Pusztamagyaréod Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete
31/2021. (VL. 10.) szami hatarozata
6voda és konyha SzMSz elfogadasarol

A veszélyhelyzet kihirdetésérol és a veszélyhelyzeti intézkedések hatalybalépésérdl szold
27/2021. (I. 29.) Korm. rendelettel kihirdetett vészhelyzetben, a katasztrofavédelemrdl €s a
hozza kapcsolodd egyes torvények modositasarol szold 2011. évi CXXVIIL toérvény (a
tovabbiakban: Kat.) 46. § (4) bekezdésében biztositott felhatalmazas alapjan az alabbi dontést
hozom:

Pusztamagyaréd Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete, a Pusztamagyarddi Ovoda és
Konyha Szervezeti és Miikdési szabalyzatat a melléklet szerint elfogadta.

Indokolas

A Pusztamagyarodi Ovoda és Konyha intézményvezetéje feliilvizsgalta és elkészitette az
intézmény szervezeti és milkodési szabalyzatat. A szabélyzatot a fentartonak el kell fogadnia.

A fentiek alapjan a Pusztamagyarédi Ovoda és Konyha Szervezeti és Miikodési szabalyzatanak
elfogadasarol szolo dontés meghozatalardl dontottem.

A fentiekre tekintettel, a Pusztamagyar6di Ovoda és Konyha Szervezeti és Miikodési
szabalyzatanak elfogadasarol szolo dontés elengedhetetleniil sziikséges.

A Kat. 46. § (4) bekezdése szerint biztositott feladat- és hataskoreit a polgarmesternek a
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Moétv.) 9. §-dban meghatarozott johiszemiiség és tarsadalmi rendeltetésnek megfeleld
joggyakorlas elvével 6sszhangban kell gyakorolnia ugy, hogy dontesemek mindenkor meg kell
felelnie a sziikségesség és aranyossag kovetelményeinek.

Erre figyelemmel a Pusztamagyarodi Ovoda és Konyha Szervezeti és Mukodesn szabalyzatanak
elfogadésarol szolo dontés az Motv. 9. §-ban meghatarozott johiszemliség €s tarsadalmi
rendeltetésnek megfeleld joggyakorlas elvével dsszhangban 1évo sziikséges €s aranyos dontés.

Hatarid6: azonnal
Felel6s: Balazs Henriett polgarmester

Pusztamagyarod, 2021. janius 10.

Balazs Hennett "‘@k
polgarmeste







Pusztamagyaréd Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete
31/2021. (VL. 10.) szamu hatirozata
6voda és konyha SzMSz elfogadasarol

A veszélyhelyzet kihirdetésérol és a veszélyhelyzeti intézkedések hatalybalépéserdl szolo
27/2021. (L. 29.) Korm. rendelettel kihirdetett vészhelyzetben, a katasztréfavédelemrdl és a
hozza kapcsolédd egyes torvények modositasardl szold 2011. évi CXXVIIL torvény (a
tovabbiakban: Kat.) 46. § (4) bekezdésében biztositott felhatalmazas alapjan az alabbi dontést
hozom:

Pusztamagyaréd Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete, a Pusztamagyarddi Ovoda és
Konyha Szervezeti és Miikodési szabalyzatat a melléklet szerint elfogadta.

Indokolas

A Pusztamagyarédi Ovoda és Konyha intézményvezetSje feliilvizsgalta és elkészitette az
intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat. A szabalyzatot a fentartonak el kell fogadnia.

A fentiek alapjan a Pusztamagyarodi Ovoda és Konyha Szervezeti és Miikodési szabalyzatanak
elfogadasarol szolé dontés meghozatalarol dontdttem.

A fentiekre tekintettel, a Pusztamagyarédi Ovoda és Konyha Szervezeti és Miikodési
szabélyzatanak elfogadasardl szolo dontés elengedhetetleniil sziikséges.

A Kat. 46. § (4) bekezdése szerint biztositott feladat- €s hataskoreit a polgarmesternek a
Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Métv.) 9. §-dban meghatarozott johiszemiiség és tarsadalmi rendeltetésnek megfeleld
joggyakorlas elvével 6sszhangban kell gyakorolnia ugy, hogy dontéseinek mindenkor meg kell
felelnie a sziikségesség és aranyossag kovetelményeinek. '

Erre figyelemmel a Pusztamagyarodi Ovoda és Konyha Szervezeti és Miikodési szabélyzatanak
elfogadasarol szolo dontés az Motv. 9. §-ban meghatdrozott johiszemiiség €s tarsadalmi
rendeltetésnek megfeleld joggyakorlas elvével 6sszhangban 1évo sziikséges €s aranyos dontés.

Hatarid6: azonnal
Felelos: Baldazs Henriett polgarmester

Pusztamagyarod, 2021. junius 10. _
® : “olos N —
Balazs Henriett
polgarmester






PUSZTAMAGYARODI OVODA ES KONYHA
8895. Pusztamagyarod, Kossuth ut 2.
OM: 202127

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatot készitette:
Pépa-Kiraly Krisztina Hedvig intézményvezeto

Hatalyba lépés idépontja: 2021.06.15.

Ervényessége: visszavonasig
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1. Altaldnos rendelkezések

Az SZMSZ jogszabalyi alapja

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.)

2012. évi I. torvény a Munka Torvénykonyveérol

2011. évi CXIL. Torvény az informacios onrendelkezési jogrol €s az
informacioszabadsagrol

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

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

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol.

2012. évi IL. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol €s a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol (Miikr.) O
229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szo6lo
torvény végrehajtasarol (Vhr.)

326/2013. (VIII. 30.) Korm. Rendelet a pedagogusok eldmeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogéllasarol szolo 1992. évi XXXIIIL.
torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol (Epr.)
68/2013. (XIL.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok,
allamhaztartasi szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérdl
335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellaté szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl

2003. évi CXXV. térvény az egyenld banasmaodrol és az esélyegyenldség
elomozditasarol

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az o6vodai nevel€s orszagos
alapprogramjarol

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet A sajatos nevelési igényli gyermekek
6vodai nevelésének iranyelve, és a sajatos nevelési igényl tanulok
oktatdsanak iranyelve.

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a
pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevik
juttatasairél €s kedvezményeirdl



A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja, feladata:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja az intézmény
szervezeti milkodésének legfontosabb alapelveit, a vezetd €s a szervezeti egységek
feladatait, alapvetd kotelezettségeit és jogait, egymashoz valo viszonyat €s a kiilsd
kapcsolattartdas modjat hatarozza meg. Az SZMSZ feladata az intézmény egységes,
osszehangolt, hatékony és zavartalan miikodésének, az intézményi vagyon védelmének
és a megfeleld szinvonalti 6vodai neveldmunka feltételeihez sziikséges korillmények
biztositasanak eldsegitése. Feladata tovabba a munkahelyi rend és a munkamegosztas
rendszerének kialakitasa, az ellendrzési-, kapcsolodasi pontok, formak szabélyozasa, a
felelds vezetés elvének érvényesitése és ezzel a gyermekek védelmének biztositasa.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya:

Idébeni hataly: Ezen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a jovahagyds napjatol
hatalyos. A hatélybalépéssel egy idoben a korabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
automatikusan hatalyat veszti. A jévahagyasahoz a fenntarté egyetértése sziikséges.

Teriileti hataly: Az intézmény székhelye, feladat ellatasi helye, teriilete és felvételi
korzete.

Személyi hataly:

A szabalyzat hatalya kiterjed

e az intézmény vezetdire és az intézmény dolgozodira,

e az intézményben miikodo testiiletekre, szervezetekre,

e az ovodaskoru gyermekekre,

e az 6vodaskort gyermekek sziileire, gondviseldire,

e az intézménnyel szerzédéses kapcsolatban lévo személyekre, cégekre, a
kozottiik illetve az intézmény kozott létrejott megéllapodasban szabalyozottak
szerint

2. Az intézmény alapadatai:

Az intézmény hivatalos neve: Pusztamagyarddi Ovoda és Konyha
Az intézmény székhelye: 8895. Pusztamagyardd, Kossuth t 2.
Az intézmény OM azonositéja: 202127

Elérhetoség: telefonszam: 06309522562

e-mail cime: pumiovoda@gmail.com

Fenntarté, miikodteté: Pusztamagyarod Kozség Onkormanyzata
Az intézmény tipusa: koznevelési intézmény,6voda
Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:



A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvényben foglaltak szerint az 6voda a
gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

3. Szervezeti felépités:

Az intézmény szamara meghatarozott feladatok és hataskorok, valamint azoknak az
alkalmazottak kozotti megosztasarol az intézményvezetdje gondoskodik. A feladatok €s
hatdskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és a fenntarto altal az
intézményre, illetve egyes szervezeti egységeire (beosztasaira) kotelezden eldirt
feladatokkal, hataskorokkel.

A kotelezden foglalkoztatand6 alkalmazottak létszamat a hatalyos jogszabalyi elirasok
tartalmazzak. A foglalkoztatottak engedélyezett létszamat nevelési évenként a fenntartoi
hatarozat adja meg.

Az 6voda szervezeti struktiraja:
Az intézmény élén az ovodavezetd all.

FELELOS:

e az intézmény szakszer( és torvényes mukddéseert

e a takarékos gazdalkodasért

o a fenntarto altal rendelkezésére bocsatott eszkozok tole elvarhatd gondossaggal
valo kezeléséért

e a munkaltatoi jogok gyakorlasaért

e az intézményi szabalyzatok elkészitéséert

e anemzeti és Gvodai iinnepek munkarendhez igazod6 mélté megszervezéséért

e apedagodgiai munkaért

e a pedagdgus etikai normak betartasaért

o az érdekképviseleti és sziil6i szervezetekkel valé egyiittmiikodésért

e az intézmény bels6 ellendrzési rendszerének mitkodtetéséért

e a gyermek-és ifjusagvédelemért

e a gyermekbalesetek megeldzése feltételeinek biztositasaért

e a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatainak megszervezéséért

o rendkiviili sziinet elrendeléséért /természeti csapds, jarvany, rendkiviili id6jaras,
mas elharithatatlan ok miatt/ - a fenntarté beleegyezésével
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JOGOSULT:

e az intézmény hivatalos képviseletére

e azintézmény altal kibocsatott dokumentumok alairasara
e a cégszerl alairasra

e az intézményi bélyegzOk hasznalatira

4. A miikédés rendje, ezen beliil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a
vezet6knek a nevelési intézményben valé benntartézkodasanak rendje:

A koznevelési intézmény szakmai tekintetben onalld, szervezetével és miikddésével
kapcsolatosan minden olyan iigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Az intézmény miikodésével kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtasaban €s
ellendrzésében - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt vesznek a pedagogusok
¢s a sziilok, valamint képviseldik.

