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Bevezeto

Sajoszoged Kozség Onkormanyzata 2014. augusztus 01-t8] a kozségben mitk6d6 Napkozi
Otthonos Ovoda és Miivelédési Héz és Koényvtar intézményét integralta, tébbcélu
intézményként. Az intézmény neve: Sajoszogedi Altalanos Miivelddési Kozpont.

A Sajoszogedi Altalanos Miivelddési Kézpont, (3599. Sajoszdged, Ady Endre 1it 37.) mint
tobbeélu intézmény mikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tovabbiakban, SZMSZ-ben illapitom meg.

I. Az SZMSZ jogszabalyi alapjai

2011. évi CXC térvény a nemzeti koznevelésrol

2012. évi CXXIV. térvény a nemzeti kdznevelésrél szoldé 2011. évi CXC. tdrvény
modositasarol :

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

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szo6lo torvény
végrehajtasarol

2011. évi CXCV. torvény az dllamhaztartasrol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
Az 1993 évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol és modositasai

1992 évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl

A tanév rendjér6l sz616 mindenkori hatdlyos miniszteri rendelet

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyverdl

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrél és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

2011. évi CXII. torvény az informaciés oOnrendelkezési jogrél és az
informacidészabadsagrol

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés egyes szabalyairdl
1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeir6l

1995. évi LXVI. térvény a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol

44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztréfak elleni védekezés és a polgari
védelem 4gazati feladatairdl

1997. évi CXL. térvény a muzealis intézményekroél, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és
a kézmiivel6désrol

2/1993. (I. 30.) MKM rendelet az egyes kulturdlis kozalkalmazotti munkakorsk
betoltéséhez sziikséges képesitési és egyéb feltételekrol

15/1998. Nm. rendelet

1993. évi II1. térvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol,

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



e 1/2000.(1.7.) SzCsM. rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmények
szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirol

e 4/2011.(I1.24.) 6nkorményzati rendelet a pénzben és természetben nyujthat6 szocialis
ellatasokrol.

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

e 149/1997.(1X.10.) Korm. r. a gydmhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

e 4/2014.(I1.28.) 6nkorményzati rendelet a gyermekvédelem helyi szabalyozasérdl.

I.1. Eljarasjogi megfeleloség:
Tartalom:
A koznevelési intézmény mikddésére, bels6 és kiils6 kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatirozza
meg.
Nevelétestiilet jogkore:
A tobbc€ll intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatasi intézmény Hazirendjét, Pedagogiai
Programjat a nevelési- oktatasi intézményben a nevelétestiilet fogadja el, mely jogkorét nem
ruhazhatja at.
Fenntarto jogkore:
Az SZMSZ, a Hazirend, a Pedagégiai Program, azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez,
amelyekb6l a fenntartéra, a mikodtetore tobbletkotelezettség harul, a fenntarts, a
mitkddtetd egyetértése sziikséges.
Sziilok joga:
A sziil6 joga, hogy megismerje a nevelési-oktatasi intézmény Pedagdgiai Programijat,
Hazirendjét, tajékoztatdst kapjon az abban foglaltakrél. A sziil6i szervezet az SZMSZ
elfogadasakor véleménynyilvanitassal élhet.
Nyilvanossag:
Az SZMSZ-t, a Hazirendet és a Pedagégiai Programot a Sajészégedi Altalanos Miivel6dési

Kézpont vezeti iroddjaban lehet megtekinteni nyomtatott forméban. A dokumentumokkal
kapcsolatos felvilagositast az AMK igazgat6, 6vodavezet5tsl lehet kérni.



