelelden e-
mailben vagy levélben szélitja fel a tartozas rendezésére.

A harmadik felszolitds utdn a konyvtar végrehajtasi eljarast kezdeményez.

Egyéb rendelkezések:

A konyvtarhasznalé kotelessége a dokumentumok védelme. Az elveszitett vagy
megrongalt dokumentum értékét az olvasé minden esetben koteles megtériteni. A
térités Gsszege nem azonos a mil leltari ért€kével, a kényvtar az adott ml gyljteményi
értékét érvényesiti, mely jelentheti a dokumentum fénymadsolati dijanak téritését is.

A kérokozd, vagy az a késedelmes haszndld, aki a megadott hataridéig tartozasat nem
rendezi, a kdnyvtar szolgéltatdsait nem veheti igénybe.

A konyvtar hasznalata soran a konyvtirhasznalok ligyeljenek a csendre, biztositva a
nyugodt olvasést, tanulast.

Azokat, akik kozosségellenes magatartasukkal zavarjak a konyvtarhasznalokat, a

konyvtari munkét, valamint szandékosan kért okoznak a gylijteményben (vagy arra
kisérletet tesznek), a kényvtar kizarhatja hasznalgi korébdl.
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4. sz. melléklet

Etikai kodex

Az ectikai kodex elkészitésekor figyelembe vettik az érvényben 1év6 térvényeket,
rendeleteket, allasfoglalasokat: a Magyar Alkotmany, az Emberi Jogokrol sz616 Egyezmény, a
2011.évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol, a Kozalkalmazottak Jogallasarol szdlé
Torvény, a Gyermekek Jogairdl sz6l6 Nemzetkozi Egyezmény.

Az etikai kodex azokat az elveket, magatartasi szabélyokat tartalmazza, melyeket a
Sajoszogedi Altalanos Mivelddési Kézpont, minden munkatarsatél elvér s torvény altal nem
szabélyozott.

Olyan bels6 szabalyok gyijteménye, amely a munkahelyi egységes szemlélet kialakitdsdra, a
harmonikus emberi viszonyok, megteremtésére szolgal.

A szakmai etikai kédex érvényességi kore kiterjed a Sajoszdgedi Napkozi Otthonos Ovoda,
kozalkalmazotti jogviszonyban 1évé dolgozdira és az intézménnyel kapcsolatban &llé
kozalkalmazottakra is.

Célja: A kozosen megfogalmazott elvardsok, szabdlyok, normék elfogadasa, betartisa a
nevelokozosség Osszetartozasanak erodsitése.

Ko6z0s értékrend alkalmazésaval az intézményiinkr6l kialakult pozitiv kép megorzése.
Ovodankban dolgozok elengedhetetlen személyiségjegyei: feltétel nélkiili gyermekszeretet,
empatia, tlirelem, lelkiismeretesség, Onzetlenség, bizalom, az egyéni sajatossagok,
kiilonbozéségek elfogaddsa, aldozatkészség, Onismeret, Onkontroll, feleldsségvallalas,
hitelesség és kovetkezetesség.

Egyéni munkavégzésiinkkel osszefiiggo etikai normak

1. Egyéni feladatainkat a legjobb minGségben végezzilkk, munkakéri leirdsainknak
megfelelden.

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

3. Szakmai fejlédésiink mellett folyamatosan téreksziink Onismeretiink és emberismeretiink
fejlesztésére.

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

5. A megjelenésiink legyen kulturalt, apolt és mértéktarto.

6. Felkésziilten vegyiink részt a helyi nevelési és egyéb intézményi dokumentumok
megalkotasaban, elfogadaséban és érvényre juttatasiban.

~J

. Brezziik erkolcsi kotelességiinknek, hogy minden helyzetben magas szinvonalon, példaadé
modon miiveljikk anyanyelviinket. A gyermekek el6tt sohasem szélhatunk illetleniil, nem
hasznalhatunk félreérthet6, kétértelmii kifejezéseket.
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8. Allampolgari jogainknak gyakorldsat tirsadalmi szerepvallalisainkat idében és térben
hatérozottan elkiilonitjiikk a nevelémunkanktol.

Kozosségi szabalyaink

1. Kell6 figyelmet forditsunk egymds munkéja irant, joindulattal forduljunk egymads felé,
osszuk meg sajat tapasztalatainkat egymassal.

2. Nevelotarsaink szakmai észrevételeit nyitottan fogadjuk, akar elismer6k, akar kritikusak.
3. Szakmai vitdinkat a targyszer(iség és az indulatok nélkiili tolerancia jellemezze.
4. Igyekezziink mindig ugy viselkedni, hogy ne rontsuk a munkahelyi 1égkér hangulatat.

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

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

7. A kollektiva kapcsolatat a korrektség, a targyilagossag, az §szinteség, a kolcsonds bizalom
és tisztelet jellemezze.

8. Alljunk ki egymasért a sziilék és a kiilvildg el6tt mindaddig, amig a masik szakmai vagy
etikai hib4ja be nem bizonyosodik.

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

10. A nyugéallomanyba vonulé kollégdinkkal tovabbra is apoljuk a kapesolatot.

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

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

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

14. Az o6vodapedagogus ismerje fel és személyes megnyilvanulasaival képviselie a
természettisztel6 magatartast, a kornyezettudatos €letvitelt.

Nevelomunkank etikai normai

1. A gyermekek egyéniségét és emberi méltosagit mindenkor tartsuk tiszteletben, sem
tettekben, sem széban ne bantalmazzuk, ne alazzuk meg, sem testi, sem lelki erdszakot ne
alkalmazunk.

2. Minden gyermekkel egyéni készségeinek és képességeinek megfelelden foglalkozzunk,
hatranyos megkiilonb6ztetést ne alkalmazunk.
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3. Minden gyermek 6néll6 személyiség, mindenkit a sajit nevén szolitsunk.

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

5. Minden esetben tiszteljiik és elfogadjuk a gyermekek kiilonbdzoségeit, magatartasunkkal
mintat kézvetitiink kérnyezetiink szamara az egyenl6é banasmod megval6sitaséban.

6. A gyermekkel valo foglalkozas sordn mindig szem el6tt tartsuk a gyermek érzelmi
allapotat.

7. A gyermek érdekében miikodjiink egyiitt a gyermek csaladjaval, més szakemberekkel,
segitd intézményekkel és szervezetekkel.

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

10. Maganéleti problémadinkat a gyermekek felé semmilyen formaban ne kézvetitsiik.

11. Szervezziink szabadidés programokat és azokon vegyiink részt az intézmény
hagyoményai szerint, természetesen alapos indok és elharithatatlan ok ez aldl felmentést ad.

Sziilékkel valé kapesolataink etikai normai

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

2.Kapcsolat alapja a kdlesonds tisztelet és megbecstilés.

3. Csaladlatogatason, fogaddorakon és egyéb személyes alkalmakkor teljes korii informéci6t

gylijtiink tapintatosan a gyermekrél, az elhangzott maganinformacidkat szigortian titokban
tartjuk, csak a gyermek érdekében hasznaljuk fel.

4. A sziilokkel folytatott egyéni beszélgetések soran elhangzott csaladi vonatkozassal biré
informacidkat szigoruan titokban tartjuk.

5. A sziiloi értekezleten az egész csoportra vonatkozd kérdéseket, problémaékat, feladatokat
érintjiik, az egyes gyermekrdl fogaddoran adunk tajékoztatast.

6. A sziilok anyagi helyzetének ismeretében, ahol sziikséges, a sziild egyetértésével
kezdeményezziik a szocidlis segitségny;jtast.
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7. A sziilok kozott nem tesziink kiilonbséget, toreksziink az egyiittmiikodés kiépitésére,
fenntartaséara.

8. A neveldmunkat segité munkatdrsaink informécidkat nem adhatnak a gyermekekrdl a
szliléknek.

TOVABBI SZAKMAI ETIKAI NORMAK

2. A pedagogiai kapcsolat kovetkeztében kialakult helyzetet az intézmény dolgozo6i semmiféle
jogtalan elény megszerzésére nem hasznalhatjak f5l.

2. Az 6vodapedagogus mind a gyermek jelenlétében, mind az intézményen kiviil csakis a
neveléi szolidaritas tiszteletben tartisaval formdl véleményt a kollégakrol, az intézmény
dolgoz6irdl és a sziilbkrol.

3. Az dvodapedagogus sem tetteivel, sem nyilatkozataival nem csorbitja intézményének és
hivatésanak jo6 hirét.

4. Mindig tiszteletben tartja a vele kapcsolatba keriil6 kiilsé partner munk4jat.

Eljarasi szabalyok:

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

Normak megsértése, etikai vétség:

Az 6vodapedagogus, mint minden ember tévedhet, hibazhat. A hibak megel6zése, illetve
kijavitasara valé torekvés etikai kitelessége.

Az Etikai Kédexben meghatirozott normék, magatartasi szabalyok megsértése etikai vétség.
A kotelességek elmulasztisaért a kdzalkalmazott a térvényekben meghatdrozott mddon
vonhato felelosségre.

Az etikai vétséget kivizsgalja:

Az etikailag vitathat6 kérdésekben az Etikai Bizottsag illetékes véleményt mondani.

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

Az etikai vétség kivizsgalasanal fontos elvaras a partatlansag valamint az érintett dolgozd
megfeleld képviseletének biztositasa.

Az etikai bizottsag létrehozasa és mitkodtetése:

Az etikai bizottsag tagjai nem alland6 résztvevik, az adott helyzetnek megfelelSen allitja
Ossze 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 nevel6testiilet 2/3-os tobbségének jovahagyasaval 1ép hatlyba.
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A Sajoszigedi Altalinos Miivelddési Kozpont Etikai Kodexét elfogadom:
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5. sz. melléklet

Adatvédelmi szabalyzat
Sajoszogedi Miivelodési Hiz és Konyvtar

Bevezetés

A Sajoszogedi Altalanos Miivelédési Kozpont, Miivelédési Haz és Kényvtar  (a
tovabbiakban: ,,Kényvtar” vagy ,,Adatkezel$”) az Eurdépai Parlament és a Tanéacs (EU) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az
ilyen adatok szabad &ramléasardl sz6l6 2016/679 rendelete alapjan tajékoztatjuk Ont, mint
Konyvtarunk Felhasznaljat mindazon kérdésekben, amelyek Konyvtarba torténd
beiratkozasakor sziikséges regisztricidja soran az On &ltal megadott személyes adatok
kezelésével kapcsolatosak.

A szabalyzat célja

A 2011. évi CXII. Az informaciés énrendelkezési jogrél és az informéciészabadsagrol
torvényben, a GDPR-EU 2016/679 rendeletben foglaltak érvényesitése a kdnyvtarban
megvaldsuld személyes adatok kezelése soran.

Milyen térvények vonatkoznak az adatkezelésre?

o Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramldsardl (dltaldnos adatvédelmi rendelet,
GDPR)

o 2011. évi CXIL torvény - az informaciés dnrendelkezési jogrdl és az informacié-
szabadsagroél (Infotv.)

e 2000. évi C. térvény - a szamvitelrdl (Szamv. tv.)
e 2013. évi V. térvény - a Polgari Térvénykonyvrél (Ptk.)