A munkaiddkezdést és zarast tigy kell megszervezni, hogy a hivatalos munkaidd
folyamatosan biztositott legyen. A napi munkaidokezdést és a napi munkaidd
befejezését az alkalmazottak kotelesek jelenléti iven napra készen vezetni. A jelenléti iv
vezetését, annak valdsagtartalmat a vezetd ovodapedagogus folyamatosan koteles
ellendrizni. A munkaidd alatti tavollétet az intézményvezetd engedélyezheti. A
pedagégus munkakorben foglalkoztatottak kotelesek a névre szolo munkaidd-
nyilvantartasi lapjukat napra készen vezetni. A munkaidd-nyilvantartds vezetésének
részletes szabalyait a munkaltaté hatdrozza meg intézményvezet6i utasitas formajaban.

Az 6vodavezeté munkarendje:

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelés vezetének kell az Gvodaban
tartozkodnia. Az 6voda nyitvatartasi idejében reggel 7.00 6ratol délutan 16.00 ordig az
intézményvezetd, vagy az altala megbizott 6vodapedagogus az 6vodaban tartozkodik.

Az intézményvezeté fogadooraja:

Fogadéérak a sziilok részére:mivel az intézményvezetd a nyitva tartasi iddben
folyamatosan az intézményben tartozkodik, a fogadodorak is folyamatosak

Az intézményvezetd a munkaszervezés soran biztositja, hogy a nyitva tartasi idoben
folyamatosan biztositott legyen a gyermekek feliigyelete, nevelése €s a gyermekek
napirend szerinti foglalkoztatasa, kiilonds tekintettel arra, hogy nyitastol-zarasig
ovodapedagogus foglalkozzon a gyermekekkel




A nevelési év:

A nevelési év minden év szeptember elsejétol a kovetkezo év augusztus 31.-ig tart. Az
dvoda nyitva tartdsa, a beiratds, a tdvolmaradas és a mulasztds igazoldsdnak rendje,
illetve a téritési dij befizetésére és visszafizetésére vonatkozo rendelkezések a
Hazirendben rogzitettek.

5. A pedagogiai munka belsé ellenorzésének onértékelésének rendje

Az intézmény pedagdgiai munkdjanak belsd ellendrzésének/onértékelésének
megszervezéséért, hatékony miikodéséért az Ovodavezetdje a felelés. A vezetd
ellendrzési rendszert dolgoz ki és miikodtet az intézmény pedagogiai kulcsfolyamatait
érintd teriileteken. A vezetd elkésziti az Intézmény ellenorzési folyamatainak leirasat. A
vezetd felelos a pedagdgiai munka belsd ellenérzésének elvégzéséért ¢€s
dokumentalasaért.

Az 6vodai nevelomunka ellenorzése:

Az ellendrzést a vezetd az éves munkatervben foglaltak szerint végzi. Az ellenérzés
sordn a szakmai segitségnyujtds és az Osztonzés keriil el6térbe, hogy elsegitse a
pedagogiai programban meghatdrozott tevékenységek teljesiilését. Az elérendd cél,
hogy az 6vodapedagbgus a 8 kompetenciateriileten fejlodést érjen el. Az ellendrzés
soran a fejleszthetd teriileteirdl az ovodapedagdgus onfejlesztési tervet ir.

A vezetoi ellenérzés fobb teriiletei:
e a munkakdrrel kapcsolatos feladatok végzése (mod és hatékonysag)
¢ amunkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdések

Az ellenérzés fajtai:

e A pedagogiai-szakmai ellenorzés célja az 6vodapedagégusok munkajanak belso,
egységes kritériumok szerinti ellendrzése és értékelése a mindség javitasa
érdekében.

e A pedagogiai-szakmai ellendrzés kiilonosen a foglalkozaslatogatds, a
megfigyelés, az interju és a pedagogiai dokumentumok vizsgéilata médszereit
alkalmazza.

e A tervszerii, elére egyeztetett idépont szerinti ellenérzés, évente legalabb két
alkalommal torténik. A tapasztaltakrodl jegyzokonyv késziil, amelyet mindkét f€l
alairasaval igazol.

e Eseti (spontan, alkalomszertien) ellen6rzés a problémak feltarasa, megoldasa
érdekében torténik
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e [rasbeli, szobeli beszamoltatas

A pedag6giai munka bels6 ellendrzési tervének a konkrét megvalositasanak titemtervét
az éves munkaterv tartalmazza

6. A belépés és benntartézkodas rendje Kiilsé személyek részére:(pandémias
idészakban kiilon szabalyzat szerint)

o Kiilsé személyeknek tekintjilk azokat, akik nem 4éllnak jogviszonyban az
intézménnyel.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem allo személyek az intézményvezet6hoz
fordulhatnak a belépés €s benntartézkodas céljabol.

e A kapcsolatfelvétel helye: csak az e célra kijelolt helyiségek lehetnek, mas
helyiségbe kiilsé személy csak a vezetd engedélyével Iéphet be.

o A szakértdi, tanfeliigyeldi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas, az
intézményvezetdvel tortént egyeztetés szerint torténik.

e Az 6vodai csoport, és a foglalkozas latogatasat, ill. az 6voddban tartozkodo
gyerekekkel a kapcsolatfelvételt az intézményvezetd engedélyezheti.

o Idegen személyek is kotelesek betartani az intézmény hazirendjét.

8. A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje:
A jogszabilyoknak, szakmai eldirasoknak megfeleléen az intézményen beliil
elkiiloniilt feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal
rendelkeznek:

e avezetd

e az alkalmazotti kozosség

e aneveldtestiilet

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetd és a
valasztott feleldsok kozremiikodésével — az Ovodavezetd fogja Ossze.

A kapcsolattartas formai:
értekezletek

e megbeszélések
forumok

elektronikus levelezolista

I.’ I("‘J



A kapcsolattartds altalanos szabdlya, hogy a Kkiilonbozé dontési foérumokra,
nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi ponthoz a dontési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozosséget, illetve az dltaluk delegalt
képviselot meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokdnyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hatdskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo felelosségi szabalyokat a személyre szold6 munkakori leirdsok
tartalmazzak.

A vezetdseg:

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményez6 és javaslattevd joggal
rendelkezik, és dont mindazon iigyekben, amelyekben az 6vodavezetd sajat jogkorébol
szitkségesnek tart.

A vezetOség tagjai:

e intézményvezetd
e fenntarto

A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott folyamatos, és a sziikségleteknek megfeleld.
A vezetok iranyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat teriiletiikhoz tartozé
munkat. [rdsban és értekezleteken beszamolnak teriiletiik miikodésérdl, a kiemelkedd
teljesitményekrol, hidnyossagokrél, problémakrdl, valamint javaslatokat tesznek a
fejlesztésekre.

Alkalmazotti kozosség:

Az alkalmazotti kozosségnek az ovodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott
tagja.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka térvénykonyve €s a
kozalkalmazotti torvény szabalyozza.

Az alkalmazotti kozosséget €s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.

A nevelotestiilet:



A neveldtestillet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal
rendelkezd testiilet, amely a nevelési intézmény pedagégusainak kozossége, nevelési
kérdésekben az Ovoda legfontosabb tanacskozé ¢€s hatdrozathozo szerve. A
nevelbtestiilet tagja az 6voda valamennyi pedagégusmunkakdrben foglalkoztatott
alkalmazottja.

9. Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje:

Az intézményvezetd akadalyoztatdsanak esetén a fenntarto altal megbizott €s az éves
vezetdi munkatervben rogzitett — megbizott vezetd — a biztonsdgos miikodés érdekében
intézkedési jogkorrel bir.

Az intézményvezetd helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirsok:

e a megbizott vezetd csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositasara
vonatkozd intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az intézményvezetd helyett

e a megbizott vezeté csak olyan iligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést
igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd
ellatasara a munkakori leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast
kapott,

e ahelyettesités soran a megbizott vezetd a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabélyzataiban, rendelkezéseiben a kizarolag a vezeté jogkorébe utalt
ligyekben nem donthet. | ' '

10. A vezetdk és az 6vodai sziil6i szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas rendje:

A sziil6k a Nkt.-ben meghatdrozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében
sziiloi szervezetet hozhatnak Iétre.

A sziildi szervezet sajat SZMSZ-ér6l, tigyrendjérol, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziil6i szervezet elndkével az intézményvezetd, a csoportszintli tigyekben a csoport
sziiléi szervezetének képviseldivel az ovodapedagdgus is kapcsolatot tart.

Az 6voda a sziiléi szervezet képviseldinek értekezletet hiv 6ssze, vagy a sziildi szervezet
elnokét/képviseldjét meghivia a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyaldséhoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-¢ a sziildi szervezet
részére véleményezési, tanacskozoi jogot biztosit.

A meghivas a napirend irasos anyaganak legaldbb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az 6voda vezetdje a szilloi szervezet képviseloit legalabb félévente tajékoztatja az
dvodaban folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érinté kérdésekrol.
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Az 6vodapedagogus a csoport sziildi szervezete képviseldjének sziikség szerint ad
tajékoztatast.

Az 6vodas gyermek fejlodésér6l, magatartdsaban, érzelmi életében bekdvetkezett
valtozasokrdl valo tdjékoztatas a csoport Ovodapedagogusainak, adott esetben a vezetd
ovodapedagogus kotelessége.