I1. Alapito Okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a és a nemzeti koznevelésrél
szolo 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) bekezdése alapjan a Sajészégedi Altalanos
Miivelodési Kozpont alapité okiratat a kivetkezék szerint adom ki:

Bl

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

A koltségvetési szerv

1.1.1.megnevezése:  Sajészogedi  Altalanos Miivelédési  Kozpont-Csalad
Gyermekjoléti Szolgélat

és

1.2. A koltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 3599 Sajoszoged, Ady Endre ut 37.
1.2.2. telephelyei:
telephely megnevezése telephely cime
1 | Miivelddési Haz és Konyvtar 3599 Sajoszoged, Ady Endre 1t 2.
2 | Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat 3599 Sajészoged, Ady Endre ut 12.
2. A kéltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével dsszefiiggo rendelkezések
2.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2014.08.01.
2.2. A koltségvetési szerv alapitdsara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Sajoszoged Kozségi Onkormanyzat
2.2.2. székhelye: 3599 Sajészéged, Ady Endre ut 71.
2.3. A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének
megnevezése székhelye
1 | Sajészogedi Napkoziotthonos Ovoda 3599 Sajoszdged, Ady Endre 1t 37.
2 | Miivelddési Haz és Konyvtar 3599 Sajészoged, Ady Endre 1t 2.
3. A koltségvetési szerv iranyitdsa, feliigyelete
3.1. A koltségvetési szerv iranyitd szervének

3.1.1. megnevezése: Sajoszoged Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete
3.1.2. székhelye: 3599 Sajoészéged, Ady Endre 1t 71.




3.2. A koltségvetési szerv fenntartojanak
3.2.1. megnevezése: Sajoszdged Kozségi Onkorményzat
3.2.2. székhelye: 3599 Sajoszoged, Ady Endre ut 71.
4. A koltségvetési szerv tevékenysége
4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC.
torvényben meghatarozott évodai nevelés; a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos
kényvtari ellatasrél és a kozmiivelodésrdl szolé 1997. évi CXL. térvény 55.§-65.§-ai
alapjan nyilvanos kozségi konyvtari feladatok, valamint a 76.§ (2) bekezdésében
meghatarozott helyi kézmivel6dési tevékenységek, a szocialis igazgatasrdl és szocidlis
ellatasokrol sz616 1993. évi IIL toérvény 64.§ (4) bekezdése szerinti csaladsegités, valamint
a gyermekek védelmérdl é€s a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. térvény 39. és
40.§.a szerinti gyermekjoléti szolgaltatasi feladatok.
4.2. A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartisi szakagazati besorolasa:
szakdgazat szama szakégazat megnevezése
1 | 851020 Ovodai nevelés
43. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Ovodai nevelés, kozmiivelddési
tevékenységek, konyvtari tevékenység, mashovd nem sorolt egyéb szérakoztatas
szabadidds tevékenység, csalad- és gyermekjoléti szolgélat.
4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelslése:
kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 | 082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartisa
2 | 082043 Konyvtari dllomany feltdrasa, megérzése, védelme
3 | 082044 Konyvtari szolgaltatasok
082091 Kézmiivelédés-kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
4
5 | 082092 Kozmiivelddés-hagyomédnyos — kozosségi  kulturdlis  értékek
gondozéasa
6 | 082093 Kozmivelddés-egész életre kiterjedd tanulas, amatér miivészetek
7 | 086020 Helyi, térségi kdzosségi tér biztositasa, miikodtetése
8 | 086090 Egyéb szabadidés szolgaltatas
9 | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
1o | 091120 Sajatos nevelésti igényli gyermekek 6vodai nevelésének,
elldtdsdnak szakmai feladatai
11 | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
12 | 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
13 | 104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatisok
4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikidési teriilete: Sajészoged kozség kozigazgatasi

tertilete
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5.2.

5. A koltségvetési szerv szervezete és mitkodése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A magasabb vezeti megbizasrél a
nemzeti koznevelésrdl szolé torvény 67.§-a rendelkezéseinek, valamint a pedagdgusok
elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szélé 1992. évi XXXIII
torvény koznevelési intézményekben térténd végrehajtasarél szolé6 326/2013.(VIIL30.)
Korm. rendelet 22.§ rendelkezéseinek megfeleléen kiirt nyilvinos palyazat alapjan a
képvisels-testiilet dént. A megbizas legfeljebb 5 évre, hatdrozott idére sz6l. A képvisel6-
testiilet dont a koltségvetési szerv vezetGjének felmentésérdl, az egyéb munkaltatéi
jogokat a polgarmester gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

kézalkalmazotti jogviszony A kozalkalmazottak jogallasardl széld 1992. évi XXXIII.
torvény

munkaviszony a Munka térvénykoényvérél sz616 2012. évi L. térvény

6.1.