Az adatkezelés célja: a konyvtar szolgéltatasainak igénybevételéhez valé hozzaférés.

Alapelvek

Személyes adatot csak az érintett tdjékozott felhatalmazdsa alapjan kezeliink.
Cselekvoképtelen és korlatozottan cselekvOképes kiskori személy nyilatkozatdhoz a
torvényes képvisel6jének hozzajarulasa sziikséges.

Az adatkezeléssel kapcsolatban a Koényvtar torekszik a lehet6 legrészletesebb tdjékoztatast
megadni. A tajékoztatds minden esetben kiterjed az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra
jogosult szervezetekre és személyekre, az adatkezelés céljara és jogalapjara, a kezelt adatok
korére és az adatkezelés idotartamara, valamint arra, hogy a személyes adatokat kik kaphatjak
meg, tovabba a jogorvoslati és jogérvényesitési lehetoségekre.

Személyes adatot csak a célhoz kotottség elve figyelembevételével kezeliink. Csak
meghatirozott célbdl, valamely jog gyakorlasa, illetve kotelezettség teljesitése céljabol
kezeliink személyes adatokat. Kizardlag olyan esetben végziink adatkezelést, amikor az az
adatkezelés céljanak megvaldsulasdhoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas, és akkor is
kizarélag a cél megvaldsuldsahoz sziikséges mértékben és ideig.

Amennyiben valamely hatoség jogszabalyi felhatalmazas alapjan megkeresi Konyvtarunkat, a
hatosag részére személyes adatot csak annyit és olyan mértékben ad ki, amely a megkeresés
céljanak megvaldsitdsdhoz elengedhetetlentil sziikséges, és amilyen adatkérésre a megkeresd
hat6sagot a vonatkozo jogszabalyok felhatalmazzak.
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A szabalyzat hatokore

Az inform4cids torvény bejelentési kotelezettsége ala tartozé adatkezelést az intézmény nem
végez. A hatokore kiterjed a Sajoszogedi Konyvtar kényvtari szolgéltatast igénybe vevok
korére.

Adatvédelmi tudatossag

Az adatkezelé Sajoszogedi A.M.K. Miivelédési Haz és Konyvtar (3599 Sajészdged, Ady
Endre u. 2. email: sajoszogedkonyvtar@gmail.com képviselé: Banné Bodolai Marianna
igazgat0, Firtkoné Ladi Heléna k6nyvtaros).

A konyvtar szolgéltatisait személyes hasznélattal vehetik igénybe az érdeklodok.
Koényvtarunk hasznalata regisztracidhoz kotott, ahol a természetes személyazonosité adatok
megadasa és annak igazoldsa kotelezd. A jogszabaly a kovetkezdképpen rendelkezik errdl:
1997. évi CXL. térvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrdl és a
kézmiivelddésrol: 57. §. (1)

A konyvtarhaszndlénak a beiratkozaskor a kévetkezd személyes adatait kell kozdlnie és
igazolnia:

- természetes személyazonositd adatok és lakcime.

- (2) A személyes adataiban bekovetkezett valtozdsokat a koOnyvtarhasznalé kételes
bejelenteni a konyvtarnak.

Természetes személyazonosité adatok

A 1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1ép6 azonositasi mddokrdl és az
azonositdé koédok hasznalatardl II. fejezet 4. § 4) Természetes személyazonosité adat a
polgar

- a) csaladi és uténeve, sziiletési csaladi és uténeve,

- b) sziiletési helye,
- ¢) szliletési ideje és
- d) anyja sziiletési csaladi és uténeve.

Az adatokat igazol6 okmanyok is megnevezésre keriilnek:

- Személyazonosité igazolvany, vagy ttlevél, vagy vezetdi engedély szdma
- Lakcim: alland 6 lakcim, tartézkodasi (ideiglenes lakcim) vagy levelezési cim
- Lakcimet igazol6 hatdsagi igazolvany szama

A sziikséges személyi adatok mellett rogzitésre keriil még:
- A tagsag érvényességének kelte, az id6tartama (kételezd az ideiglenes tartézkoddsi
engedéllyel beiratkozéknal).

A Kényvtar tovabbi adatokat is kérhet a kapcsolattartds és a szolgaltatasok
igénybevételének vizsgalata céljabdl, de ezeket a regisztrdlt hasznalé nem koteles
megadni.

- A foglalkozds, a munkahely adata (tanulékndl az iskola) a kedvezményezetteknél
kotelezben rogzitésre keriil, egyéb esetben megadhaté.

- A regisztralt tag, illetve kezes elérhetfsége telefonon, e-mailben.
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A telefonszadm és e-mail cim megadasa az el6jegyzett dokumentumrol és a kélcsonzési lejarati
id6rol valé gyorsabb tdjékoztatds miatt ajanlott.

Tarolt adatok

Belépési adatlapot iratunk ald, melyen az adatszolgaltatok beleegyeznek a személyes adatok
felhasznéalasara a jelen Adatvédelmi szabalyzat és Adatkezelési nyilatkozat (1. sz. melléklet)
megismerése ltal.

Az adatokat a kdnyvtar beiratkozéasi naplojaban rogzitjiik. A megadott személyes adatokat és
a nyilatkozatokat a Konyvtar szakmai munkakoérben dolgozé munkatarsa kezeli. Az adatok
védeleméért felelds, ezt a munkakori leirdsa rogziti, nyilatkozik, hogy felelésen latjdk el a
szolgaltatast.

Tajékoztatas

Személyes adat gyijtése sordn a Konyvtar biztositja az adatszolgaltatdé szaméra az
Adatvédelmi nyilatkozat cim( tajékoztaté megismerésének a lehetdségét a Konyvtarban papir
alapon és Sajészoged kozség honlapjan torténd ecléréssel. Megtalalhaté rajta, milyen
jogalappal kezeljilk az adatait, melyeket 5 évig Orizziikk, 5 évente adat-feliilvizsgalatot
végziink.

Az érintettek jogai

- az ¢érintettek hozzaférési joga

- a helyesbitéshez valo jog - a személyes torléséhez val6 jog

- a direkt marketing elleni tiltakozas

- az automatikus dontéshozas és profilalkotas megakadalyozasa, valamint

- az adathordozhat6sag.

Személyes adatok kezelésének jogalapja az 1992. évi LXIIL tv. Gyermekek jogai - Az 1j
altalanos adatvédelmi rendelet specidlis védelmet biztosit a gyermekek személyes adatainak,
ezért Magyarorszagon a 16 év alatti gyermekek szamara sziikséges egy sziilé vagy gondviseld
jotallasa, hogy térvényesen kezelhessiik a személyes adataikat.

Az adatok kiszivargisa — A beiratkozaskor illetve a szolgaltatis igénybevételekor gyiijtstt
adatokat egyéb célokra, nem hasznéljuk fel, ilyen célra nem adjuk at harmadik félnek.
Mindenkinek jogaban 4ll panaszt tenni az adatvédelmi hat6sag felé, amennyiben ugy véli,
nem megfeleléen kezelik az adataikat. (Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag
Hat6sag, 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c., Tel.: +36-1-391-1400, e-mail:
ugyfelszolgalat@naih.hu)

Adatvédelmi incidens bejelentése - Az 0j szabalyok értelmében személyes adat jogellenes
kezelése vagy feldolgozasa esetén bejelentési kotelezettség keletkezik a feliigyel6 hatosag felé
legkésébb 72 oraval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomaséra jutott.

A torléshez valod jog (,az elfeledtetéshez vald jog™)

Az Erintett jogosult arra, hogy kérésére — amennyiben a Rendeletben meghatarozott indokok
valamelyike fenndll — az Adatkezeld késedelem nélkiil t6rolje a r4 vonatkozd személyes
adatokat. Az Adatkezel$ koteles arra, hogy ez esetben az Erintettre vonatkozé személyes
adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tordlje.

Az Adatkezel§ felhivja az Erintettek figyelmét, hogy a konyvtari beiratkozas feltétele a CXL.
tv. 57. §. (1) bekezdésében meghatarozott személyes adatok megadasa, ezért a konyvtari
tagsdg ideje alatt ezen adatok Erintett 4ltali tordltetése a konyvtari tagsdg azonnali
megsziinésé¢hez vezet.

Nem lehet tér6lni annak a beiratkozott kényvtarhasznalénak az adatait, akinek barmilyen
jellegti tartozasa van az Adatkezel6vel szemben.
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A konyvtar altal szervezett programok résztvevéire vonatkozé szabilyok

A Konyvtar tevékenységéhez hozza tartozik a szakmai és kozmiivelddési programok
szervezése, amelynek sordn a Konyvtar épiiletébe nemcsak a konyvtirhasznalok, hanem a
nyilvanosség tagjai is betérhetnek.

A regisztracidhoz nem kotétt, nyilt programon a nagykdzonség tagjai korlatozas nélkiil
vehetnek részt. A rendezvényen résztvevok ugyanakkor elfogadjak, hogy az esemény
dokumentildsa érdekében kép- és hangfelvétel késziilhet, amelyet a Konyvtar, mint
Adatkezeld a kozOsségi média oldalan kdzzé tehet. Az adatkezelés jogalapja ez esetben az
érintett hozzajaruldsa. A hozzajarulasnak nincs alaki feltétele, megtrténhet szoban, és irdsban
is. Az Adatkezel6 az eseményen késziilt kép- és hangfelvételeket a torvényi eldirasnak
megfeleléen kezeli.

Amennyiben a kdzzétett kép- és hangfelvételekkel kapcsolatban az érintett irdsbeli kifogast
terjeszt be, az Adatkezelé a Rendelet altal eldirt modon, a jelen tdjékoztatéban, (Torléshez
val6 jog) leirtak szerint jar el.

Reprogrifiai szolgaltatasok esetében a személyes adatok védelme

A szolgéltatast igénybe vevOk altal fénymdsolt, nyomtatott anyagokat nem 6rizzilk meg, a
rontott madsolatokat megsemmisitjiik, a nyilvanos szamitégépre feltdltott szkennelt
dllomanyokat a munkafolyamat végén t6rsljiik. Felelds: a szolgaltatast végzé kdnyvtaros.
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6. sz. melléklet
Panaszkezelési szabalyzat

1. ALTALANOS RESZ
1.1. Bevezetés
Az 6voda a partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint térténd, atlithatd, hatékony
kezelése €s kivizsgélasa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjardl szolo szabalyzatat,
1.2. A szabalyzat célja
A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy referencia intézményi partnereink elégedettsége és
igényeinek magasabb szintii kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazo
panaszok kezelésének, kivizsgaldsdnak, nyilvantartisanak és értékelésének rendje szerves
részévé valjon a referencia intézményi tevékenységeknek, az intézményi folyamatoknak.
1.3. Alapelvek
Intézményi gyakorlatunk alapkévetelménye:
e Partnereink felvetéseinek gyors kivizsgalasa és a feltart hibak orvoslasa.
e A beérkezett észrevételek elemezése, és az eredmények felhasznéldsa szolgiltatisaink
tovabbfejlesztéséhez.
e A panaszokat és a panaszosokat megkililonboztetés nélkiil, egyenl6en, azonos
eljarasok keretében és szabalyok szerint kezeljiik.
e A panaszkezelésnek gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek
soran fel kell tarni a panasz okat, indokat és ezt kdvetden a panaszt minél elébb

orvosolni kell.
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2. A PANASZKEZELES MENETE

2.1. A panasz bejelentése

bejelentés modjai )
Szobeli panasz Személyesen Hétfoto1 péntekig, Az AMK igazgatoénak.