A sziiloi szervezet:

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagodgiai munka
eredményességét

barmely, gyermekeket érintd kérdésben tajékoztatast kérhet

képviseloje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

nevelotestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti

A sziiloi szervezetet véleményezési jog illeti meg:

a pedagogiai program elfogadésakor

az SZMSZ elfogadéasakor

a hazirend elfogadasakor

a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozdsaban)

az adatkezelési szabdlyzat elfogadasakor

a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének €s idejének meghatarozaséban

a sziiloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

az ovoda ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban

a vezetdk ¢és a szuldi szervezet kozotti kapcsolattartdas modjanak
meghatarozasaban

a pedagogiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan
a sziiloket anyagilag is érint6 tigyekben (pl. a sziikséges ruhdzati felszerelésekkel
kapcsolatosan)

a nem ingyenes szolgaltatdsok korébe tartozd programok Osszeghatdranak
megallapitasakor

vezetdi palyazatnal

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitdsaval, vezetdjének megbizdsaval és
megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan

A sziil6i szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben kételes irasban

nyilatkozni.



A sziildi szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a soron kovetkezd
csoportos sziiléi értekezleten beszamolni a mindenkit érinté informaciokrol.

A sziiléi szervezet részére érkezett iratokat az 6voda vezetoje bontatlanul koteles atadni
az érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

11. A neveldétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasa:

A neveldtestiilet valamennyi hatdskorének gyakorldsi jogat fenntartja, jogszabalyban
biztositott hataskoreinek gyakorldsi jogat nem ruhazza at.

12. A nevelétestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok:

A nevelési intézmény nevelGtestillete a nevelési kérdésekben, az intézmény
miikodésével kapcsolatos iigyekben, valamint e térvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezo és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A neveldétestiilet dont:

e a pedagodgiai program elfogadasardl,

e az SZMSZ elfogadasarol,

e az éves munkatervének elfogadasarol,

e az intézmény munkajat atfogdé elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

e atovabbképzési program elfogadasarol,

e anevel6testiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol,

e a hazirend elfogadésarol,

e az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd
szakmai vélemény tartalmarol,

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben

A nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott
tigyekben.

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




A nevel0testiilet értekezleteit meghatarozott napirenddel és idoponttal az 6voda vezetoje
hivja Ossze.

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

Az ovoda vezetdje rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasarol a napirend harom
nappal elobb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviilli  nevelGtestiileti  értekezlet — Osszehivasanak — nevelotestiileti
kezdeményezéséhez a pedagogusok egyharmadanak aldirdsa, valamint az ok
megjelolése sziikséges.

Az értekezletet nevelési idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil
ossze kell hivni.

13. A Kkiilso kapcsolatok rendszere formaja és modja:

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekveédelmi és
szocialis ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyeb ligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn az iskolaval €s mas szervezetekkel.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje:

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletére vonatkozo feladatellatas alapja a
fenntartd €s az egészségiigyi szolgaltato altal megkotott megallapodas tartalma.
Kapcsolattartoé: az 6vodavezetd

Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl a
sziilok tajékoztatasarol

A kapcsolat forméja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz6l6 megéllapodas tartalma szerint.

Pedagogiai szakszolgalatok:

Kapcsolattartd: 6vodavezetd

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

A kapcsolat formdja: vizsgdlat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiloi értekezleten vald részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megelozoen, illetve a pszichologus,
logopédus €s ovonok jelzése alapjan sziikség szerint.
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Pedagogiai szakmai szolgaltatok:

Kapcsolattarto: ovodavezetd

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

A kapcsolat formdja: tovabbképzések, konferencidk, konzultaciok, szaktanacsadoi
hospitalas, szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idopontokban és gyakorisaggal.

Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegité szolgalat, gyamiigyi hivatal:

Kapcsolattarto: ovodavezetd

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelozése és
megsziintetése, esélyegyenldség biztositdsa.

A kapcsolat formdja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, elbadasokon,
rendezvényeken vald részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyezteté okokat

pedagogiai eszkozokkel nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.
o a Gyermekjoléti Szolgélat értesitése — ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja
e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az Ovoda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi
rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen
e esetmegbeszélés — az Gvoda részvételével, a szolgalat felkérésére
o sziilok tajékoztatasa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének és
telefonszamanak intézményben valo kihelyezése), lehetové téve a kozvetlen
megkeresését
Gyakorisag: sziikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok meghatdrozasat az o6voda pedagdgiai programja
tartalmazza.

Altalanos iskola:

Kapcsolattarto: 6vodavezetod

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

A kapcsolat formaja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo
részvétel, szakmai mithelyben val6 részvétel



Gyakorisag: az iskolak megkeresésére, latogatas az iskolai beiratkozas elott €s az elso
félévet kovetden.

Fenntarto:

Kapcsolattarto: ovodavezetd

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimédlis miikodtetése, a fenntarto6i
elvarasoknak valé megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartas formaja: értekezletek, kiallitasok, rendezvények, kozponti
tinnepségeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatds,
irasos beszamolo.

14. Az iinnepélyek, hagyomanyok megemlékezések rendje:

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb linnepek megiinneplésének
rendjét és modjat, jelen Szabalyzat, tovabba az 6voda pedagdgiai programja €s a
nevelési év rendjére vonatkoz6 éves munkaterv hatdrozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jelolni a rendezvény idejét és azt a pedagogust, aki az évi
tinnepélyek, megemlékezések, hagyomanyapolé rendezvények megszervezéséért,
lebonyolitasaért szakmailag felelos.

Nemzeti és 6vodai iinnepek:
az 1956-o0s forradalom ¢€s szabadsagharc emléknapja

e Mikulas

e Karacsony
e Farsang

e Marcius 15.
e Husvét

e Anyak napja
o Ballagas, évzaro

A fent felsorolt iinnepeken Kkiviili a nevelomunkaval osszefiiggd a tovabbi
iinnepeket a pedagogiai program tartalmazza.

A felnott kozosség hagyomanyai:
e szakmai napok
e hospitalasok
e informécids napok



karacsonyi iinnepség
e pedagogusnap
kirandulas

Az iinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

Az dvoda kozosségi helyiségeinek az {innephez ill6 feldiszitése.

Tajékoztaté informdciok kihelyezése a program iddpontja eldtt legalabb 2
héttel.

Projektterv készitése az intézményi szintl rendezvényekhez (feladat — felelds —
hatarid6 megjelolésevel).

A rendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre sz6lé feladatok
maradéktalan elvégzése.

Alkalomhoz ill6 61tozkodés — egységes arculat titkrozese

15. A szakmai munkakozosség miikodésének rendje:
Intézményiinkben az 6vodapedagogusok létszama miatt munkakozosség nem miikodik.

16. Tajékoztatas a pedagogiai programrol:

Annak meghatdrozasa, hogy hol, milyen idépontban lehet tdjékoztatast kérni a
pedagogiai programrol, hazirendr6l, szervezeti ¢és miikodési szabalyzatrol. Az
6vodavezetd irodaban— hitelesitett masolati példanyban a sziilék szdmara hozzaférhetd

e az 6voda pedagdgiai programja,

e szervezeti és miikddési szabalyzata (SZMSZ),

e hazirendje.
A pedagogiai program masolati példanya a csoportban is megtalalhatd, ami a sziilok
szamara nyomtatott formaban barmikor hozzéaférhetd.
A hazirendrdl, a pedagégiai programrol, a szervezeti és miikodési szabalyzatrol, a
dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli tajékoztatas iddpontjardl a sziilok a nevelési
év kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodavezetotol.
Az 6voda pedagégiai programjardl, az éves programokrol az intézményvezetd ad
tajékoztatast. Ennek iddpontja a sziilével torténd elozetes egyeztetés alapjan keriil
meghatarozasra.
Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas el6tt is valaszt
kapjanak kérdéseikre.

17. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje:



A tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatdsért felelés miniszter altal vezetett, a
minisztérium iizemeltetésében 1évd elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer
segitségevel tartjuk nyilvan.
A jegyz6konyv kitoltéséhez az intézményvezeto rendelkezik hozzéaféréssel.
A jegyzOkonyv lezardsa, a kinyomtatott példany aldirdsa kizarolagosan az
intézményvezetd hataskore.
Az elektronikus uton eldallitott papiralapa kételezd 6vodai dokumentumok:

e Ovodai csoportnaplé

e Gyermeki fejlédést nyomon kdveté dokumentacio
Hitelesitésiik: kinyomtatast kovetden oldalszammal, pecséttel és a vezetd
ovodapedagogus kézjegyével kell ellatni és dsszeflizni.

18. Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje:

Az intézmény az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével - a Kozoktatasi Informacios
Rendszer (KIR) - kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus aldirast kizardlag az
intézményvezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
. Az elektronikus rendszer hasznilata sordn ki kell nyomtatni €s az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapii masolatat:

o Intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa

e Alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések

e Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések

e Alkalmazottak és gyermekek listdja (oktober 1-jei allapot)
Az elektronikus uton eldallitott fenti dokumentumok kinyomtatott példanyéat az
intézmény pecsétjével és az intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell
tarolni.
A dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba -elektronikus adathordozon
lementett formaban taroljuk.
Az adatokhoz kizarélag az intézményvezetd férhetnek hozza.

19. A munkaszervezet mitkodésének fobb szabalyai:

Az alkalmazotti jogviszony létrejotte:



Az intézményvezetd, mint a munkaltatoi jogkor gyakorléja a munkavallaloval az
alkalmazotti jogviszony létesitésekor allapodik meg, melynek irasba foglalt
dokumentuma a munkaszerzodés.

A munkaszerzddés tartalmazza, hogy az érintett alkalmazott milyen munkakdorben €s
milyen feltételekkel, milyen mértékii alapbérrel és mely idéponttol, milyen idotartamra
keriil alkalmazasra.

Az alkalmazott jogviszonyarra vonatkozd kinevezés elvalaszthatatlan mellékletét
képezi a névre sz6l6 munkakori leiras.