6.2.

6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

A koznevelési intézmény
6.1.1. tipusa: tobbcéld intézmény, dltalanos miivel6dési kézpont

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

6.1.3. gazdalkodasaval Gsszefiiggs jogositvanyok: A kdltségvetési szerv pénziigyi és
szamviteli feladatait a Sajészogedi Polgdrmesteri Hivatal (3599 Sajészoged, Ady
Endre 0t 71.) pénziigyi szervezeti egysége latja el.

A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek-, tanuldlétszam a kéznevelési
intézmény

feladatellatasi hely megnevezése tagozat megjeldlése

maximalis gyermek-,
tanulélétszam

Sajoszogedi Altaldnos Mfivel6dési Kozpont- 50
Csalad és Gyermekjdéléti Szolgalat

6.3.

A feladatellatast szolgélo ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi rendelkezés joga | funkcidja, célja
szama vagy a vagyon
hasznalati joga

3599 Sajoszoged, Ady Endre ut 369 hasznalati jog 6voda
37.

3599 Sajészoged, Ady Endre it 2. | 3 hasznélati jog Miivel&dési Haz és
Konyvtar




IIIl. Az AMK Kkoznevelési intézményként valé miikodésére
vonatkozo szabalyok

III.1. Az 6voda miikédés rendje

A gyermekek fogadisa (myitva tartis), AMK igazgaté, Gvodavezetd
benntartéozkodasa

e Az ovoda (hétfotd] - péntekig) Stnapos munkarenddel, egész éven 4t folyamatosan
mikaodik.

o Uzemeltetése a fenntarté altal meghatérozott nyari zarva tartés alatt sziinetel. Ilyenkor
torténik az 6voda sziikség szerinti feltjitasa, karbantartdsa, valamint a nagytakaritas.

e Az O6voda nyari zéarva tartasarol legkésdbb februar tizenstodikéig a sziiloket

tajékoztatni kell.

A napi nyitvatartasi id6: 10 ora.

Nyitva tartds: 6.30-t6] -16.30-ig,

Az 6vodat a munkarend szerint reggel 6.30-ra érkezé 6vodapedagdgus nyitja.

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

I1L.2. Mivelodési Haz és Konyvtar nyitva tartasa

e Miivelédési Haz nyitva tartasa: munkaterv szerint
e Konyvtar nyitva tartasa:

HEétfo- cstitortok: 8.00-16.00-ig

Péntek: 8.00-13.30-ig

Szombat: 8.30-14.30-ig

ITL.3. Csalad és gyermekjoléti szolgaltatis fogadasi rendje

e (Csalad és gyermekjoléti szolgiltatas fogadasi rendje:
Hétfo: 8-12
Kedd:13-16
Szerda: 8-12
Péntek:8-12
e Csalad és gyermekjoléti szolgaltatds fogadas helye:
Sajoszoged, Ady E. ut 12.
e (Csalad és gyermekjoléti szolgaltatis terepmunka: 20 6ra
e Csalad és gyermekjoléti szolgaltatas hivatalos iigyintézés: 5 6ra
Helye: Saj6szoged, Ady E. ut 12.

4. Az AMK igazgaté, 6vodavezetd intézményben  valé
benntartozkodasanak rendje

e Az 6voda nyitvatartasi idején beliil reggel 8.00 -16.00 kozott az AMK igazgatonak,
Ovodavezetének vagy megbizottjdnak az intézményben kell tartozkodnia. Az AMK
igazgat6, 6vodavezeté benntartézkoddsan kiviili idében a helyettesités rendje szerint
torténik a vezet6i feladatok ellatasa.



IIL.5. A pedagogiai munka belsé ellenorzésének rendje

e A belsd ellendrzés legfontosabb feladata az 6vodaban foly6 pedagdgiai tevékenység
hatékonysaganak mérése.
e Az ellendrzési tervet az AMK igazgatdja, 6vodavezetdje késziti el.

e Az ellenbrzési tervben nem szereplo rendkiviili ellenérzésrél az AMK igazgatoja,
6vodavezetdje dont.

Az ellendrzeési terv tartalmazza az ellendrzés:
e teriileteit,

e modszerét,

e litemezeseét.

Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.

Rendkiviili ellenbrzést kezdeménvezhet:
o sziil6i szervezet

Az ellenérzés tapasztalatait az érintett vodapedagogussal ismertetni kell.
A nevelési évzaré értekezleten értékelni kell a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének
eredményeit, tapasztalatait, a hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

I11.6. Szakmai munka ellendrzése a kézmiivelodési egységnél

Az ellenérzés kiterjed:

e akozmiivel6dési rendezvényekre, eldaddsokra,

e atanfolyami- és klub kiskozosségekre,

e az intézményhasznalé egyeének, csoportok, civil szervezetek igénybevétel szerint
helyiség hasznalatat,

bérleti dijak, terembérleti szerz6dések ellendrzése.

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

Az ellendrzések tapasztalatai régzitésre keriilnek az ellen6érzési naploban, amely a feltart
hianyossagokat, a kikiiszébolésiikre vonatkozoé javaslatokat, intézkedéseket is tartalmazza.

I11.7 Szakmai munka ellenorzése Csalad-és gyermekjoléti szolgaltatasnal

Az ellenbrzés modjai lehetnek:

e ko6zo0s csaladlatogatas,

esetmegbeszélés,

irasos dokumentum vizsgélata,

gondozott, és hozzatartozdi vélemények megismerése,

beszamoltatas szoban, irasban.
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Az ellendrzés elvei

e az ellendrzés legyen segitdé szandékd, humanus, nyilt, 6szinte,

e ahibdk feltardsa a szakmai munka fejlédését szolgalja,

e az ecllenérzésnél vizsgdlni kell a munkakorre, feladatkdérre meghatarozott
kovetelmények teljesitését, eredményességét, hatékonysagat, az alkalmazott
madszerek hatékony alkalmazésat stb.

e az ellendrzés tényét dokumentalni kell.

IT1.8. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az Altalanos Miivelodési Kozponttal

e Az AMK szolgéltatdsainak igénybe vétele a kiilsé hasznalék szaméra nyitottsagot
feltételez. Az 6vodai intézményben valo benntartézkodas azonban nem zavarhatja a
neveld munka nyugodt feltételeit.

e A gyermeket kiséré sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem 4&ll6
személyek az AMK igazgaténak, 6vodavezetnek jelentik be, hogy milyen iigyben
jelennek meg az 6vodaban.

o A fenntartoi, szakértSi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az AMK igazgato,
ovodavezetovel valo egyeztetés szerint torténik.

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

e Az O6vodaval egyiittmikodési  megallapodast  kotdtt  szolgaltatoknak, a
megallapodésban leirt idépontra (tanc, angol stb.).

o Az ¢6voda logopédusinak az drarendben meghatarozott idépontokban, ettél eltérd
idépontokhoz vezet6i egyeztetés sziikséges.

e Az AMK - ban szervezett kozmiivelddési programokra érkezék a kijeldlt helyen és
id6ben tartézkodhatnak az épiiletben.

e Kozmiivelddési rendezvények idején a belépés zavartalansagaért, illetve a kozonség
fogadasaért a kozmiivel6dési egység a felelés. A program befejeztével az épiilet
megfeleld rendben valé elhagyasat a kézmiivelddési dolgozo kiséri figyelemmel.

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

e A nagyterem bérbeadasa esetén az err6l szolo szerzodés tartalmazza az igénybevétel és
a kiils6 személyek belépésének, benntartozkodasanak rend;jét.

AMK igazgatéval, oOvodavezetével valé egyeztetés utdn feliigyelet nélkiil
tartézkodhatnak az évodaban:

o A fenntartd képviseloi.

e A kormanyhivatal ellendrzést végz6 megbizottai.

e ANTSZ, Tizoltésagi, Munkavédelmi ellenérzést végzé megbizottak.

e A Vagyonkezel$ Miiszaki Szervezet munkatarsai.

e Az dvoda véddéndje, gyermekorvosa.

e Az Ovoda szolgaltatéi az egylittmiikodési megallapodéstdl eltéré foglalkozasok
poétlasara, valamint sziilék részére rendezendd nyitott ordkra.

e A szakszolgélatok munkatérsai.

e Baba-mama klubvezet6.