890 _1500 k6zott

telefonon Hétfoto1 péntekig, Az AMK igazgaténak.
890 -15% kozott
Személyesen vagy  [Hétf6tdl péntekig, Az AMK igazgaténak vagy 4
mas altal atadott irati8% -15% kozott helyettesnek.
frasbeli panasz Postai iton barmikor Az 6voda cimére: 3599.

Sajoszoged, Ady endre u. 37.

Elektronikus barmikor Az Ovoda e-mail

levélben cime;

sszogedovi@gmail.com

2.2. A panasz kivizsgalasa és megvilaszolasa

A szébeli panaszt az 6voda haladéktalanul megvizsgélja és a lehet legrovidebb idén beliil
orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali
kivizsgdldsa nem lehetséges, az 6voda a panaszrdl jegyzékonyvet vesz fel, és annak masolati
példanyét személyesen k6zolt szobeli panasz esetén a partnemnek 4tadja, telefonon kozolt
szobeli panasz esetén megkiildi. Egyéb szbbeli panasz esetén, az irasbeli panaszra vonatkozé
szabalyok szerint jarunk el.

frasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgaljuk és a panasszal kapcsolatos 4llaspontunkat,
az érdemi dontést/intézkedést pontos indoklassal ellatva a panasz kozlését kovetd 15 napon
beliil irasban megkiildjiik a partner részére. Igény esetén a kivizsgalas eredményérél telefonon

vagy emailben is értesitést kiildiink.

3. PANASZNYILVANTARTAS
3.1. A partnerek panaszairél és az azok megolddsit szolgilé intézkedésekrdl
nyilvantartast vezetiink, amely az aldbbi adatokat tartalmazza:

e apanaszos (intézmény/személy) adatait

e apanasz leirasat, targyat képez6 esemény vagy tény megjelolését

e apanasz benytjtasanak idépontjat és modjat
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a panasz orvoslasara szolgalo intézkedés leirdsat, elutasitas esetén annak indoklasat

a panasziigy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelés személy(ek)
megnevezését, valamint az intézkedés teljesitésének és a panasz lezarasanak
hatéridejét

a kivizsgalas sorin beszerzett informaciokat és esetleges szakvéleményt

a panaszban megjel6lt igényr6l valo dontést

4. A PANASZKEZELES FOLYAMATA

A panasz benyujtasa
Regisztracid
Kivizsgalas

Dontés, valasz
Elemzés
* apanasz megvalaszoldsanak idépontjat &s modjat
= a panaszkezelés elemzéséhez és fejlesztéséhez kapcsolodd egyéb

informacidkat (pl. panasz oka, gyakorisaga)

Az irasbeli panaszokat —beleértve a személyes megjelenés soran elGadott panaszrol késziilt

jegyzOkoényvet is —tovabba az azokra adott valaszokat harom évig archivaljuk, ezt kbvetben

az adathordozdkat (okiratokat) selejtezziik.

A panasziigyi nyilvantartasban rogzitett személyes adatok kizarélag a panasz regisztralasanak

¢s elbiralasanak céljat szolgaljak. Felkésziiliink a regisztraciojara és megkezdddik a panasz

kivizsgalasa, a hidnyz6 informéciok, szakvélemények stb. beszerzése.

Amennyiben valamennyi fontos informécié rendelkezésre all, a vizsgalati szakasz lezarul és

sor kertl a dontéshozatalra.

A dontés lehet:

a panasz elfogadasa

panasz részbeni elfogadasa

panasz elutasitdsa

A dontéshozatalt a valasz elkészitése €s megkiildése koveti irasos formaban (irasban, e-

mailben).
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Ovodank kiemelt figyelmet fordit a min6ségi panaszkezelés biztositasara, ezért a
panaszkezelési folyamat végén monitoring (elemzd) tevékenységet folytat, amelynek sordn
tobbek kozott vizsgalja:

e apanaszok 4tfutasi idejét

e jo gyakorlatok atadas-atvételhez kapcsolddé reklamacidkat,

e a partnerek panaszkezeléssel kapcsolatos elégedettségét illetve egyes konkrét

panasziigy vonatkozasaban a partner elégedettségét.

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

milyen szervhez, hatésaghoz vagy birésédghoz forduthat.
6.EGYEB RENDELKEZES

A szabalyzatot az 6voddban jol lithaté helyen kozzé kell tenni, a hozzaférést pedig

biztositani kell.
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7. sz. melléklet

Iratkezelési szabalyzat
Sajoszogedi AMK Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat

1. Az iratkezelés szabalyozasa, feliigyelete, rendszerezése
1.1. Az Iratkezelési Szabélyzat a koziratok biztonsagos érzésének mddjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel valo ellatasat, irattarozasat, selejtezését szabélyozza.

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

Az iratkezelés feliigyeletét a Sajészogedi Altalanos Miivelédési Kozpont (tovabbiakban
AMK) igazgat6ja, a Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgalat (tovabbiakban CSGYSZ) mindenkori
csaladsegitje, latja el. Személylikben felelések azért, hogy a biztonsagos iratkezelés
személyi, dologi feltételei és eszkozei rendelkezésre alljanak.

Minden év november utolsé hetében kételesek ellendrizni az iratkezelési szabdlyzat
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 igazgatoja kezeli. A papiralapu tigyirat
fizikai egylitt kezelése az eléadoi ivben torténik. Az eléaddi ivben a kezd6 irat a legalso, a
legmagasabb alszamu irat vagy kiadvany-tervezet a legfels6 Az el6addi ivet az iktatast végzd
iratkezeld nyitja meg.

2. A kiildemények atvétele, ellenérzése, érkeztetése
2.1. A kiildemények beérkezésének maodja:

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

. Ugyfél altal személyesen benydjtva
. A kiildemény atvétele:

A killdemény Atvételére az AMK igazgatéja, szakmai egységek vezetbje, a csaladsegitd
szolgilat esetében a mindenkori csaladsegitd munkatérs, aki postai kiildemény atvételével
kapcsolatos engedéllyel rendelkezik. A névre sz6l6 kiildeményt a cimzett vagy
meghatalmazottja veheti at.

. A kiildemény ellendrzése atvételkor, kiildeményt atvevd személy kételes ellendrizni:
. Az atvétel jogossagat a cim alapjan
. Az iratot tartalmazé boriték, csomagolds sértetlenségét

2.2. A kiildeményt az 4tvétel napjan, de legkés6bb az atvételt kovetd elsé munkanapon 4t kell
adni a postabontasra jogosult személynek.
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Kliensek esetében, térekedni kell, hogy a kiildemény az atvételt kivetben az elsé lehetséges
alkalommal 4tadésra keriiljén a postabontdsra jogosult személynek.

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

2.4. Becrkezett killdeményeket érkeztetni kell a 335/2005. Korményrendelet 34.§ 4y
értelmében, Bizonyos dokumentumok nem keriilnek iktatasba (tananyag, tajékoztatok,
penziigyi bizonylatok, szdmldk, nyilvantartasok) ezen iratok esetében elengedhetetlen az
erkeztetés

A ,,;nem bonthaté kiildemények” kére:

névre sz016, maganjellegli

az ,,s.k.” felbontasra sz616

palyazatok

kdzbeszerzési dokumentacidk

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

2.6. A kiildemény boritékjat véglegesen az ligyirathoz kell csatolni.

3. Az iratok nyilvantartasba vétele
3.1. Az iratok nyilvantartdsba vételével, iktatdssal és az iratforgalom dokumentaldsaval
biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili itja pontosan
kovethet6 és ellendrizhetd legyen.

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

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

- azirat beérkezésének pontos ideje,

- az intézkedésre jogosult neve,

- azirat targya,

- az elintézés modja,

- akezelési feljegyzések, valamint

- azirat holléte megallapithat6 legyen.

4. Iktatas
Csalad és Gyermekjoléti Szolgalathoz érkezd, vagy ott keletkezd iratokat iktatassal kell
nyilvéantartani.
4.1. Az iktatas mddja:
Az iktatas iktatokonyvbe torténik, melybe kézzel vezetik be az irat adatait.

Az iktatas alszdmokkal tagolt sorszdmos rendszerben torténik. Az iktatott iratot év végén
emelked sorszdm szerint szalagos iromanyfedélben kell elhelyezni, az iktatokonyvvel egytitt
kell kezelni.

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

A Csaladsegité és Gyermekjoléti Kézpontban minden naptéri év kezdetén jonnan nyitott,
hitelesitett, oldalszamozott iktatokonyvet kell haszndlni. Az év utolsé munkanapjin az
iktatasra felhaszndlt utolsdé szdmot koOvetOen aldhtizdssal, az iktatds utols6 szamdanak
feltiintetésével, keltezéssel, aldirdssal és az intézmény bélyegz6jének lenyomataval le kell
zarmni a targyévi bejegyzéseket.

4.4. Az iktatokonyvben sorszamot tiresen hagyni, a felhaszndlt lapokat Gsszeragasztani, a
bejegyzett adatokat olvashatatlannd tenni tilos. Helyesbitést ugy végezhetiink, hogy a téves
adatot egy vonallal 4thuzzuk, de a szovegnek olvashatonak kell maradnia. A javitast
datummal és kézjeggyel kell hitelesiteni.

4.5. Az iktatokdnyvet az év utolsé munkanapjan az iktatasra felhasznalt utolsd szdmot
kovetden aldhtizassal, az iktatds utolsé szamanak feltiintetésével, keltezéssel, alairassal és az
intézmény bélyegzdjének lenyomataval le kell z&rni.

4.6. Iktatasi adatok:

Az iktatokdnyvben alabbiakat kell feltlintetni: / értelemszertien/
. Iktatoszam

. Datum (érkezés, irattarba helyezés ideje)

. Irat kiilddje

. Irat targya

. Ugyintéz6 neve

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

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

Az iktatdszam elss része a sorszam. Utolséként az évszam kovetkezik.

4.8. Nem kell iktatni, de érkeztetni kell:

. Tananyagot

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

. Nyilvantartasokat

. egyéb 50 oldalnal nagyobb dokumentum

5. Irattarazas
A hat6ségi iratanyagot (védelembe vétel) 15 év helyben 6rzés utan 4t kell adni az illetékes
levéltarnak.

Az egyéb iratanyagot 5 év Orzés utan kell selejtezni, megsemmisiteni.
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A csaladgondozok, csaladsegit6k, esetmenedzserek, mas szakmai munkatarsak altal vezetett
elektronikus nyilvantartdsokat, tigyfelekkel Osszefiiggd dokumentumokat szamitdgépes
adathordozora mentve, irattarba kell helyezni.

A fenti dokumentumok megérzési hatarideje 10 év. Az elektronikus adathordozokon térolt
dokumentumok, adatok megbrzési ideje 10 év.