Munkakori leiras:
Az intézmény alkalmazottainak konkrét, egyedi feladatait a munkakdri leirdasok
tartalmazzak. Az egyedi (személyre sz6l6) munkakori leirasokat feladatvaltozas, a
szervezeti egység modosulésa, illetve minden, a konkrét munkavégzéssel kapcsolatos
valtozas esetén aktualizalni kell. Az aktualizalasnak lehetéleg a valtozadssal azonos
idében, de legkésdbb 15 naptari napon beliil meg kell térténnie.
A munkakdri leirasok kotelezo tartalmi elemei:

e cgyedi azonosito (iktatoszam)

e oktatasi azonosito, ahol relevans

e kinek, milyen munkakdrre keriilt kibocsatasra

e az drintett alkalmazott jogallasa, jogaira és kotelezettségeire milyen tovabbi

rendelkezések vonatkoznak

e besorolasi kategoriaja, min6sités idopontja, kotelezd [€pés ideje

e melyek a konkrét (ténylegesen végzendd) feladatai, kotelezettségei

e a munkavégzés helye €s idotartama

A munkavégzés:

A munkavégzés a munkakori leirasban (vagy a kiilon utasitdsban) megjeldlt
munkahelyen, az ott érvényben lévd szabalyok szerint torténik. A megfeleld
munkakoriilmények (a jogszabaly altal meghatarozott feltételek) biztositasa a
munkaltaté feladata. A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozo munkét képességeinek

megfelelden, az elvarhato szakértelemmel és pontossaggal, koriiltekintéssel az arra
vonatkozé szabalyoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsdnak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelel6en végezni.

A szabadsag:
Az éves rendes szabadsag kivételéhez iitemtervet kell késziteni, targyév majus 15-ig. A
szabadsag igénybevételét az Ovodavezetd engedélyezi. Az alkalmazottak részére



megallapitott szabadséagrol, illetve a mar ténylegesen letoltott szabadsagrol, naprakész
nyilvantartast kell vezetni.

A munka dijazasa:
A munka dijazasara vonatkozo megallapodésokat a munkaszerzodésben kell rogziteni.

Az illetmény meghatarozasakor az alkalmazottakra vonatkozo torvényi eldiras kereteit
be kell tartani. Az egyéb személyi juttatdsokra vonatkozoan a koznevelési torvény, a
Munka Torvénykonyve, illetve ezek végrehajtasara kibocsatott jogszabalyok hatalyos
rendelkezései az irdnyadok.

Munkakor atadas:

A vezetbség, valamint az altaluk kijeldlt munkakért betolté dolgozdé/k/ munkakdrének
atadasardl és atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni. A
munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasar6l a munkakor szerinti
felettes vezet6 gondoskodik, az eljarast a valtozastdl szamitott legkésébb 15 napon beliil
be kell fejezni. Ha a munkakért kordbban betolté személy alkalmazotti jogviszonya
megsziinik, az atadas — atvétel lebonyolitdsanak hatarideje az érintett utolso
munkanapja.

20. A gazdalkodas rendje:

Az intézmény gazdalkodasaval, a koltségvetés tervezésével, végrehajtisaval - a
jogszabalyi keretek kozott és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével —
kapcsolatos teendék az intézményvezetd feladatat képezik.

Bankszamlak feletti rendelkezés:
A bankszamlak feletti rendelkezésre irdnyadé rendelkezéseket a fenntart6 adja ki.

Bélyegzok hasznalata, kezelése:

Az intézmény cégszerii (hivatalos) alairasanal csak és kizarélag a nyilvantartasban
szerepld, az intézmény nevét tartalmazo, kor alaka szamozott cégbélyegz0, illetve az
ovoda nevét tartalmazd, téglalap alaki szamozott igynevezett fejbélyegzo hasznalhato.
A bélyegzolenyomattal ellatott, cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes
kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valé lemondast, vagy egy nevelési-pedagdgiai
szempontbol fontos tény, koriilmény igazolasat jelenti.

Az ovoda bélyegzdirdl az ovodavezetd koteles naprakész allapotban nyilvantartast
vezetni. Az 6vodabélyegzd haszndlatdra az intézményvezet6 jogosult.
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A bélyegzd esetleges megsériilését, elvesztését haladéktalanul jelenteni kell a
fenntartonak, aki a sziikséges intézkedéseket megteszi. A bélyegzok beszerzésérdl,
cseréjérdl, kiadasarol, a tartalékbélyegzok 6rzésérdl és évenkeénti egyszeri leltarozasarol
az 6voda vezetéje gondoskodik, feliigyelik a bélyegzok nyilvantartasat, illetve a tartalék
bélyegzok Orzését.

Reklamtevékenység, kereskedelmi tevékenység:
Az intézmény teriiletén reklam- ill. kereskedelmi tevékenység nem folytathato, kivéve:
e az Ovoda altal szervezett kdnyv, ruha vagy jatékvasar
o a gyereckek nevelését, egészséges fejlodését eldsegitd ismeretterjesztd anyagok
terjesztése (Ovoda-vezetdi engedélyhez kotott!)
e a falitjsdgra idegenek csak az 6vodavezetd hozzajaruldsival helyezhetnek el
irasos anyagot (szoréanyag, reklam)

Helyiségek hasznalatanak rendje:
A helyiségek igénybevétele: Az dvoda helyiségeit mds, nem nevelési célra atengedni,
csak az erre vonatkoz6 hatalyos megallapodas alapjan, a gyermekek tavollétében lehet.

Az 6voda dolgozoi, tovabba iigynokok, tizletkotok, vagy mas személyek az ovoda
teriiletén kereskedelmi, és reklam tevékenységeket nem folytathatnak (kivéve az 6voda
altal szervezett vasar alkalmaval, illetve az Ovoda-vezetdségével tortént egyeztetcs
esetén)

Az 6vodaban tartozkodni csak a hivatalosan megjelolt nyitvatartasi idoben lehet, kivéve
a szervezett rendezvényeket (pl.: sziildi értekezlet, neveldi megbeszélés stb.)

Az 6voda helyiségei (csoportszoba, tornaszoba) csak az erre vonatkozé megallapodas
alapjan és csak a nevelési id6n til hasznalhatok egyéb szolgéltatasokra. (pl.: néptanc,
gyermektorna, idegen nyelv stb...)

21. Nyilatkozat tomegtajékoztato szerveknek:
A televizid, a radié és az frott sajté képviseldinek adott mindennemii téjékoztatas
nyilatkozatnak minosiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi elirasokat kell betartani:
e Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
o A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.
e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.



e Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében
zavart, az intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrol, amelyekrol a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

22. A differencialt bér feltételei:

Az 6voda vezetdje hatarozott idére - egy évre - szoloan differencialt kereset-
kiegészitéssel ismerheti el a kivalo teljesitményt, az atmeneti tobbletfeladatok ellatasat,
tovabba a teljesitményértékelés eredményét az alabbi szempontok figyelembevételével:
(] innovativ tevékenység [1 pélyazatiras [0 publikalasT] bemutatok tartasa [ uj
modszerek, oOtletek kiprobaldsa, megvaldsitasa, tovabbadasa [ belsd ellenérzések
tapasztalatai [0 Ovodapedagogusi tevékenységével emeli és erdsiti az Ovoda
elismertségét [1 palyakezdok szakmai segitése [ olyan munkdban valo részvétel, amely
nem kapcsolodik a munkakoréhez A differenciat kereset kiegészités mértékérdl a

rendelet alapjan az 6vodavezetdsége dont.

23. Panaszkezelés:
A munkavégzés soran a sziilok vagy alkalmazottak korében keletkezd problémak
megfeleld szinten és a legkorabbi idépontban valéo megnyugtaté megoldasa.
e A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell.
e A panaszokkal kapcsolatos dokumentaciot erre a célra kijelolt dossziéban kell
tartani.
e Az intézményvezetd ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, Osszegzi a
tapasztalatokat és értékeli a megvalositast, illetve sziikség esetén korrekcios
javaslatot tesz és készit.

A sziil6i panaszkezelési eljarasrend:
1.A panaszos sajat, vagy gyermeke képviseletében a csoport évodapedagogusihoz
fordul a problémaéjaval, fogaddora keretében.

» Az 6vodapedagdgus megvizsgdlja a panasz jogossagat. Amennyiben nem talalja
jogosnak, tisztdzza a panaszossal az iigyet, ha jogos, tovabbviszi az érintettek
felé.

e Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel és a panaszossal, ha ez eredményes,
akkor aprobléma megnyugtatéan zarul.

e Az 6vodapedagdgus tajékoztatja az esetr6l az 6vodavezetot.

Hatéarid6: maximum 10 munkanap
Felelos: 6vodapedagogus

2.A probléma tiln6 az 6vodapedagdgus kompetencidjan, vagy azt ezen a szinten nem
sikeriil azt megoldani, az érintett irasban az 6vodavezetéhoz fordulhat panaszaval.

e A vezetd egyeztet a panaszossal €s az €rintettel.



o Az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik, ha ez eredményes, akkor a

probléma megnyugtatoan lezarul
Hatarid6: 15 munkanap
Felelds: intézményvezeto

3.A probléma tovabbra is fennall, illetve az elso két szinten nem sikeriil ezt
megnyugtatéan rendezni, a panaszos jelezheti problémajat a fenntarto felé.

A fenntarto a vezetd bevonasaval megvizsgalja a panaszt, és kozdsen megoldasi
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

Fenntartoi egyeztetés a panaszossal, a megéllapodast irasban rogzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan zarult.

Hatérid6: 30 nap

Felelos: fenntart6

4.A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, az iigy végig vitele utan
még a birdsagi eljaras van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi eldirasok hatarozzak meg.

Alkalmazotti panaszkezelési eljarasrend:

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az oOvodaban torténd munkavégzés soran
esetlegesen felmeriild problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban a legmegfeleldbb
szinten lehessen feloldani, megoldani.

A panaszos az intézményvezetéhoz fordulhat problémajaval.