A Nevelési Intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kitédé tarsadalmi
szervezet, egyhazi szervezet nem miikddhet
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IT1.9 Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje, és
a munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete elott
legalabb 10-15 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, atéltézve,
annak érdekében, hogy napi teendéit megfelelden eldkészitse.

A munka - és pihendido
Munkaidé: a munkavégzésre eldirt idé kezdetétdl annak befejezéséig tarto ido, valamint a
munkavégzéshez kapcsolddo elokészitd és befejezo tevékenység tartama.

Elokészitd vagy befejezé tevékenység: minden olyan feladat ellatasa, amelyet a
munkavallalé munkakoréhez kapcsoldddan, szokas szerint €s rendszeresen, kiilon utasitas
nélkiil koteles elvégezni, tovabba munkaidejének letelte utani 15 percben az aznap hasznalt
eszkozeit a szertari rendnek megfeleléen elhelyezze.

A teljes napi munkaiddé: napi nyolc o6ra (Altalanos teljes napi munkaidd). Az
évodapedagoégusok kotelezo oraszama: 6,5 ora. Az éves munkatervben rogzitett feladatok
elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, csalddokkal
torténd programok stb.) a pedagogus a kotelezd 6rdjanak letsltése utan, illetve pihenénapon
is berendelheto a heti 40 6ras munkaidejének terhére.

Nem munkaidé:

e a munkavallalo, laké- vagy tartézkodasi helyérél, a tényleges munkavégzés helyére,
valamint a munkavégzés helyérdl, a lako- vagy tartézkodasi helyére torténd utazas
tartama.

e A munkakézi sziinet: A munkavallalé részére, ha a beosztds szerinti napi
munkaidd a nyolc 6rat meghaladja, hiisz perc munkakézi sziinetet kell biztositani. A
munkak6zi szlinetet legalabb harom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést kévetden kell
kiadni.

e A napkdzben igénybe vett munkakozi sziinet értelemszeriien megnéveli a napi
munkaidét. A munkakozi sziinet igénybevételi szandékat az AMK igazgatd,
6vodavezetonek kell jelezni az igénybe vétel elétt, legkésé6bb a munkaba allaskor,
hogy biztositani tudja a szakszerti, helyettesitést.

Munkibél valé tivelmaradds jelentése: A dolgozé a munkdbdl valé rendkiviili
tavolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy nappal eldbb, de legkésdbb az adott
munkanapon 7 6rdig koteles jelenteni az AMK igazgaténak, évodavezetdnek, vagy
megbizottjanak hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgbs esetekben AMK
igazgatonak, 6vodavezetének engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

Az intézmény dolgoz6i munkaidd beosztdsukat az AMK igazgatéjanak, 6vodavezetdjének
eldzetes engedélyével, a csere lebonyolitasi médjanak megjelslésével cserélhetik csak el.

A munkavégzés altalinos szabilyai: Az AMK dolgozbi munkajukat megfeleld

szakértelemmel, és gondossaggal, a munkajukra vonatkozd szabalyok, eldirdsok, utasitasok
(munkakori leirds), és szokasok (etikai kodex) szerint végezik.

12



I11.10. Az AMK szervezeti felépitése

AZ AMK DOLGOZOI KOLLEKTIVAJA
Nevelé, oktaté munkat végzék, nevelémunkat segitok:
AMK igazgatato, 6vodavezetd, 6vodapedagégus (féiskola) 116
Ovodapedagégus (féiskola) 36
Szakképzett dajka (részben) 2 16
Szakalkalmazottak:
Segéd konyvtéros 1 £6
Csaldd és gyermekjolét szolgalat 116
Egyéb munkakérben technikai dolgozék:
Elelmezésvezetd 116
Szakacs 1f6
Konyhai kisegit6, 8 6ras 2 16
Az AMK intézményvezetés szerkezete:
AMK IGAZGATO - OVODAVEZETO
A
OVONOK SEGED KONYVTAROS CSALADSEGITO
A 4 4
DAJKAK ELELMEZESVEZETO