6. Selejtezés
A selejtezést az illetékes szervezeti egység vezetdjének egyetértésével. A lebonyolitist az
illetékes szervezeti egység vezet6jének iranyitasaval kell végezni.

1. Igazgatasi és jogi ligyek

Alapito okirat /NS*

Szervezeti és mikodési szabalyzat és mellékletei /NS*

Eves szakmai beszAmolok és jelentések. Eves statisztikai adatszolgéltatasok /15 év
Evkozi statisztikai adatszolgaltatas /5 év

Szakmai program /NS*

Egyéb birosagi, hatdsagi, rendorségi tigyek /15 év

Feliigyeleti ellendrzéssel kapcsolatos ligyek iratai /NS*

Iktatokdnyvek, név- és targymutatok /NS*

L ® N A L A WD =

Bélyegzok nyilvantartdsa /hatalyvesztést kovetd/ 5 év

7. Humanpolitikai és munkaiigyek
Személyi dosszi¢k anyagjai: kinevezés, alkalmazas, atsorolas, athelyezés, szakmai Snéletrajz,
a szikséges végzettséget bizonyitd dokumentumok, munkakéri lefrdsok, felmentések,
felmondasok, elbocsétisok, a munkaviszony beszamitsa, nyugdijazassal kapcsolatos tigyek,
gyakornoki megéallapodas /50 év

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

3. Képzés és tovabbképzési ligyek /5 év

4. Etikai tigyek /15 év

7.1 Szakmai tovabbképzési és tudomanyos iigyek

1. Esetkonferencidk jegyz6konyvei /5 év

2. Vizsgélati anyagokkal kapcsolatos szakért6i vélemények/NS*

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

8. A szakmai iratanyag kotelezé tartalmi elemei

- lgyféllel kotott szolgaltatdsi elememként egylittmiik6dési nyilatkozat, melyben a
csalddsegitd és gyermekjoléti szolgalat csaladsegitbje a szolgaltatast igénybe vevd
személyt tdjékoztatja jogairdl és kotelességeirdl

- egylittmiikddési megallapodas,

- esetnaplé adatlap, adatfelvételi lapok (T-lap), mely a fontosabb adatokat, eseményeket
tartalmazzék a gyermekr6l, valamint csaladjanak tagjair6l, gondozas jellegtdl fiiggben
a gyermekeink védelmében cim( adatlapok,

- valamennyi irdsos megkeresés, az irasos valaszokkal egyiitt,

- acsaladok problémainak rendezése érdekében tartott esetmegbeszélés, esetkonferencia
dokumentacidja — értesitd levél, irdsos emlékezteto,

- csaladgondozdsi  eseménynaplé/esetleirdas — mely a  csalddlatogatasokrol,
konzultaciokrol és az ligykezelés szempontjabol fontos informaciokrél tartalmaz
bejegyzéseket,

- esetatad6-lap, amennyiben erre sor keriil,
- Osszegz0 feljegyzés.

*NS = nem selejtezhetd
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8. sz. melléklet

Munkaruha szabalyzat

Jogszabalyi hivatkozas

.A munkaruha jutattasi szabalyzat az NM rendelet 3.§(6) bekezdés értelmében ,,A munkaltatd
a személyes gondoskodds korébe tartozd feladatokat elldtd személyek részére — a
kozalkalmazottak jogédllasardl szolé 1992. évi XXXIII Toérvény79. § (1)-.(2)-(3) bekezdése
alapjan késziilt, mely szerint Végrehajtdsi rendelet elGirhatia a munka jellegére tekintettel
biztositando formaruha-juttatast A munka- és formaruha juttatisra jogosité munkakiréket, az
egyes ruhafajtakat, a juttatdsi idGket, valamint a juttatds egyéb feltételeit a kollektiv
szerzGdés, ennek hidnydban a munkdltaté dllapitia meg.(3) A juttatdsi idS eltelte utdn a
munka, illetve formaruha a kozalkalmazott tulajdondba megy dt. Ha a kbzalkalmazotti
Jjogviszony a juttatdsi ido letelte eldtt megsziinik, a kollekttv szerzédés rendelkezései
irdnyadoak a visszaszolgdltatds vagy a kiozalkalmazott részérél torténd megvdltds
tekintetében.

A munkaruha szabalyzat jogalapja a Munka Torvénykonyvérdl (tovabbiakban Mt.)sz616
1992. évi XXII. torvény 165. §. (2) bekezdése.

A szabalyzat hatalya

A szabalyzat kiterjed a Sajoszogedi Altalanos Miivelddési Kozpont -Csalad és Gyermekjoléti
Szolgélat- Konyha- Miiveldédési Héz és Konyvtar foglalkoztatott kozalkalmazottra,
alkalmazottra.

Altalanos rendelkezések

A munkaruha juttatdsra jogosito munkakdroket, az egyes ruhafajtakat, a kihordés idejét jelen
szabalyzat 1. melléklete tartalmazza.

Fogalmi meghatarozasok:

a.) munkaruha: munkavégzéshez biztositott ruhazat, melyet a munkaltaté a jogszabalyi
eléirdsok alapjan biztosit

b.) formaruha: meghatirozott munkakérokben a tevékenység ideje alatt kotelezéen viselendd
ruhazat

c.) kihordési id6: a ruhazati cikkek elhasznalodasdra vonatkozéan meghatdrozott id6 a
tevékenység figyelembevételével

d.) lejarati id6 kezdete: munkaruha vasarlasanak idépontjatol érvényes

e.) vasarlasra fordithaté Osszeg: a Sajoszogedi Altalanos Miivelddési Kozpont a
mindenkori kéltségvetésében meghatirozott és jovahagyott 6sszeg 41l rendelkezésre.

Az igénybevétel médja

A munkavallalé a munkaruhat maga vasarolja meg. Elszamolasra a munkaruha vasarlasrol
kiéllitott szabélyos készpénzfizetési szamla hasznalhatd fel.
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Elszémolaskor a szdmlét az élelmezésvezetének kell dtadni. Az AMK igazgat6 intézkedik a
munkavallalé felé az elszamolasrol.

Az élelmezésvezetd a munkavallalok tekintetében egyéni nyilvantartist vezet, ami
tartalmazza a munkavallalé részére vasarolt munkaruha megnevezését, a vasarlds napjat,
kihordasi idejét.

Egyéb rendelkezések
1.) A munkaruha a kihordasi id6 utdn a munkavallal6 tulajdonaba megy 4t téritésmentesen.

2.) a.) Ha a munkavallald6 munkaviszonya a juttatdsi id6 letelte el6tt megsziinik, akkor
idGaranyosan kételes a ruhdzatra vonatkozo kéltséget visszatériteni.

b.) Nyugdijba vonuldé munkavallaldé esetében a munkaltatdéi jogkér gyakorldja
engedélyezheti, hogy az esetleg fennmaradé munkaruha tartozas elengedésre keriiljon.

3.) A személyre szoloan kiadott ruhdzati cikkek tisztitdsarél, karbantartdsarol,
allagmego6vasarol a munkavallalé sajat koltségén kételes gondoskodni.

4) Ha a munkaruha a rendeltetésszerli haszndlat sordn megrongalodik, a ruhazat
leselejtezhetd, a ruhdzat pétlasit a munkaltatéi jogkor gyakorldja engedélyezheti.
Amennyiben viszont a munkavéllalonak felréhatéan rongalédott meg, vagy valik
hasznalhatatlannd a munkaruhazat, abban az esetben annak pétldsardl a dolgozd a sajat
koltségén kell, hogy gondoskodjon.

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

Sajoszoged, 2020. januar 01.

Bénné Bodolai Marianna
AMK igazgatod
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1. sz. melléklet

Munkakoér Munkaruha megnevezése | Kihordasi Osszeg |
megnevezése idé
Ovodapedag6gus kopeny 12 hé 30.000 Ft+afa
papucs 12 hé
polo 12 hé
tréningruha 36 ho
sportcipd 24 hé
Dajka kdpeny 12 hé 30.000 Ft+éfa
papucs 12 hé
polo 12 hé
tréningruha 36 ho
sportcip6 24 hé
Pedagégiai kdpeny 12 ho | 30.000 Ft+afa
asszisztens papucs 12 hé
polo 12 ho
tréningruha 36 ho
sportcipd 24 hé |
Szakacs-konyhalany képeny 12 hé 30.000 Ft+afa
védocipbd 12 h6
polo 24 hé
nadrag 12 h6
kotény 12 ho
Elelmezésvezeto kopeny 12 hé 30.000 Ft+afa |
papucs 12hé
Csalad és- kabét, vagy dzseki, 36 ho 30.000 Ft+afa
Gyermekjoléti utcai cipd 24 ho
gondozd papucs, 12 ho
polé, puldver 12 hé
nadrag 12 ho
Segédkonyvtaros képeny, 12 ho 30.000 Ft+afa
fels6 ruhazati termék(kosztiim) 24 ho6
cipd 12 hé |
Takarité munkacipd, papucs 12 ho 30.000 Ft+afa
munkakGpeny, 12 hé
noi felsé, pold 12 hé
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9. sz. melléklet
Munkakéri leirasok (személyi anyagban talalhatéak)
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10. sz. melléklet
Terembérleti szabalyzat (Miivel5dési Haz)

A Sajoszégedi Miivel6dési Haz meghatarozott céllal termeit, eszkdzeit bérbe adhatja. (1997.
¢vi CXL. Tv. 78. § (4) bek.)

A terembérleti dijak mértéke fiigg a bérbevétel id6tartamétol, rendszerességétél, az
alapfelszereltségtol, a rendezvény jellegétél, az igényelt technikatol, eszkozoktsl (lasd: 1. sz.
melléklet).

A Miivelddési Haz teriiletei, helyisége és eszkozei elsédlegesen a helyi kdzmiivelddési
feladatellatést kell, hogy szolgaljak.

Bérlesiikre abban az esetben keriilhet sor, ha a bérlés datuma nem iitkézik mas rendezvények
id6pontjaval.

I. Bérbeadhat6 helyek, helyiségek:

- Nagyterem ... m2, ebbél ... m2-es szinpad, amely alkalmas balok, lakodalmak,
csaladi, barati és munkahelyi Osszejovetelekre, konferencidk és férumok
megtartasara.... m2-es szinpad

- Onsz6

IL. A szabalyozis hatilya

A szabalyzat hatilya kiterjed a Miivel6dési Haz kezelésében 1&vé épliletekre és azok
helyiségeire, valamint eszkozeire.

ITI.A bérbeadas altalanos feltételei

1. A miivel6dési hiz teriileteit, helyiségeit ideiglenes hasznalatra (tovéabbiakban:
bérletre) a meghatarozott térités mellett csak abban az esetben lehet atengedni,
ha az atengedés a haz rendeltetésszerti mikkodését nem zavarja, hirmevét a bérlé
tevékenysége nem csorbitja.

2. Kulturdlis, tarsadalmi, csaladi és egyéb rendezvények céljara helyiségeket
bérbe adni elsésorban a miivelédési hiz programjainak figyelembevételével
szabad.

3. A terembérleti szerz6dések megkotése (terembérletek, berendezések, technikai
eszkozok kolcsonzése) az igazgatd kizarélagos jogkére a mindenkori
jogszabalyokban meghatérozott keretek kozott. Indokolt esetben a kbzség
polgérmestere feliilbiralhatja a dontését.