Az intézményvezetd 3 munkanapon beliil megvizsgélja a panasz jogossagat. Ha
a panasz nem jogos, tisztizza az iigyet a panaszossal. Ha a panasz jogosnak
mindsiil, akkor az intézményvezetd 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.
Ezt kovetéen a vezetd és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban
rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma
megnyugtatoéan lezarult.

Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idGtartam
utan kozosen értékeli a panaszos és a vezetd a bevalast.

Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldodott meg az intézményvezetd
kozremiikodésével, akkor a panaszos az fenntarto felé jelez, a jogszabalynak
megfelelden.

Ha a panaszos a fenntart6 irasbeli intézkedésével nem ért egyet problémajaval a
munkaiigyi birésaghoz fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak
meg.

A panaszkezelés lépéseit be kell tartani. A panaszkezelés soran keletkezett
dokumentumokat iktatni kell.



24. A gyermekek iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok:
Tavollét igazolasa:

A gyermek 6vodabdl valo tavolmaradasat a sziilonek kell bejelentenie.
A nevelési év alatt:
o Egészséges gyermek hidnyzasat indokolt esetben az Ovodavezetd

engedélyezheti
e Harom napon tali hidnyzas utan orvosi igazolassal latogathatja tjra az 6vodat
a gyermek.
Ovodaba jarasi kotelezettség:

Annak a gyermeknek, aki 3. életévét betolti, legalabb napi 4 oraban kotelezd részt
vennie 6vodai foglalkozasokon.

Tavolmaradas igazolasa, szabalyai:

o Az egészséges gyermek hianyzasat eldzetes bejelentés alapjan, indokolt esetben
az ovodapedagdgus engedélyezheti.

e A sziildnek be kell jelenteni, ha gyermeke valamilyen okb6l, tavol marad az
6vodatol. A harom munkanapnal hosszabb tavollétet az 6vodavezetonek irasban
kell bejelenteni.

e Betegség esetén, illetve, ha a sziilé6 mas okbol nem jelzi eldre a hianyzast,
kizardlag orvosi igazolassal johet 6vodédba Gjra a gyermek.

Intézkedés igazolatlan tavollét esetén:

e Meghatirozott esetekben a sziilot kotelezziik, hogy gyermekét jarassa 6vodéba
(3. €letév)

e Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha a gyermek az 6vodabol 10 napnal tobbet van
tavol igazolatlanul, és az 6vodavezetd kétszer felszolitotta. (kivétel: hatranyos
helyzet, tankoteles kor)

o Az 6vodabol torténd kiiratkozast az 6vodavezetonél irasban kell megtenni. (pl.
koltozés)

25. A gyermek altal elkészitett dologért jaré dijazas:

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a gyermek
kozotti eltérd megallapodas hianydban a gyermek jogutodjaként a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak,
amelyet a gyermek allitott el6 a gyermeki jogviszonyabol ered6 kotelezettségének
teljesitésével dsszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi
és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonidba Kkeriilt dolog
értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert, a gyermeket dijazas illeti
meg.A megfeleld dijazasban a gyermek — tizennegyedik életévét be nem to1tott gyermek
esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-oktatdsi intézmény allapodik meg. A
megallapodds alapja minden esetben a gyermek szellemi és fizikai teljesitményének



mértéke, valamint a dolog létrehozéasara forditott becsiilt munkaidé. A dolog, szellemi
termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tdjékoztatni koteles
a gyermeket az értékesités tényérol és a bevétel mértékérol, majd irasban koteles
ajanlatot tenni a gyermek és az intézmény kozotti megéllapodasra vonatkozoan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megéllapodast mindkét fél (a kiskort gyermek esetében a sziilo €s a gyermek)
alairja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi
egyeztetéseket kell folytatni. Tovdbbi megdllapodds hidnydban a dolog, szellemi
termeék tulajdonjoga visszaszdll az alkotora.



Zaro rendelkezések:
Jelen szabalyzat érvényessége: 2021.06.15.. - (hatarozatlan ideig.
Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi

rendelkezéseket 6nallo szabalyzatok tartalmazzak.
Jelen szervezeti és miilkodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a neveldtestiilet
modosithatja a sziil6i szervezet véleményének kikérésével.

A szabalyzat érvénybe lépésével a korabbi szabalyzat érvényét vesziti.

Pusztamagyaréd, 2021.06.15.

Papa-Kiraly Krisztina Hedvig
intézményvezeto

Tagl?



Legitimacios Zaradék

A PUSZTAMAGYARODI OVODA ES KONYHA Szilsi Kozosségének
képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tan(sitom, hogy a Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat
gyakoroltuk. A Sziildi Kozosség elndksége a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

modositasat 2021.06.15. iilésén megtargyalta, annak modositési javaslataval egyetért.

Pusztamagyarod, 2021.06.15.

Sziloi kozosség elndke

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a nevelGtestiilet 2021.06.15. napjan tartott
iilésén egyhangulag elfogadta és jovdhagyasra javasolta.

Pusztamagyardd, 2021.06.15.

intézményvezetd






ADATKEZELESI SZABALYZAT

Altalanos rendelkezések

Az adatkezelési szabalyzat célja az alkalmazottak valamint a tanuldk adatainak
nyilvéantartasa, kezelése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala intézményi rendjének
megiéllapitasa, az ezekkel 6sszefliggd adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

A szabalyzat alapjat képezé jogszabalyok:

o aszemélyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagardl szolo
1992. évi LXIIL. tv.,

o a kozoktatasrdl szolo 1993. évi LXXIX. tv.,

o a kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIIL. tv.,

e a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol szolo 11/1994.(VI.8.) MKM
rendelet

e 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet

A szabalyzat hatalya:

A szabalyzat hatdlya kiterjed az 6voda vezetdjére, minden kozalkalmazottjara, tovabba
az 6voda gyermekeire.

E szabalyzat szerint kell ellatni a
e a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kozalkalmazott személyi
iratainak és adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: kozalkalmazotti
adatkezelés). valamint
o agyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban:
gyermekekrdl szol6 adatkezelés).

E szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése
utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyuld elézetes eljarasokra. A gyermekekkel
kapcsolatos titoktartdsi kotelezettség fiiggetlen a kozalkalmazotti jogviszony
fennallasatol, annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad. Kozalkalmazottakra
vonatkozo adatkezelés

Felel6sség a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezeléséert

Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd adatok kezeléséért
felelds:

e az 6voda vezetdje,

e a személyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban  kozremiik6do

kozalkalmazott,
e a kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében.
Az intézmény vezetdje felelds kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggé adatok

védelmére és kezelésére vonatkozo jogszabalyok, valamint e szabalyzatban



rogzitett eldirasok megtartasaért, ill. e kovetelmények ellendrzéséért.

Az intézményvezet felelés a kozalkalmazotti jogviszonnyal &sszefliggd adatok
védelmére és kezelésére vonatkozo jogszabalyok, valamint e szabalyzatban
rogzitett eloirasok megtartasaért.

Az 6vodavezetd felelds azért, hogy a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd adatok
intézményen beliili feldolgozasa és tovabbitdsa soran az adatvédelmi

rendelkezéseket betartsak.

Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

A kozalkalmazottak jogallasarol szold torvényben nyilvantartott adatokat kell
nyilvantartani, ezért az alkalmazottak adatai nyilvantartdsdnak vezetése nyomtatvanyon
torténik.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorén kiviil — torvény eltérd rendelkezése
hianyaban — adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthato nyilvan.
Az intézmény Kkiilon torvény alapjan nyilvantartja a kozalkalmazott
bankszamlaszamat, valamint a magan-nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos
adatokat.

1A kozoktatasrél szold torvény altal eldirt, de a kozalkalmazotti alapnyilvantartas

adatkorébe nem tartozé nyilvantartds vezetését a munkakori leirdssal
feladatkorébe utaltan az 6vodavezetd végzi. '

A kozalkalmazotti adatkezelésben kizremiikodok feladatai

Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését a Pusztamagyarod Kozség
Onkormanyzata latja el.

A kozalkalmazotti alapnyilviantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas esetleges szamitogépes vezetésekor papir alapt
adatlapot nem kell vezetni. Kivétel a kézalkalmazott:
e adatainak elsd alkalommal torténd felvételekor, ebben az esetben az érintett
kozalkalmazott alairasaval igazolja az adatok valodisagat,
e athelyezéskor,
e kozalkalmazotti jogviszonyanak megsziinése esetén,
e a betekintési jog gyakorldjanak erre iranyulé kiilon kérelmére azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga kiterjed



A kozalkalmazott személyi anyagat, az athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével,
kiadni nem lehet.

A kozalkalmazott alapnyilvantartas adatkorébe tartozod és a kozoktatasi torvényben
felsorolt adatok tovabbithatok a  kozoktatasi toérvényben, ill. Kjt.-ben
meghatarozottaknak.

Az adattovabbitas a ktv. és a Kjt-ben felsoroltak irasos megkeresésére postai uton
ajanlott kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet, illetve e -mailen
tortént megkeresés esetén elektronikus formaban a megfeleld adatvédelem
biztositisaval. Intézményen belill papir alapon kozvetve zart boritékban vagy
személyesen.

Az adattovabbitds az 6vodavezetd aldirasaval torténik. Az illetményszamfejtd hely
részére torténd adattovabbitést a gazdasagi vezeto irdnyitja.
A kozalkalmazott jogai és kotelességei:

A kozalkalmazott a sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazé egyéb nyilvantartasba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet,
azokrél mésolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti az adatai helyesbitését, javitasat.
Tajékoztatast kérhet a személyi irataiban tortént betekintésrdl, adatszolgaltatasrol,
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személyi anyagédnak mas szervhez torténd megkiildésérol.

A kozalkalmazott az altala szolgéltatott adatai helyesbitését és javitasat, a nyilvantartast
az ovodavezet6tdl irasban kérheti. A kozalkalmazott felelos azért, hogy az altala a
munkaltato részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek €s aktualisak
legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil kdteles irasban

tajékoztatni az Ovodavezetdt, aki 8 napon belill koteles irasban tdjékoztatni az
6vodavezet6t, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

Személyi irat

Kozalkalmazotti szempontbol személyi irat minden adathordozo, amely a
kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony
létrehozésat, kezdeményez6 iratokat is), fenndllasa alatt, megsziinésekor, illetve azt
kovetden keletkezik, és a kozalkalmazott személyével Osszefiiggésben adatot,
megallapitést tartalmaz.