IV. A bérleti jogviszony létesitésének szabalyai

A bérleti szerz6dés tipusai:
a) Eseti bérbeadas: meghatérozott napokra térténé bérbeadss.

b) Tartds bérbeadss: Rendszeresen és 1 hénapot meghaladéan folyamatos bérbeads.

A bérlés (eseti és tartds) feltételeirsl és a bérleti dijrél az érvényes képviselétestiileti
hatarozat értelmében a miivelddési haz igazgatoja dont.
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Bérlésre jogosult:
- Jogi személy
- Jogi személyiség nélkiili tarsasig
- Egyéni vallalkozo
- Maganszemély

Bérbeadas a felsorolt események céljabdl lehetséges:
- Kulturalis

- Téarsadalmi

- Csaladi

- Oktatasi

- Sport

- Partrendezvények

- Egyhazi

- Egyéb

A Dbérlést megelozden kotelesek kolcsondsen szerzddést kotni, melyben szabalyozzék
elézetesen a bérbevétel feltételeit.
Az eszkozbérleti szerz8dés a terembérleti mellékletét képezi.
A szerzédésnek tartalmaznia kell:
- abérl6 adatait, elérhetdségét,
- azigényelt teriilet, helyiség megnevezését,
- ahasznalat tervezett idGtartamat,
- abérbevétel céljat,
- az igényelt eszkozoket,
- abérleti dij 6sszegét.

A bérleti szerz6dés erre a célra késziilt szerz6désben kottetik.

Az ugyanazon idSpontban azonos helyiségre és eszkozre érkezé igények koziil az
intézményi igényeket kell eldnyben részesiteni.

Bérleti jogviszony létesitésére irdnyulé szerz6dés a jelen szabdlyzat mellékletében
talalhat6 szerz6dés-minta értelemszeri kitoltésével kotheto.

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

V. Bérbeadas folyamata

Altalénos szabélyok:
- A létesitményt az igénybe vevd irasos szerz6dés (megkotése legkevesebb 15 nappal az

igénybe vétel el6tt a mivelddési haz igazgatdjaval) alapjan kapja meg.

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

- A miivel6dési haz vezetdje sajat hataskdrben dont a bérbevétel feltételeir6l.

- A tulajdonos 6nkormanyzat és intézményei els6bbséget élveznek a bérleti jogviszony
megkotésében, iddpontlitkdzes esetén.

- A befizetés menetét a tovabbiakban a terembérletben foglaltak szabalyozzak.

- Rendkiviili esetben a miivel6dési hdz igazgatéja — a fenntartdé rendezvényeit
figyelembe véve — eltérhet a szabalyzattol.
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Rendezvény lemondasa esetén a bérlének lehetdsége van a rendezvény atiitemezésére,
illetve atadhatja a rendezvény lebonyolitasanak jogat. 30 nappal a rendezvény elét,
minden nemi anyagi kovetkezmény nélkiil lemondhaté a rendezvény.

Minden esetben a bérld kiteles megnevezni egy felelds szervezot.

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

Jogszabilyok betartaséért a felelés szervezé vallalja a felelésséget, a szitkséges
hatéségi engedélyek beszerzésér6l gondoskodik, a jogdij fizetési kotelezettségének
eleget tesz.

A felel6s szervezd véllalja az esetleges karokért az anyagi felelésséget.

A felelds szervezo koteles a tlizvédelmi, balesetvédelmi eldirdsokat betartani.

Id6pont iitk6zés esetére vonatkozo6 szabalyozas:

A Miivelédési haz igazgatdja fenntartja a jogot, hogy a sajoszogedi Miivelddési Haz és
a tulajdonos onkorményzat és intézményei, valamint a miivel6dési hazban miik6dé
csoportok, elsdbbséget élveznek a bérleti jogviszony megkodtésében.

Bérbevétel menete

A miivelédési haz dolgozdja gondoskodik az irasban kért termek, felszerelések
rendelkezésre 4llasar6l legalabb 15 perccel az igénylé szaméra. A kérelemben
megjelolt felelds rendezé szamdra atadja az igényelt termek és a vizesblokkok
kulcsait.

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

A bérbevételi igény visszamondésa legkés6bb 24 6raval a megjelslt idépont elétt
lehetséges. ellenkezd esetben a terembérlet i dij minimalis (2000.-Ft/6ra) kéltségének
megtéritése kitelezd az igényld részérol.

VL A terembérleti dijak megallapitasianak alapelvei

1. A muvel6dési haz a helyi alapitdsu egyesiileteknek, civil szervezeteknek, valamint

sajat csoportjainak, a heti rendszerességli Osszejovetelein til, évi egy program
megtartasara biztosit ingyenesen lehet6séget.

Az onkormdnyzat éltal fenntartott intézmények részére, valamint a helyi 4ltalanos
iskola szdmadra, szintén évi egy programot tesz a miivel6dési haz ingyenessé.

A helyi kozosséggel rendelkezé egyhdzakra vonatkozé terembérleti szabalyokrol, a
kiilon erre a célra k6tétt egylittmiikodési megéllapodasok rendelkeznek.

A helyi és orszaggyiilési képviselok részére, a miivel6dési haz évi egy alkalommal
téritésmentesen biztositja az igényelt termet rendezvényiik megtartdsahoz. Ugyanigy,
minden part részére évi egy alkalommal, egy maximum 3 6ras rendezvényiik
megtartdsara, dijmentes a miivel6dési haz hasznalata. Ennek feltétele az 1 hénappal
korébban torténé egyeztetés.

A nem helyi egyesiiletek, szervek, szervezetek, gazdasagi tirsasagok stb. teljes 4ru
bérleti dijat fizetnek.

95



VIL. A bérleti dij megallapitasanak szabalyai, a szamitas médszerei

A terembérleti dij eseti mérséklése, vagy noOvelése a kozség polgarmesterének,
valamint a Mivel6dési Haz igazgatdjanak jogosultsaga

A teljes aru, az ingyenes, illetve a mérsékelt 4ra terembérlet esetén keletkezd jogdijak
( pl. szerz6i jogdij) megfizetése a bérl6t terheli.

A terembérleti dijak Osszegét minden év janudrjdban feliil kell vizsgalni, és sziikség
esetén az aktualis 6nkdltségekhez kell igazitani.

A terembérleti dijtételek feliilvizsgalata, modositasa, az igazgatd jogkore.

VIII. Egyéb rendelkezések

A terembérleti és eszkdzbérleti dijtabla tartalmazza az intézmény bérelhetd termeinek
bérleti dijat, audiovizudlis €s egyéb eszkozeinek, bltorainak bérleti dijat.
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Terembérleti és eszkdzbérleti 4rtablazat
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[ Terem lakodalom sport, vasdr, lizleti | zenés, tancos csaladi Klub
eszk6zkkel | mozgésos tevékenység | rendezvények rendezvény | tevékenység,
tevékenység kisebb
Osszejovetel
Nagyterem | 100.000 .- 1500.- - 10.000.- 60.000.- 40.000.- -
Kaucio: 2500.- Kaucié: Kaucié:
30.000.- 20.000.- 10.000.-
Oltoz6 - - - - - 10.000.-
Eszk6zbérlés ]
teritod 500.-/db
szék 100.-/db
asztal 500.-/db
| projektor 1000.-/6ra




11.sz. melléklet
Sajoszogedi Altalanos Miivelddési Kozpont
3599 Sajoszoged

Ady Endre ut 37.
Tel.:06-49-340-687

ELELMEZESI SZABALYZAT

Ervényes: 2020. december 31-t6]

Jovéahagyta: Készitette:
Bénné Bodolai Marianna Balogh Krisztina
AMK igazgato Elelmezésvezetd
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ELELMEZESI SZABALYZAT

Az 6vodai étkeztetési tevékenységet (tovabbiakban: élelmezési tevékenység) a vonatkozo

torvenyi rendeleti eléirasok figyelembevételével az alabbiak szerint szabéalyozom:

1. Az 6vodai élelmezési tevékenység célja

Az 6voda élelmezési tizeme (a konyha) termeld tevékenységet végez, melynek soran
¢lelmezési anyagokbol és élelmiszerekbdl készételt készit.

Az 6vodai élelmezési tevékenység célja, hogy
* Az O6vodasok, 6vodai dolgozék, szocialis étkez8k, vendég étkezék étkeztetését
szemezetten biztositsa
® Részitkre a koruknak megfelel tapanyagot tartalmazd, mindségileg, mennyiségileg
megfelel ételt biztositson
® A fenntarté szerv éltal meghatérozott norma betartisa mellett izletes, valtozatos,
vitaminokban gazdag ételt 4llitson el§.

2. Az élelmezési tevékenység végzésének feltételei, meghatirozé tényezék

2.1. Az élelmezési tevékenység vészésével kapcsolatos feltételek

A célok megvaldsitasa érdekében:
® Az oktatasi intézmény éves koltségvetésében biztositani kell a személyi és targyi

feltételeket

Takarékosan és ésszeriien kell gazdélkodni a meglévo pénzeszkzbol

Biztositani kell a fézéshez sziikséges eszkozoket

Biztositani kell a meglévé eszkézok folyamatos karbantartdsét

Biztositani kell a nyersanyagok beszerzését, az eldirasok szerinti taroldsat (szarazaru,

foldes aru raktar)

Biztositani az el6készités helyiségeit

Biztositani kell a talalas helyiségét

Biztositani kell az étkeztetés kulturalt helyiségét

Gondoskodni kell az ételek izletes és kulturélt talaldsars]

Gondoskodni kell a mosogatas megfelelé elkiilonitésérsl (feketeedény mosogato,

fehéredény mosogat6)

* Gondoskodni kell az egyéb raktirak tirolé kialakitdsard] (takaritéeszkoz tarols,
takaritoszer tarold, hulladék tarold)

* Gondoskodni kell a konyhai dolgozék részére 0nallé szocidlis helyiségek
kialakitasarol
Gondoskodni kell az élelmezésben résztvevék képzésérdl

¢ Gondoskodni kell az élelmezés tevékenységgel kapcsolatos bizonylati rend
kialakitasardl.

2.2.A7 élelmezési tevékenység végzését meghatirozé tényezok

A feltételek érvényesiilését foként az alabbi tényezOk hatdrozzak meg:
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2.2.1. Az élelmezési tevékenységhez sziikséges nyersanyagok biztositisa
2.2.2. Az ¢élelmezési tevékenység helysziikséglete

2.2.3. Az élelmezési tevékenység gép, eszkoz és energiasziikséglet

2.2.4. Az élelmezési tevékenységet segitd munkaerd sziikséglet

2.2.1. Az élelmezési tevékenységhez sziikséges nyersanyagok biztositdsa

Az élelmezési tevékenység soran kiillonb6z6 nyersanyagokbdl, félkész ételekbdl fogyasztasra
alkalmas ételek el6allitasa a cél.

A fézéshez sziikséges nyersanyagok biztositasat az alabbiak szerint kell végezni:
Mezo6gazdasag altal megtermelt — meg nem feldolgozott termékekbdl

Elokészitett friss mezdgazdasagi termékekbdl (pl. tisztitott burgonya)

Bizonyos ipari feldolgozason keresztiil ment termékekb6l (pl. vagohidi kiszerelésii hus)
Tartdsitott aruféleségekbdl (konzervek, mélyhiitétt druk stb.)

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

Olyan é&ruféleségekbdl, melyek mar csak kifézést, vagy siitést igényelnek ( pl. derelye,
bélszinrolo stb.)

Olyan készételekbol, melyekhez mar csak a kismértékii befejez6 f6z€si miivelet sziikséges (pl.
melegités, koret készités)

2.2.2. Az élelmezési tevekenység helysziikséglete

Alapvetd kovetelmény, hogy az élelmezési tevékenység technolégiai sorrendjének
megfelelden kertiljenek kialakitasra a kiillonboz6 helyiségek, s azok kapcsolodasa is feleljen
meg a f6zéshez felhasznalt nyersanyagok aramlasi iranyanak.

(Tiszta anyagok szallitdsa nem keresztezheti a szennyes aru utjat)

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

Aruatvétel helyiség

Raktarhelyiség

El6készitod helyisége (zoldség elokészitd, hiselokészitd)

Etelkészités helyisége (melegkonyha)

A talalas helyisége (étkezd)

Kisegité miiveletek helyisége: iroda (élelmezésvezetd)

Mosogatdk (fekete edény mosogatd, fehér edény mosogatd)

Egyéb tarolok ( ruharaktar, felszerelések — eszkozok raktdra, takaritoszerek
raktara)

e Szocialis helyiség

2.2.3. Az élelmezési tevekenység gép-, eszkoz és energiasziikséglete

a. Az ¢lelmezési tevékenységet az alabbi gépek segitik:
Elokészit6, feldolgozd gépek
F6z6 stitdgépek €s automaték hiitdgépek
Meérlegek

b. A tevékenységhez kapcsolodd eszkozok, berendezések:
Munkaasztalok
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Polcok
Allvanyok
Evieszk6zok
Edények

C Az évodai konyha energiaell4tésa:
Gézzal
Goézzel
Forré vizzel
Elektromos drammal térténik.
2.2.4. Az élelmezési tevékenységet segitG munkaerd sziikséglet
Az €lelmezési tevékenységet az alabbi munkakérben foglalkoztatottak végzik:
Elelmezésvezetd
Szakacs
Konyhai kisegit6
Feladataikat a munkakéri leirasban foglaltak alapjan végzik.

3. Az élelmezési tevékenyséo irdnyitdsa, ellenérzése

Az évoda élelmezési tevékenységét az alabbi vezetdk iranyitjak és ellendrzik:

Az intézmény vezetdje
Elelmezésvezetd

3.1.1. AMK igazgato

Az €lelmezési szervezet élén, mint az intézmény egyszemélyi felelds vezetje az intézmény
vezetdje all.

Az AMK igazgaténak az élelmezési tevékenységgel kapcsolatos feladatai a kivetkezék:

Szabalyozza az élelmezés rendjét

Kijeldli az élelmezéssel kapcsolatos feladatokat

Meghatérozza az ellatas rendszerét

Kialakitja az élelmezés szervezetét, meghatirozza az egyes szervezetek
feladatkorét

Szabélyozza az élelmezési ellatas folyamatat s annak bizonylati rendjét
Iranyftja, 6sszefogja és ellenérzi az élelmezési tevékenységet

3.1.2 Elelmezésvezeto"
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Az élelmezési tevékenységet a konyha latja el, melynek kozvetlen vezetdje az
élelmezésvezetd

Az iranyitasa ala tartozé munkatdrsak segitségével és bevondsival biztositja az intézmény
élelmezési feladatainak folyamatos és zavartalan ellatasat.

Ennek keretében:

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

A koltségvetés tervezési munkaiban aktivan kozremikodik, megtervezi
jogszabalyi elbirdsok, a feliigyeleti szervi iranymutatdsok, valamint az
intézményvezetd Gtmutatasa alapjan az intézmény ¢élelmezési feladatainak
ellatashoz sziikséges kiadasokat és bevételeket.

Gondoskodik az élelmezési nyersanyagok beszerzésérdl, annak mennyiségi €s
gondoskodik az irdnyitdsa ala tartozo teriilet helyiségeinek, berendezésének,
felszerelésének rendeltetésszer(i hasznalatar6l, az eszkdzdk folyamatos és
tervszerii karbantartasarol és potlasarol

Gondoskodik az élelmezéshez sziikséges anyagok elokészitésérdl, az ételek
higiénés elbirdsoknak megfelel elkészitésérol, adagoldsardl, tarolasardl,
talalasardl, kiadasarol

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

Megszervezi az élelmezési hulladék gytijtését, hasznositasat, értékesitését
Kivizsgilja az élelmezéssel kapcsolatos panaszokat, észrevételeket

Betartja és betartatja a pénz és anyaggazdalkoddsra, szamviteli rendre
vonatkoz6, valamint az intézmény szabalyzataiban foglalt eldirdsokat,
megszervezi az eldirasoknak megfeleld nyilvantartasok vezetését

Javaslatot tesz az irdnyitdsa ald tartozé teriilet munkatirsainak szakmai
képzésére, tovabbképzésére

Kezeli az élelmezési anyagok raktarat

Elkésziti a konyhai dolgoz6k munkabeosztasat

Etlaptervet készit, melyet jovahagyat a felettesével (intézményvezetd)

FelelSs a dolgozok id6szakos orvosi vizsgalataért

3.2, Ellendrzési feladatok elldtdsa

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

Az ellendrzésnek ki kell terjedni az élelmezéssel kapcsolatos valamennyi aldbb felsorolt
tevékenységre:

Munkaid6 pontos betartdsara és betartatasara

Munkavégzés intenzitasara, hatékonysagéra

Dolgozok magatartasara

Az intézeti tulajdon kezelésének modjara, megdrzésére az anyagok szak-, €s
célszerti felhasznalasara

A tlizrendészeti és balesetvédelmi eldirasok megtartasara és megtartatisara
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Az lizemi és személyi higiénés eldirasok betartasara

Az elszdmolasok ellenbrzésére

Az élelmezéssel kapcsolatos nyilvantartdsok szabélyszerii vezetésére,

Az ¢lelmezésért fizetends téritési dijakra vonatkozé nyilvéantartisokra

A gépek, berendezések, felszerelési targyak nyilvantartisanak ellenérzésére
Az élelmezési lizem berendezési targyairdl tulajdon védelmének biztositis
érdekében az eldirasoknak megfeleld nyilvantartasokat kell vezetni.

@ © o @ o o o

Az ellendrzés tapasztalatairé] az élelmezés vezetdje és az intézményvezetd félévente irasbeli
jelentést tesz.

4. Az élelmezési iizem gazddlkodds az elszdmolis rendje

A gazdélkodas és elszamolas folyamatanak elemei:

4.1. Etlaptervezés

4.2, A napi élelmezési nyersanyagsziikséglet megallapitasa, elékészitése
43. Az élelmezési nyersanyagkészlet nyilvéantartisa elszdmoldsa

44. Az élelmezési tevékenység tervezése koltségszamitisa

4.5. Az élelmezésért fizetends dijak

4.6.  Vagyonvédelem, leltarkezelés

4.1. Etlaptervezés

Az étlaptervezés az egész napi étrend, azaz a Kkiilénbszd étkezésekre adhaté meniik
Osszedllitasat jelenti.

A heti étlaptervet az élelmezésvezetd kiteles Osszeallitani és azt egyeztetésre, jovéahagydsra az
intézmény vezetdjének be kell mutatni.

Az étlaptervet mindig a targyhetet megel6zé héten kell elkésziteni (cstitortdk 15.30-ig)

A jévahagyott étlapot megfelel6 példanyszamban torténd sokszorositas utan el kell Jjuttatni az
alabbiak részére:

¢ Konyha
e  Ovodai csoportok
® Vendég étkezdi folyoso

Az ¢étlaptervet az alabbi tényezok figyelembevételével kell ssszeallitani:

Etkez6i 1étszam

Napi nyersanyag norma

A napi részétkezések szdma

Téaplalkozas élettani szlikséglet, vagyis a gyermekek, felnbttek, iddsek biolbgiai
sziikségletének kielégitése érdekében a 80/1 999.(X1.28) GM-EiM-FVM egyiittes
rendelet mellékleteiben meghatrozott mérték(i élelmiszer nyersanyagok, energia-, és
tapanyagtartalom als6 értékeinek havi atlagban t6rténé biztositasa

Az étlap Ssszedllitasanak az alabbi taplalkozastani szempontokat kell érvényesiteni:

Az étrend naponta tartalmazzon hust, vagy tojést, illetve tejterméket
® A szénhidratforras elsésorban z61dfézelék, burgonya, gyimolcs legyen
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Kenyér, péksiitemény mennyisége életkortol fliggben biztositandd
Az étkezésnél Keriilni kell az erds fiiszerezeést
A zsirsziikséglet az 4llati eredetii zsirok helyett novényi zsirokkal kell
biztositani (étolaj, nGvényi margarinok)
Edesipari, cukraszati készitmények 6nall6 étkezésként az étrendbe nem allithatok be
A levesek kozott elsésorban hus, z6ldfézelék gyiimdlesalapu levesek készitendok, s a
fézeléket kevés siiritéssel, vagy stritést nem igénylé moédon kell elkészitni (pérolva,
habarva, rakott, cs6ben siilt)
o Az idényszeriiséget a nyersen fogyaszthaté gylimolesok étlapba torténd beiktatdsaval
kell érzékeltetni
Az eltérd téli, nyari folyadékigényt az étrendnek tiikrdznie kell
Torekedni kell a valtozatossagra, azaz egymads utini napon ugyanaz a nyersanyagl étel
nem adhato
[z és szinbeli valtozatossagra egy-egy étkezésre beiktatott ételfogasoknal tigyelni kell
¢ Azon a napon, amikor tészta van, komplettalas végett husos levest kell tervezni

o Taplalkozas élettani sziikséglet garantaldsa érdekében havonta kell adni:
o Tojast 2x
o Halat 2x
o Baromfit 3x
o Tejes ételt 3x

4.2. A napi élelmezési nyersanyagsziikséglet megillapitisa, el6készitése

4.2.1. Az élelmezési nyersanyag sziikségletének biztositdsa

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

Az arurendelés lebonyolitasa a szallitokkal tértént megegyezés alapjan irasban vagy telefonon
torténik.

Csak azok az élelmezési nyersanyagok rendelhetdk meg naponként, melyek azonnal
felhasznélasra vagy fogyasztasra keriilnek.

Azoknak az élelmiszereknek amelyeknek téroldsi ideje hosszabb, a megrendelése tdrténhet
folyamatosan raktéri koriilményektdl figgden.

4.2.2. Az anyagkiszabas készitése

A Kkiszabasban kell meghatarozni, a heti étlapon feltiintetett ételfajtabol elkészitendd
adagszamot és az ehhez szilkséges felhasznilhaté élelmezési nyersanyag mennyiséget a
nyersanyagnorma figyelembevétele mellett.