A kozalkalmazotti 4llashelyre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre beérkezett, valamint
az elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas tigyiratoktdl elkiilonitve
kell iktatni és kezelni.

A személyi iratok korébe az alabbiak sorolhatok:
e aszemélyi anyag iratai,




e akozalkalmazotti jogviszonnyal sszefiiggd egy¢€b iratok,

e a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval Osszefliggd mas
jogviszonyaival kapcsolatos iratok (adobevallas, fizetési letiltas),

e a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat
tartalmazo iratok.

Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatvédelemrdl és a kozérdeki
adatok nyilvanossagarol szol6 torvény rendelkezései vonatkoznak.

A személyi irat kezelése

Az intézmény éllomanyédba tartozé kozalkalmazottak személyi iratainak Orzése és
kezelése, a korjegyzbségen a személyzeti ligyintéz6, valamint az Ovodidban az
ovodavezeto feladata.

A személyi iratokba a Kjt. 83/d §-aban felsoroltak jogosultak betekinteni. Mas
jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkozd torvény szerint jogosultak
(addellendr, tarsadalombiztositasi ellenor).

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a
11/1994.(VI1.18.) MKM rendelet iratkezelési eloirasai alapjan torténik.

A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasanak elmaradasa esetén a kozalkalmazotti
jogviszony létrehozasat, kezdeményez0 iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a
'személyi anyagot annak a szervnek, amelynek azt megkiildte.

A személyi anyag tartalma:
e a kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai,
e a palyazat vagy szakmai Oné€letrajz,
e erkolcesi bizonyitvany,
az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusité oklevél masolata,
a tovabbképzés elvégzésérol szolo tanusitvany masolata,
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
kinevezés €s annak modositasa,
vezet6i megbizas €s annak visszavonasa,
cimadomanyozas,
a besorolds iratai, kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
e teljesitményértékelés,
e kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,
e a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat,
e a kozalkalmazotti igazolas masolata.
Az 1.8.5. pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen
kell tarolni. Tarolasi helye: Pusztamagyaréd Kozség Onkormanyzata.



A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartast vezetd
osszeallitia a kozalkalmazott személyi anyagat. A torvény eltérd rendelkezésének
hidnyéaban, a személyi anyagban személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden, csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott iratgy(ijtében kell Orizni. Az
elhelyezett iratokrél tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatoszamot
¢s az ligyirat kezelésének iddpontjat is.

A személyi anyagnak ,,Betekintési lap”-ot kell tartalmaznia, amelyben jel6lni kell a
személyi anyagba betekintés id6pontjat, jogosultsiganak személyét, a betekintd
alairasat. A ,,Betekintési lap”-ot a személyi anyag részeként kell kezelni.

A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt.-ben felsorolt személyek a ,Betekintési lap” Kkitoltését
kovetden jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgélatr6l sz6l6 torvény
idevonatkozo §-at.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket €s a betekintési
lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattarazni kell. A kozalkalmazotti jogviszony
megsziintetése utan a kozalkalmazott személyi iratait az irattdrazasi tervnek
megfeleléen a kozponti irattirban kell elhelyezni. Az irattirba helyezés elétt az
iratgyijtd tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarazas tényét, idépontjat és az
iratkezel0 aldirasat.

A személyi anyagot — kivéve, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti
jogviszony megsziinésétol 6tven évig meg kell drizni.

A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitdsa

Felelosség a syermekek adatainak kezeléséért

Az intézmény vezetdje felelds a gyermekek adatainak nyilvantartaséval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és e szabdlyzat eldirasainak,
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséert.

Az o6vodavezetd felelés a vezet6i feladatmegosztas szerint irdnyitdsa ala tartozo
teriileten foly6 adatkezelés szabalyszeriiségeért.

Az évodapedagégusok, a gyermek- és ifjisagvédelmi felelds, valamint az 6vodavezetd
a munkakori leirasukban meghatérozott adatkezeléssel osszefliggd feladatukért
tartoznak feleldsséggel.




A nyilvantarthato6 és kezelhet6 gyermekekrol szolo adatok

A gyermekek személyes adatai a kozoktatdsrol szold torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermek- és ifjusdgvédelmi
célbol, ovoda-egészségiigyi céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz
kototten kezelhetok.

Azokat az adatokat kell és lehet nyilvantartani, amelyeket a ktv. 2.sz melléklete felsorol.
. A gyermekekrol szolo adatokat a ktv. 2 sz. mellékletében felsorolt

helyekre tovabbithatok.

Az adatkezelés és a tovabbitas rendje

a gyermekekrol sz616 adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak:
e Ovodavezeto,
e csoportokban dolgozd 6vodapedagogusok,
e gyermek- és ifjusagvédelmi felelds,
e munkavédelmi felel6s.

Az 6vodavezetd feladata a gyermekek nyilvantartasra szolgalo beirasi naplo vezetése. A
beirasi naplot és a nyilvantartasokat biztonsagos modon elzarva tartja, a hozzaférést csak
az arra illetékes személyeknek biztositja.

Az dvodapedagogusok vezetik a csoportnaplot, felvételi és mulasztasi naplot, valamint
az egyéni fejlesztési naplot. A csoportnaplok, felvételi és mulasztasi naplok, beirdsi
naplok 6rzésére az 6vodavezetdi iroda szekrénye szolgal.

Az o6vodavezetd kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozé adatokat, tovabbitja a
jegyzokonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds kezeli a veszélyeztetett, halmozottan hatranyos
helyzetii, valamint a sajatos nevelési igényf, beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel
kiizd6 gyermekekre vonatkozé adatokat, és elokésziti a csaladvédelemmel foglalkozo
intézmények, a gyermek és ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek a gyermekek
veszélyeztetettségének feltarasara, megsziintetésére irt adattovabbitasra vonatkozd
adatokat.

Az 6voda vezetdje adhatja ki a kdvetkez6 adattovabbitasrol szolé iratokat: fenntartd,
birésag, rendorség, ligyészség, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat.

Az Ovodavezetd adja ki a kotelezd adattovabbitasrol szolo iratokat: pedagogiai
szakszolgalat, csaladvédelemmel, gyerek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezet,
tovabba a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatban az érintett 6voda szamara.
Az oOvodavezetd adja ki az 6voda — egészségiigyi feladatot ellato intézménynek
sziikséges adatokat.



Az adatkezeld az adatfelvételkor tajékoztatja a sziil6t arrél, hogy az adatszolgaltatas
kotelezo-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapjaul
szolgalo jogszabalyt.

Az onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilé figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezd. Az 6nkéntes adatszolgaltatasi korbe
tartozo adatok gytjtésérol az 6vodavezetd hataroz.

Az adatkezelés idtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzés idot.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds koteles gondoskodni az adatok megfeleld
eljarasban torténd megsemmisitésérdl, ha azok nyilvantartasa mar nem tartozik a ktv.-

ben és e szabalyzat 2.2.1. pontjaban irt célok korébe.

Titoktartasi kotelezettség

Az 6voda minden pedagdgusat, dajkat, tovabba, akik esetenként kozremiikddnek a
tanulé feliigyeletének elldtidsaban hivatdsanal fogva, harmadik személlyel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli minden olyan tényre, adatra, informéciéra vonatkozoan,
amelyrél a gyermekkel, sziildvel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

A kiskoru gyermek sziiléjével kozolheté minden gyermekével osszefliggd adat, kivéve,
ha az adat kozlése sulyosan sértené, vagy veszélyeztetné a tanulok érdekét.

Az adat kozlése akkor sérti, vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotara) vonatkozik, amely a gyermek testi,
érzelmi, értelmi vagy erkdlcsi fejlodését gatolja, vagy akadalyozza, €és amelynek
bekovetkezése sziil6i magatartasra, kozrahatdsra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a neveldtestiilet
tagjainak egymds kozotti, a gyermek fejlodésével, értékelésével, mindsitésével
osszefliggd megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt
vettek a nevelotestiileti értekezleten.

A titoktartasi kotelezettség alol a sziild irasban felmentést adhat. A felmentést — a
pedagogus, a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, a neveldtestiilet javaslatara vagy sajat
doéntése alapjan — az 6voda vezetdje kezdeményezheti irasban.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek adatainak a ktv. 2. szamu
mellékletében meghatdrozott nyilvantartdasara ¢és tovabbitiasara. Az adatok
nyilvantartasat és tovabbitasat végzok és abban kozremiikodok azonban betartjak az

adatkezelésre vonatkozo elGirdsokat.

A kozoktatasrol szolé torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel



kapcsolatban adatok nem kdzdlhetdek.

Zdro rendelkezések

A jovahagyott adatkezelési szabélyzat egy példanyat az irattarban, az dvodavezetd
iroddjaban és a nevel6i szobaban hozzaférhetd szervezeti és miikodési szabalyzattal
egyiitt kell kezelni. Rendelkezéseirdl, s a kozalkalmazotti alapnyilvantartasrol az 6voda
vezetOje ad tajékoztatast.

Az intézmény szervezeti és miikdési szabalyzatdnak 2. szamu mellékletét képezo
adatkezelési szabdlyzat a nevelOtestiileti értekezlet elfogaddsa utin a fenntart6
jovahagyasa utan valik €rvényesse.

A Szabalyzathoz a Kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorei cimli melléklet €s az
értelmez6 rendelkezéseket tartalmazo Fiiggelék kapcsolodik.