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

Az élelmezési anyagok kiszabasat ugy kell tekinteni, mint irésbeli utasitds arra vonatkozdan,
hogy a konyha dolgozéi az anyagkiszabasban feltiintetett ételekbdl, az ott meghatarozott
adatokat az eldirt és kiszabott élelmezési nyersanyag felhasznalasaval a targynapon készitsek
el.

Az élelmezésvezetd vagy megbizottja az anyagkiszabas hitelességét aldirasaval igazolja.

Az élelmezési anyagkiszabasi bizonylatot minden esetben utalvanyozni kell.

Elelmezési anyagkiszabds bizonylataként B-318-206 V.r.sz. nyomtatviny Kkeriil
felhasznalasra. (mellékletként csatolva)
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Az anyagkiszabds készitésekor figyelembe kell venni az élelmezési felhasznalasi
minimumokat és élelmiszer felhasznalési javaslatokat.

4.3 Elelmezési nyersanyagkészlet nyilvintartisa, elszamoldsa

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

A kdnyvelés alapjat az arut kisérd bizonylatok alkotjak.

Beszerzéskor t6rténik az 4ru bevételezése szamla, szallitélevél alapjan.

Felhasznélaskor torténik a nyersanyag kiaddsa naponta az , élelmezési anyag kiszabasi és
kivételezési” bizonylaton, melyet élelmezési programban gép kényveléssel kell rogziteni

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

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

4.3.1 Készletek nyilvantartdsa
A tényleges raktarkészletet leltarozassal kell megéllapitani.

* Negyedévente
e Evvégén
e Személyi valtozas esetén

A leltirban felvett adatokat egyeztetni kell a raktéri fejlapokon szerepls mennyiséggel,
valamint a koézponti kartonon levé mennyiséggel, ahol a nyersanyagok mar értékben is
nyilvan vannak tartva. Esetleges hidny vagy tobblet okat ki kell vizsgalni. Az élelmezésvezetd
az eltérések kimutatasat valamint azok indokl4sat irisban kételes benytjtani az intézmény
vezetdjének, aki a felel6sség kérdésében dont.

4.4 Az élelmezési tevékenység tervezése, koltségszamitisa

Az ¢lelmezési tevékenység penzigyi fedezetét az intézmény éves koltségvetésében rogziteni
kell. A fedezet meghatirozasa érdekében sziiks¢éges az élelmezési tevékenység tervezése.

4.4.1. Tervezési tevékenység
a.) az ellatottak, kiils6 igénybevevok élelmezésének tervezése
az alkalmazottak élelmezéséhez sziikséges tervezésnél alapul kell venni:
kotelezben elbirt pénziigyi normakat

bazis iddszak tapasztalati adatait (élelmezési napok,adagszamok)

b.) Anyag és fogyoeszkoz sziikséglettervezési

105



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

o Az elbz6 idészak tényadatait

o Varhato fejlesztéseket, illetve csOkkenéseket

e Az eszkézallomany allapotat, és a szilkséges cserék szambavételét

c.) Targyi eszk0z 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 elhasznalédott 4lléeszkozok potlasat

e A korszeriisitésbol ered6 igényeket

4.4.2. A felhasznalt élelmezési nyersanyagok kiltségének megallapitdsa, étkezési norma
meghatarozasa

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

a.) koltség kiszamitasahoz:
beszerzési atlagarat kell alkalmazni

b.) meg kell hatarozni a napi étkezésben résztvevok 1étszamat, melynek meg kell egyeznie az
intézmény létszamnyilvantartasaval. Fhhez az ,.étkez0k nyilvantartdsa” ¢ nyomtatvanyt kell
hasznélni. Eper pénziigyi rendszerben elektronikusan fel kell vezetni.

Etkezési norma megéllapitasa

Az intézményiink részére minden gazdasagi évben a fenntarté altal meghatarozott normat
alkalmazzuk.

Ezt a normat gy kell beosztani, hogy ebbdl:

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

Az élelmezési norma mértékének betartasaért az élelmezésvezet6 a felelds, az eltérés mértéke
(+-10%) az élelmezési norma betartisat és ehhez kapcsolédéan a normétdl valo eltérés
Osszegeit az élelmezési norma szerinti felhasznalhato Gsszeg és a havi anyagfelhasznalas
értéke alapjan kell az élelmezésvezetdnek megallapitani.

4.5 Az élelmezésért fizetendo téritési dijak megadllapitisa

4.5.1. Teritési dij
Az 6vodai, bolcsédei étkeztetési igénybevételéért téritési dijat kell fizetni.

A téritési dijak mértékét az élelmezési nyersanyagkoltség + AFA, és a vendégeknél,
dolgozdknal még plusz a rezsikoltség egyiittes Osszege hatarozza meg.
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Az étkezGkre vonatkozé téritési dij dsszege évente felillvizsgélasra keriil. A fizetend§ téritési
dijakré]l Onkorményzati rendelet késziil ( mellékelten csatolva)

rd

Etkezési igény leadss, lemond4s

Bolcsodei étkezok: Heti megrendelé nyomtatvanyon — mellékelten csatolva

Ovodai étkezék: El6z6 napi létszamhoz igazodva.

Szocialis étkezdk: Igénybevételi napl6 nyomtatvanyon — mellékelten csatolva

Vendég étkezdk: Aktualis hétre leadva e-mailon, telefonon. Lemondas el6z6 nap 8 6raig.

4.6. Vagvonvédelem

Az intézmény {izemi konyhéjanak miikodéséhez szilkséges 4ll6 és forgdeszkézok az dvoda
tulajdonédt képezik, melynek szambavétele az intézmény leltarozési szabalyzatiban
meghatérozott médon és idépontban torténik.
A konyhdaban tevékenykedd alabbi beosztast dolgoz6k anyagi felelésséggel tartoznak a rajuk
bizott eszk6zok kezeléséért, megOrzéséért:

e Szakics

* Konyhai kisegitok

5. Az élelmezési tevékenység folyamata

Az élelmezési tevékenység {6 folyamata az alébbi szakaszokra bonthaték:

5.1  nyersanyagok beszerzése

5.2 nyersanyagok raktarozasa, tarolasa

5.3 nyersanyagok elékészitése

5.4  azel6készitett nyersanyagok elkészitése

5.5  azelkészitett termékek befejezé miiveletei (talalas, mosogatas, higiénés feltételek)

5.1. Nyersanyagok beszerzése
3.1.1. Az dru megrendelése

Az étlapterv ismeretében torténik az aru megrendelése
Az 4rurendeléshez sziikséges informéciék:

° Etlapterv

e [ étszamadatok

o Elelmiszer anyag készlete

Arurendelés torténhet:
e Napi
¢ Jdbszakos
gyakorisaggal.

a.) az étlapterv alapjan azokat az ¢lelmiszereket rendeljiik naponta melyek azonnal

felhasznaldsra keriilnek (tej, kenyér, hiis stb) ezek mennyiségét az adott napra
vonatkozé élelmezettek 1étszama hatérozza meg.
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b.) A hosszabb tarolasi idejli élelmiszerek, ¢élelmi anyagok megrendelése
(nehézaru, fiiszerek, konzervek, gyorsfagyasztott termékek stb) az élelmezettek
1étszama, a raktirozasi kériilmények, beszerzési kondiciok, lehetdségek fliggvényében
ritkdbb gyakorisaggal torténik. (kéthetente, havonta)

A megrendelés torténhet telefonon, e-mailon.

Megrendelés csak az élelmezésvezet$ illetbleg az éltala megbizott személy ellenjegyzése
mellett adhato ki.

5.1.2 Beszerzés
A beszerzés eljaras rendje:

A nyersanyagok biztositisa megrendelés utjan torténik: szoban, irdsban vagy szallitasi
szerzOdéssel.

A szallitasi szerzédésben az intézmény meghatarozott aruféleségek rendszeres szallitdsaban
allapodik meg a szallitéval. Rogziteni kell a szallitas id6pontjait, a szallitandé mennyiséget, a
mindségi kovetelményeket és az arakat is.

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

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

A napi megrendeléseket az élelmezésvezetd adja le €s irja ala.

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

A nyersanyagok beszerzése kizarolag szamla, vagy maganszemélytol térténd beszerzés esetén
felvasarlasi jegy alapjan torténhet.
Minden beszerzésnél a szdmlénak, vagy a felvasarlasi jegynek tartalmaznia kell:

e A bizonylat sorszamat

e A kibocsatd nevét, azonosité adatait, adoszamat
e A vevl nevét, azonosito adatait

e Az aru megnevezeését

e A vasérolt mennyiséget

e Az egységarat

o Frtéket

e A vétel idopontjat

e A fizetés modjat

Az élelmezési nyersanyagok beszerzésére kotott szerzbdésekrdl nyilvéntartast kell vezetni,
mely az élelmezésvezets feladata.

5.2 Nversanyagok raktirozasa, tiroldsa
5.2.1. A megrendelt aru dtvétele

Az intézmény részére megrendelt és leszallitott 4ru mennyiségi, mindségi atvételét a szallitok
altal kiadott szallitolevél alapjan kell elvégezni
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Minden esetben meg kell gy6z6dni arr6l, hogy a szallitélevélen feltiintetett mennyiség
megegyezik e a leszallitott mennyiséggel.

Az esetlegesen felmeriils mennyiségi és mindségi kifogasokat a szallitélevél minden
példanyén fel kell tintetni, arrol jegyzbkényvet kell felvenni majd a ténylegesen atvett
mennyiséget lehet bevételezni.

A beérkezett és atvett élelmezési anyagokrol fajtanként raktari nyilvantart6 lapot kell vezetni.
A beérkezett anyagok bevételezése a szamlak illetve szallitélevelek alapjan torténik, az
analitikus nyilvantartds részérél.

Amennyiben valamely élelmezési anyag az alkalmazott cikklist4té] eltérd elnevezéssel és
kiszerelésben érkezik a raktirba, ugy megfelels bizonylatolas mellett meg kell allapitani a
pontos elnevezését és mértékegységét,

3.2.2. A élelmezési nyersanyagok igénylése, kiaddsa

A gyermekek és feln6ttek étkeztetéséhez sziikséges nyersanyagokat — az anyagkiszabis
alapjan — az e célra rendszeresits igénylélapokon kell kifrni.

3.2.3. Az élelmezési nyersanyagok datvétele

Az élelmezési anyagot 4tvevé konyhai dolgozé mennyiségi és min6ségi szempontbol koteles
ellen6rizni annak megtorténtét, és az igényllapon igazolja. Az élelmezési nyersanyagot a
felhasznalasig a féz6térben kell térolni. Az étvett anyagokat az el6készités soran keletkezett
tisztitAsi veszteség miatt mennyiségileg ujb6l ellendrizni kell. Amennyiben a tisztitasi
veszteség a megengedettnél nagyobb mértékd, Ggy azt a szakacs vagy a konyhai dolgozé az
clelmezésvezetének jelzi, aki intézkedik az okok kivizsgalasarél. A targynapon felmeriilé
elére nem lathaté pétigényléseket potkiadassal kell biztositani, az elézéekben mar ismertetett
ligymenetnek megfeleléen. Az élelmezési raktarbol atvett, de a targynapon felhasznélasra
nem keriilé anyagokat az »anyag visszavételezési jegy” elnevezésit nyomtatvany kit5ltésével
az €lelmezési raktarba vissza kell vetelezni. Ezeket a valtozdsokat a targynapi
anyagkiszabésra is fel kell vezetni és el kell szamolni.