FUGGELEK

Adatillomany: az egy nyilvantarté rendszerben kezelt adatok dsszessége.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd technikai feladatok
elvégzése, fiiggetleniil a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és
eszk6zt6l, valamint az alkalmazas helyétol.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely az adatkezeld6 megbizasabol — beleértve a
jogszabaly rendelkezése alapjan torténd megbizast is — személyes adatok feldolgozasat
végzi.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil a személyes adatokon végzett
barmely miivelet vagy a miiveletek dsszessége, igy példaul gyiijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatisa, felhasznaldsa, tovabbitdsa, nyilvanossagra
hozatala, 6sszehangolasa, vagy Osszekapcsoldsa, zarolasa, torlése €s megsemmisitése,
valamint az adatok tovabbi felhasznaldsanak megakadalyozasa. Adatkezelésnek szamit
a fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személyazonositdsra alkalmas
fizikai jellemzdk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése is.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely a személyes adatok kezel€sének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket



meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozéval végrehajtatja.

Adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazd adathordozo teljes fizikai
megsemmisitése.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szaméra hozzaférhetové
teszik.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly mdodon, hogy a helyreéllitasuk tobbé
nem lehetséges.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkez6 szervezet, amely vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezelével
vagy az adatfeldolgozdval.

Kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai
véleményre vagy partallasra, a vallasi vagy mas vilagnézeti meggydzodésre, az
érdek-képviseleti szervezeti tagsagra,

b) az egészségi allapotra, a karos szenvedélyre, a szexualis életre vonatkozo adat,
valamint a biiniigyi személyes adat.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetévé teszik.

Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithat6) természetes
személlyel (a tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhat6 adat, az adatbol levonhato, az
érintettre vonatkozd kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig
megdrzi e mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyreéllithatd. A személy kiilondsen
akkor tekinthetd azonosithatonak, ha 6t-kdzvetleniil vagy koézvetve- név, azonosito jel,
illetdleg egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturélis vagy szocialis
azonossagra jellemz0 tényez06 alapjan azonositani lehet.

ADATKEZELESI SZABALYZAT MELLEKLETE

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorei
Kjt. 5. sz. melléklete szerint

I. Adatkor
A kozalkalmazott

*
0.0

neve (leanykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ-szama, ad6azonosito jele

lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama
csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egy¢b eltartottak szama, az eltartas kezdete

L)
..O

L)
0..-

L)
0‘0

L)
0.‘

* *
" ..0

L)
0.0




II. Adatkér
A kozalkalmazott

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi) : oklevelet,
bizonyitvanyt kiallité intézmény megnevezése, az oklevél, bizonyitvany szama,
kelte

szakkepzettségel

* megnevezése

* a szakképzettséget, szakképesitést tanusité oklevelet, bizonyitvanyt kiallito
intézmény neve

* az oklevél, bizonyitvany szama, kelte

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett

* bizonyitvanyt kiallité vizsgakdzpont megnevezése, szakképesités megnevezése

* a bizonyitvany szama, kelte

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

I1I. Adatkor
A kozalkalmazott korabbi munkaviszonyaiban toltott idétartamai
AKjt. 87/A §-a alapjan

L7
0.0
»
0.0
L/
L) .0

*
0.0

*
"

L7
.‘0

-
...

a munkahely megnevezése

a munkaviszony kezdete

a munkaviszony megsziinése
az eltoltott idotartam

a megsziinés modja

IV. Adatkor

A kozalkalmazott

* e

L)

L7
0.0

kozalkalmazotti jogviszonyanak kezdete
e a besorolashoz
e ajubileumi jutalomhoz
e felmentési idOhoz
e a végkielégitéshez
allampolgarsaga
a jogviszony létesitéséhez sziikséges erkolesi bizonyitvany szama, kelte
a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasdnak alapjaul szolgalo
id6tartamok

V. Adatkor

L/
0'.
-
0‘0

*
0'0

a kozalkalmazottat foglalkoztato szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e szervnél a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezet6i megbizasa,
FEOR-szama
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%+ cimadomanyozas, jutalmazas, a kitiintetés adatai
% a mindsitések idopontja és tartalma
** hatalyos fegyelmi biintetése

VI. Adatkor
% személyi juttatasok
VIIL. Adatkor

< a kozalkalmazott munkabdl vald tavollétének jogeime €s id6tartama

VII. Adatkér

< a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint
% a végleges és a hatarozott idejli athelyezés iddpontja, modja, a végkielégités adatai

X. Adatkor

% a kozalkalmazott munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszonyaval dsszefliggd adatai
[errdl a Kjt. 41. § (1)-(2) bekezdés szol].



Pusztamagyarédi Ovoda és Konyha
Konyha

Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

Pusztamagyaréd Koézség Onkormdnyzati Képvisel6testillete a 328/2011.
(XIL. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az
igénylésiikhoz  felhasznalhato bizonyitékokrél, —alapjan  miikodteti
Pusztamagyaréd Kézség Onkormanyzati F6z6konyhajat (tovabbiakban:
Konyha).

A Konyha feladata alapvetden a telepiilés kozigazgatasi teriiletén lévo
oktatasi- nevelési intézmények, szocidlis ellatasok, valamint egyéb kiilso
igénybevevék részére kulturalt és higiénikus kortilmények kozott étkezés
biztositasa. A Konyha - erre vonatkozo megallapodds alapjan - mas
telepiilések ez iranyu igényeit is kielégitheti szabad kapacitasa terhére.

I. fejezet

Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatdlya és célja:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat /tovabbiakban: SZMSZ/ hatalya a
Konyhara terjed ki. Célja, hogy rogzitse az intézmény adatait és szervezeti
felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény
miikodési szabalyait.

Alapito Okirat

A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye: Pusztamagyarodi
Ovoda és Konyha. 8895 Pusztamagyaréd, Kossuth u 2

A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 20170101

A koltségvetési szerv irdnyito szervének megnevezése: Pusztamagyarod
Kozség Onkormanyzata

Pusztamagyar6d Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete székhelye:



A koltségvetési szerv fenntartéjanak megnevezése: Pusztamagyarod Kozség
Onkormdanyzat

Székhelye: Pusztamagyarod, F6 u 2.
A koltségvetési szerv tevékenysége
A koltségvetési szerv kozfeladata: Intézményi étkeztetés

A Kkoltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati
besorolasa: 851020 6vodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A koltségvetési szerv a mikodési teriiletén ellatja az altalanos iskolas és
6vodas gyermekek napkozbeni étkeztetését, szlinid6 alatt az intézményi
gyermekétkeztetést, valamint munkahelyi étkeztetést. Az idések
étkeztetését, valamint szabadkapacitasa terhére kihordasos étkeztetést
végezhet.

A kéltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkcio szerinti
megjelélése:

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

049010 Mashova nem sorolt gazdasagi tigyek

A kéltségvetési szerv illetékessége, miikddeési tertilete:

Pusztamagyaraéd illetékességi teriilete.



A kéltségvetési szerv szervezete és miikodése:
A koltségvetési szerv vezet6jének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv

vezet$jét Pusztamagyarod Koézség Onkormanyzati KépviselGtestiilete nevezi
ki és gyakorolja a munkaltatéi jogokat. Az egyéb munkaltatéi jogokat a
polgarmester gyakorolja. A vezetdi megbizas rendjére a kozalkalmazottak
jogallasarol szolé 1992. évi XXXIIL torvény 23.§-a vonatkozik. A
koltségvetési szervnél alkalmazasban 4ll6 személyek jogviszonya,
kozalkalmazotti jogviszony. Ezt, a kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992.
évi XXXIII térvény munkaviszony a munka torvénykonyvérol szolo 2012. évi
[. torvény szabalyozza

Az intézmény befogadoképessége:
200 fo
Gazddlkodds formdja, megszervezésének modja:

A koltségvetési szerv egy gazdalkoddsi egységet képez, koltségvetésén beliil
onéalléan gazdalkodik, pénziigyi gazdalkodasat a Banokszentgyorgyi K6zos
Onkormanyzati Hivatal végzi, a Konyha gazdalkodasara a Hivatal pénziigyi--
szamviteli szabélyzatai az iranyadék. A Konyha Kkoltségvetése
Pusztamagyaréd 6voda és k koltségvetésébe épiil be.

Az intézmény megsziinése:
Az intézmény megsz(inésérdl az alapité mindsitett tobbséggel dont.
A Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat hatdlya:

Az intézmény szamara jogszabdlyokban, testiileti ~doéntésekben
megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és miikodési elbirasokat a
jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembe vételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatdlya kiterjed:
- az intézmény vezetdjére,
- az intézmény dolgozoira,

- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevikre.



[I. fejezet
Az intézmény feladatai és hatdaskére:
Etkeztetés:
- Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
- Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
- Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
- Mashova nem sorolt gazdasagi tigyek

A koltségvetési szerv a miikodési teriiletén - megéllapodas alapjan mas
onkormanyzat kdzigazgatasi teriiletén is - ellatja az altalanos iskolas, 6vodas
és bolcs6dés gyermekek napkozbeni étkeztetését, sziinid6 alatt az
intézményi gyermekétkeztetést, és a nappali ellatdsban torténo étkeztetest,
valamint a felsoroltakkal osszefliggésben munkahelyi étkeztetést.
Szabadkapacitasa terhére kihorddsos étkeztetést végezhet. Az intézmenyi
téritési dijat a képviselGtestiilet az 6nkormanyzati rendeletben szabalyozza,
beszedésérdl az élelmezésvezeté gondoskodik. Az ellatds igénybevételehez
sziikséges feladatokat az élelmezésvezetd végzi.

Az étkezés igénybevételének rendje:

Az étkezés igénybevétele a hatdlyos jogszabalyokban és helyi rendeletekben
foglaltak alapjan torténik, melyrél az intézmény vezetdje ad tajékoztatast.

Hataskore:

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak, hatdskéroknek az
intézmény szervezeti dolgozoi k6zotti megosztasarol az intézmeény vezetdje
gondoskodik. A feladatok és hataskorok megoszlasa nem lehet ellentétes a
jogszabalyok és az alapitd, fenntart 4ltal az intézményre, annak dolgozoira
kotelezden eldirt feladatokkal, hataskorokkel.

A lizemelés alatt az alabbiakat folyamatosan be kell tartani:

- a f6z6konyhan egyszerre maximum 200 adag étel készithet6 el,



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

- a zart szemét-, hulladékgytijtést és a veszélyes hulladék gy(ijtését és ezek
rendszeres elszallitasat meg kell szervezni,

- évente egy alkalommal tisztasagi meszelést kell végezni.

- a dolgozdk alkalmazasi feltételeinek biztositasat (munkakori alkalmassagi
és személyi higiénés alkalmassag igazolasa, érvényes ,Egészségiigyi
nyilatkozat”, egészségiigyi minimum vizsga, nem szakképzett és az 5 évnél
régebbi vizsgaval rendelkez6k szamara, stb.)

- a miikodési engedélyt és a szakhatésagi hozzéjarulast ellenérzés soran fel
kell tudni mutatni,

- a tevékenység megszilinését vagy valtozasat az illetékes egészségiigyi
hatésagnal irasban be kell jelenteni.

[11. fejezet

Az intézmény szervezeti felépités
Az intézmény élén az intézményvezeto all.

A konyhai alkalmazottak munkakori leirasa tartalmazza a helyettesités
rendjét.

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirasat a munkakori
lefrasok tartalmazzak. A munkakori leirasok tartalmazzak a foglalkoztatott
dolgozdk jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakérnek megfelelGen
feladatait, jogait és kotelezettségeit.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:
- beosztott dolgozok esetében az intézmény vezetdje.

Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje:



Az intézményvezetét Pusztamagyaréd Koézség Onkormanyzatdnak
KépviselStestiilete nevezi ki. Kozalkalmazotti jogviszonyaval kapcsolatban
az egyéb munkaltatoéi jogokat Pusztamagyaréd kozség polgarmestere
gyakorolja.

Az intézmény vezetése és a vezetd feladatai:
- vezeti az intézményt, felelés az intézmény miikodéséért és gazdalkodasaért
- a munkaltatéi és fegyelmi jogkor gyakorléja az intézmeényvezetd

- tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi
miikodésének valamennyi tertiletét

- ellatja az intézmény miikodését érinté jogszabalyokban, dnkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezet6 részére eldirt feladatokat,

- elkésziti az intézmény SZMSZ-ét és mads, kotelez6en el6irt szabalyait,
rendelkezéseit,

- tamogatja az intézmény munkajat segité testiiletek, szervezetek,
kozosségek tevékenységét

- évente egy alkalommal értékeli az intézmény tevékenységét, munkajat
- elkésziti a dolgozék munkabeosztasat, szabadsagolas tervét

- kozremiikédik az intézmény koltségvetésének, gazdalkodasardl szo6lo
beszamol6 jelentéseinek elkészitésében, gondoskodik az ahhoz sziikséges
adatszolgaltatasrol,

- a konyha lizemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezése, iranyitasa,
feliigyelete, ellenérzése, HACCP rendszer betartdsa, nyilvantartasok
vezetése,

Az élelmezésvezeto feladatai

- az étlapot a korszerli taplalkozasi igényeknek, és a kotelezd
tapanyagsziikségletek figyelembe vételével két héttel eldre elkesziti,
figyelembe véve a kiadott élelmezési normat,

- kialakitja a beszallit6i kort, folyamatosan figyelemmel kiséri a beszerzési
arak alakulasat,



- az étlapnak megfelel6 nyersanyagbeszerzésekrél gondoskodik, hogy azok a
megfeleld id6ben, mennyiségben, és mindségben a rendelkezésre alljanak,

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

- az étkez6rol 1étszamjelentést, havi elszamolast készit

- gondoskodik a konyhai dolgozék rendszeres képzésérdl, feliigyeli a
higiéniai munkavédelmi kovetelmények betartasat,

- az élelmiszerraktar felel6s kezeldje,

- ellendrzi a konyhai dolgozok higiénés tevékenységét, a technoldgiai rend es
fegyelem betartasat, az ételmintak szabalyszer(ségeét,

- beszedi az étkezési téritéseket és a pénziigyi - gazdalkodasi szabalyzatban
foglaltaknak megfelel6en elszamol

-felelés az élelmezés megfelel6 minGségben, mennyiségben toérténd
biztositasaért,
- felelds az elszamolasok helyességéért, az élelmezési norma betartasaért,

- felel6s a konyhai berendezések, eszkozok rendeltetésszer(i hasznalatiért, a
gépek, berendezések allaganak megdvasaért,

- felelés a megrendelések szabalyszer(i bonyolitasaért,

- felelés a raktarbol kivételezett anyagok felhasznalasaért és a
visszavételezésért,

- felel6s a HACCP kovetelményeinek betartasaért.

IV. fejezet

Az intézmény miikidésének fobb szabalyai

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen,
az ott érvényben lévé szabalyok és a munkaszerzédésben, vagy kinevezési
okméanyokban leirtak szerint torténik.
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A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az
elvarhaté szakételemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot
megtartani. Ezen tilmendéen nem Kkozolhet illetéktelen személlyel olyan
adatot, amely a munkakore betoltésével 0sszefliggésben jutott tudomasara
és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat.

A dolgoz6 munkdjat az arra vonatkozé szabdlyoknak és el6irasoknak, a
munkahelyi vezetSje utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak
megfeleléen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabdlyban el6irt adatszolgaltatasi
kotelezettség nem 4ll fenn, nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben,
amelyek hivatali titoknak minésiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilese
az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:
- az intézmény mikodésével kapcsolatos informaciok,
- a dolgozdk személyi adatai, munkavégzésiikkel 6sszefiiggd informaciok

- a szociadlis étkezésben, és a kedvezményes gyermekétkeztetésben
részesiilokkel kapcsolatos adatok, informaciok

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

A munkaidd beosztdsa:

Az intézmény nyitvatartasi ideje: Hétf6 - Péntek: 07.00-t6l 16.00 éraig.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért az intézményvezetd
felel.

Kételezettség vallalds

Olyan intézkedés, amely teljesitése - aruszallitas, szolgaltatas, munkaltatoi
jogok gyakorldsa - az intézményre kotelezettséget ré. A kotelezettség



vallalasra jogosult személy tevékenységéért anyagilag, fegyelmileg és
biintet6jogilag felelés. Az intézmény részére jovahagyott koltségvetesi
eldiranyzatokon beliil a részel6iranyzatok felhaszndlasarol kotelezettség
vallalassal, az intézményvezeto jogosult rendelkezni.

Utalvanyozdas:

A o6nalléan miikédé koltségvetési szervet, mint intézményt érintd kiadas
teljesitésének elrendelésére, az intézményvezetd jogosult.

Ellenjegyzés:

Az utalvany ellenjegyzésére a Hivatal pénziigyi - gazdalkodasi szabélyzata
szerinti ellenjegyz6 jogosult.

Ervényesités:

Ervényesitésre a Hivatal pénziigyi - gazdalkodasi szabdlyzata szerinti
érvényesito jogosult.

A kiadmdnyozds rendje:

Az intézményben a kiadmanyozas az intézményvezet6 feladata.

Kartéritési kitelezettség:

A munkaviéllalé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik. A kartérités
mértékét a Munka Torvényérdl szol6 2012. évi L. torvény szerint, illetve a
kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL toérvény 81.§-aban
foglalt elGirasok szerint kell megallapitani.

Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megteriteni.
A munkavallal6 vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni
a visszaszolgaltatisi vagy elszamolas kotelezettséggel atvett olyan
dolgokban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket allandéan érizetben tart,
kizarélagosan hasznal, vagy kezel és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vette at.



Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak,
vétkességiik, a meg6rzésre atadott dolgokban bekévetkezett hidny esetén
pedig munkabériik aranyaban felelnek. Amennyiben a kart tobben okoztak,
egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar 6sszegének meghatarozasanal a
Munka Torvénykonyve az iranyado.

A helyettesités rendje:

Az intézményben folyé munkat a dolgozok id6leges, vagy tartds tavolléte
nem akadalyozhatja.

A dolgozé tavolléte esetére a helyettesités rendszerének Kidolgozasa az
intézmény vezetdjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érint6 konkrét feladatokat a
munkakori leirasok rogzitik.

Az intézmény ligyiratkezelése:

Az ligyiratkezelés iranyitasdért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje
felelGs.

V. fejezet

Az intézmény alapdokumentumai

- Alapito Okirat

- Mik6dési Engedély

- Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat
- Munkavédelmi szabalyzat

- Tzvédelmi szabalyzat

- HACCP



Zaro rendelkezések

Az intézmény Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatat Pusztamagyardd Kozség
Onkormanyzatanak Képvisel6testiilete hatarozataval hagyja jova, és a
szabalyzat a jévahagyast kovetd napon lép hatalyba. Az SZMSZ naprakész
allapotban tartasara az intézményvezet6 kotelezettsége.

Pusztamagyaradd, 2021.06.15.

Papa-Kirdly Krisztina Hedvig

intézményvezeto
Zaradék
A szabalyzatot Pusztamagyarod Kozség Onkormanyzatanak
KépviselGtestilete a ......oimmanenunnes szamu hatarozataval hagyta jova.
Pusztamagyarod, 2021.......ccccuicns
jegyzo



Legitimacios Zaradék

A PUSZTAMAGYARODI OVODAES KONYHA Sziilsi Kozosségének
képviseletében és felhatalmazésa alapjan alairasommal tantsitom, hogy a Szervezeti €s
Miikodési Szabélyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat
gyakoroltuk. Az Sziildi kozosség elnoksége a Szervezeti €s Mikodési Szabalyzat
modositasat 2021 junius 15-i iilésén megtargyalta, annak modositasi javaslataval

egyetert.

Pusztamagyardd, 2021.06.15.

Pusztamagyarodi Ovoda és Konyha

Sziiléi Kozosség elndke

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat modositdsat a neveldtestiilet 2021.06.15
napjan tartott iilésén elfogadta és jévahagyasra javasolta.

Paugsa-Kulesar EvelilT = =='000 0 siiscesscsseiesississssiiess i s
MAEGOrFSIOH0HE === 000000 sssseiommsser e e ey

Papa-Kirdly Krisztina Hedvig o

Pusztamagyarod, 2021.06.15.