S.3. Nversanyagok elékészitése

Az €lelmezési nyersanyagok el8készitése soran c€l a nyersanyagok konyhakész allapotba
hozasa.

Az el6készités teriiletei:
5.3.1. z6ldség el6készités
5.3.2. husel6készités
5.3.3. tojas el6készités
A nyersanyagok el6készitését az clelmezésvezets altal kijelslt konyhai dolgozé végzi.

3.3.1. Zoldség elGkészités

® Vilogatisat

o Osztalyoz4sat
e Tisztitdsat

® Darabolasat

o Aztatasat
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Az eldkészitett termékek készen tartdsa a tovabbi feldolgozasig csak annyi ideig tarthat,
ameddig az anyagok nem szennyezddnek, nem szinez6dnek és nem romlanak meg.

Az el6készitett anyagokat sziikség szerint vizben vagy szaraz éllapotban hiitészekrényben kell
elhelyezni és felhasznalasig térolni.

5.3.2. Huselokészités

Az érkezd tokehtist és huskészitményeket az élelmezési szervezet ezzel megbizott dolgozdja
az élelmezésvezetd jelenlétében mennyiségi €s mindségi szempontok figyelembevételével
koteles atvenni.

Az élelmezésvezetd az 4&tvétel utan gondoskodik az 4tvett husok és huskészitmények
szakositott elhelyezésérdl, tarolasarol.

A husok szeletelését felszurasat stb legfeljebb a felhasznalas el6tt egy nappal torténhet. A
husokat daralni kdzvetleniil a felhasznalas el6tt lehet.

Ugyancsak kozvetlen felhasznalas elétt kell felszeletelni, feldarabolni a felvagottakat és egyéb
hentesarukat.

A vagott baromfit felhasznélas elétt egy nappal, mig a halat kozvetleniil felhasznalas elétt
szabad csak el6késziteni.

A halat t6kehtisokkal egy hiitdben tarolni tilos. A beérkezett husféleségeket, az atvétel utan
raktari fejlapokon kell nyilvantartani, kiilon a hisokat, kiilon a felvagott féléket fajtanként.

Az atvett hiisokat és hiiskészitményeket mennyiségileg és mindségileg is ellenérizni kell.

5.3.3. tojas eldkészités

A legnagyobb fertdzottségi veszély a tojasoknal talalhat6

Kiilonosen a tyuktojas feliiletén gyakoriak a szalmonella baktériumok, ezért feltorés elott a
tojasokat folyd vizben meg kell mosni és fertdtleniteni kell.

A tojas fertétlenitésére hasznalhaté anyagok, keverési ardnyok és hatasiddk

Fert6tlenitOszer Keverési arany Hatasido Oblitéviz hdmérs.

Hypo 2%(101 vizben 2 dl) | 5-10 perc 40 C-os

5.4. Az elokészitett nyersanyagok elkészitése

5.4.1. Az ételek készitese

Az ételkészités szakmai felligyeletét az élelmezésvezetd latja el. A konyhaiizem feladata,
hogy a szakécs vagy a konyhai dolgozé kozvetlen irdnyitdsa és feleldssége mellett, az
anyagkiszabasi fven féleség és adagszam szerint eltiirt mennyiséget a higiénés eldirasok
betartasaval elkészitse.

A szakics illetve a konyhai dolgozd az ételkészités minden munkafézisat folyamatosan
ellendrzi, a konyhatechnikai utasitdsokat betartia és a legmegfelelobb konyhatechnikat
alkalmazza.

Kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy az élelmiszerek a konyhatechnikai eljarasok soran
megbrizzék  elényds  élettani  tulajdonsdgaikat, tdpanyagtartalmukat, ndvekedjék
emészthetdségiik.

110




5.4.2. Mintavétel

A konyhan elkészitett valamennyi ételféleségbél, valamint a feldolgozas nélkiil kiszolgaltatott
¢lelmezési nyersanyagokbél az ételek kiosztdsa el6tt ételmintss tasakba 100 gr-t kell eltenni,
értelemszertien ki kell t6lteni a tasakon 1évé adatokat, hiit6tt térben 72 6ran 4t gondosan meg
kell 6rizni. A minta vételezését naponta a szakécs vagy a konyhai kisegitt végzi.

3.5. Az elkészitett termékek befejezé miiveletei

Az élelmezés folyamaténak — egyik legfontosabb szakaszaként — utolss mozzanata az alabbi
miiveletekbdl 4ll

5.5.1. Az ételek talalasa

5.5.2. Btkeztetés

5.5.3. Mosogatis

5.5.4. Elelmezési maradékok gyljtése, tarolasa, értékesitése
5.5.5. Elelmezési tevékenységgel kapcsolatos higiénés feladatok

5.5.1. Az ételek tilaldsa

A készételek talaldsa a szakécs feladata,

A keszételek télalasa a konyha talalo-melegitd helységében torténik, ahové csak fogyasztasra
kész élelmiszerek, ételek vihetdk.

A talalast végzé dolgoz6 a talalds befejezéséig az ételt higiénés eldirasok betartasival a
megfelel héfokon koteles tartani.

5.5.2. Etkeztetés

Az étkeztetés az intézmény ebédidjében a felszolgalas Altaldnos szabalyai szerint torténik. Az
¢lelmezésvezetdnek gondoskodni kell az étkeztetés kellemes, tiszta kortilményeinek
megteremtésérdl, a kiszolgalas zavartalansagarol.

3.5.3. Mosogatas

A mosogatds folyamata két részbél tevidik ssze:

Fehéredény mosogatas
® Feketeedény mosogatas

Fehéredény mosogatis

A fehéredény mosogatasa mosogatogéppel torténik:

® Szétvalasztds: lerakodss, leramol4s, ételmaradékok, durva szennyez6dések
eltdvolitisa, mosléktarolas, edények fajtankénti szétvéalogatdsa

® Mosogatas: 4ztatss, fert6tlenités, folyovizzel valé oblités, szaritas

® Téalalashoz valé el6készités: talals helységbe val6 visszajuttatas

Feketeedény mosogatis
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A f6zési tevékenységhez kapcsolddd eszkdzok tisztitdsa az Un. feketeedény mosogatassal
torténik melynek munkafézisai:

e Zsiroldas
e Elmosas
e TFolyovizzel valo oblités
Mosogatés utén tilos az edények torolgetése

5.5.4. Elelmezési maradékok gyifjtése, tdroldsa, értékesitése

Az élelmezési anyagok tisztitdsa, feldolgozésa kovetkeztében keletkezhet, valamint a £6z6 és
tarolé edényekben visszamaradhat étel és élelmezési hulladék.

A napi ételhulladékot, ételmaradékot a konyhan naponta Gssze kell gyijteni, biztositva a
higiénés kdriilményeket. Az élelmezési maradék,- hulladék értékesithetd

Az értékesités soran az ételhulladékot elszallitok kotelesek megfelelé tarolo edényt hozni,
melyben azt elszallithatjak.

5.5.5. Az élelmezési tevékenységgel kapcsolatos higiénés feladatok:

Az élelmezéssel foglalkozé dolgozdknak fokozott gondot kell forditaniuk személyi
higiénéjitkre. Az egész testfeliilet tisztantartdsa szempontjébol fontos a rendszeres zuhanyozas
és flirdés.

Az élelmezésben dolgozok részére rendeletek irjak elé a kotelezd, rendszeres orvosi
vizsgélatot, melynek eredményét az ,,Egészségiigyi konyv”-be kell bejegyezni.

Ezt a konyvecskét a konyhai dolgozd koteles a munkahelyén mindig magénl tartani.

A munkdba 1épés elétt kotelezd az élelmezésben dolgozé elbzetes orvosi, alkalmassagi
vizsgalata.

Az a konyhai dolgozé, akinek hasmenése, 1éguti megbetegedése, mandulagyulladas, vagy
gennyes bérbetegsége van munkéba nem éllhat, hanem azonnal koteles orvosi vizsgalatra
menni, mert betegsége koérokozé mikroorganizmusokat terjeszthet, s ezzel fertdzést idézhet
eld.

Az élelmezési tevékenység helyiségeiben, valamint az egyes munkafolyamatok soran
kotelezd a folyamatos, naponkénti takaritds a rendelkezésre bocséjtott eszkdzokkel és
szerekkel. A takaritis minéségének ellendrzése az élelmezésvezetd feladata.

6. Az étkeztetéssel kapcsolatos egyéb feladatok

6.1. Az 6vodai étkeztetés idépontiai

Ovodasok:
Tizorai: 9:00-9.30
Ebéd: 12:00 - 12.30

Uzsonna: 15:00 — 15.30

Alkalmazottak, vendégétkezOk, szocilis étkezok:
Ebéd: 11.30-13:00

6.2. Az étkezdi létszdm megallapitasa
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Az 6vodai étkezésben résztvevik létszamanak pontos meghatrozdsa érdekében a létszamot a
targyhetet megeldzé csiitdrtdki nap 15 6raig 6ssze kell gyljteni. E feladat az élelmezésvezets
tevékenységi korébe tartozik.

Z4r6 rendelkezések
Ezen szabélyzat 2020.12.31.-jén 1é&p hatélyba. Ezzel egyidejlileg az 6vodasok, alkalmazottak,
vendégétkezok, szocidlis étkezsk ¢lelmezése targyiban korabban kiadott rendelkezések,

illetve szabélyozas hatélyat veszti.

Sajoszdged, 2020.12.31.

Intézmény vezetbje
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SzULhely,idO: ..eoveiiiiie

LA CII: oottt ee e teterneeeesatesaatsaransssnsaranss

a sajoszogedi Altalanos Miivelddési Kozpont élelmezésvezetdje kijelentem, hogy az
élelmiszer- raktar leltar szerinti készleteiért teljes anyagi felelosséget vallalok.

Tudomasul veszem, hogy az okozott kar esetén a Munka Torvénykonyv IX. fejezet 174. §-a
szerint kell viselnem a felel@sséget.

Sajészoged, 2020.12.31.

Elelmezésvezetd

114



FELELOSSEGVALLALASI
NYILATKOZAT

a sajoszégedi Altalanos Mivelédési Kozpont szakdcsa kijelentem, hogy az élelmiszer- raktar
leltar szerinti készleteiért teljes anyagi felel6sséget vallalok.

Tudomasul veszem, hogy az okozott kir esetén a Munka Torvénykonyv IX, fejezet 174. §-a
szerint kell viselnem a felelésséget.

Sajészoged, 2020.12.31.

szakacs

115



Melléklet

Az &lelmezési tevékenység soran alkalmazandd bizonylatok jegyzéke

Elelmezési norma meghatrozasanak bizonylata (hé végen gépi nyomtatas)

1.

2.

Elelmezési anyagkiszabasi, anyagkiadasi bizonylat

Raktari fejlap (gép nyilvantartas)

. Készletek leltarfelvétele (gép nyilvéantartas)

Etkezok nyilvantartasa

. Heti étlapterv

Felelosségvallalasi nyilatkozat
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