A

/

SZAKACS

KONYHAI KISEGITOK
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Az AMK igazgaté, 6vodavezets felelds:

az intézmény szakszert és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkoddsért,

a pedagogiai, kozmiivel6dési, csalad és gyermekjoléti munkaért,

a tervezés, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, statisztikai
adatszolgaltatasért, annak hitelességéért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért,

a nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megel6zéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a kozéptdvi pedagdgus-tovabbképzési program és az éves beiskoldzadsi terv
elkészitéséért,

az intézmény ligyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovéabbitiasanak
szabalyossagaért,

a munka- és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi eléirdsok betartasaért,

az AMK koltségvetésében meghatérozott  elbiranyzatok felhasznalasanak
sziikségességéért.

Az AMK igazgaté, 6vodavezeté feladata:

Az AMK igazgat6, 6vodavezetd egy személyben az dvoda, a csaldd és gyermekjoléti és a
kozmivel6dési intézmény vezetdje.

Feladata:

gyakorolja a munkaltatéi jogkért az intézmény dolgozoi felett,
szakmai egyiittmiikddés iranyitasa és szervezése az Gvoddban és a kézmiivel6dési
egységnél,
a neveld, oktaté, és kozmiivelédési munka iranyitasa és ellenérzése, a tevékenységek
koordinalasa,
a neveldtestiilet jogkdrébe tartozo dontések eldkészitése,
gyakorolja a teljes munkaltatoi jogkért,
az AMK pedagégiai, mivel8dési programjanak megvalositdsahoz sziikséges személyi
€s targyi, valamint médszertani feltételeir6l gondoskodik,
a sziilok tajékoztatasa a nevelési év kezdetekor,
a Sziilsi Szervezet miikodési feltételeinek biztositasa, tervszerli egyiittmitkodés
kialakitésa,
egyiittmitkodik az egyhazak képviselSivel, biztositia a hit-és vallasoktatishoz
sziikséges targyi feltételeket,
teljes kortien képviseli az AMK-t kiils§ szervek elétt, de a képviseletre- meghatdrozott
ligyekben — eseti vagy alland6 megbizast adhat,
ellatja a jogszabalyok ltal a vezetd hataskorébe utalt és 4t nem ruhéazott feladatokat,
a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének miikddtetése, az adatvédelmi
szabalyok megtartisa,
felel az intézmény éltal rendezett szervezeti, tarsadalmi iinnepek megszervezéséert,
amelyben igénybe veszi a kozmivel6dési egység munkajat,
az intézménybe jelentkezés idejének és médjanak nyilvanossagra hozatala,
az igazgatasi feladatok ellatasa:

o az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartésa,

o a tankételes €letkorba lépéskor a gyermek érettségével kapesolatos igazolasok
kiadasa,
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o a sziildk értesitése az Ovoda nyari zarva tartdsardl, a nevelés nélkiili
munkanapokrél, a felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével
kapcsolatos dontésekrol.

I11.11 Az AMK igazgaté, 6vodavezeté akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendje

A tobbcélt intézmény vezetSje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy
akadalyoztatasa esetén a vezetdi feladatokat ellassak.

A vezetd 4 hetet meghalad6 tartés hidnyzéasa esetén (el6re tervezhetd esetben a hidnyzas 5.
napjatol) a megbizott 6 kotelezd ordban latja el AMK igazgat6, 6vodavezetd feladatait, és a
csoportja ellatisardl tuléra elrendelésével, vagy hatarozott idejii kinevezett pedagogus altal
kell gondoskodni.

Ha egyértelmtivé valik, hogy

e a) az AMK igazgatéja, OvodavezetSje a sziikséges vezeti intézkedéseket
akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a
vezetdi feladatokat a megbizottnak kell ellatnia,
A megbizott, az AMK igazgatéja, 6vodavezetéje akadélyoztatdsa esetén korldtozott
jogkorben ellatja az AMK igazgatd, 6vodavezetd helyettesitését.
Tartos tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti.

e b) A megbizott a feladatkorébe tartozé teenddket akadalyoztatdsa (pl.: betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az vezetdi feladatokat az
alabbi tablazatban megjelslt személynek kell ellatnia.

Az AMK igazgatd, 6vodavezetd, megbizott helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirdsok:
- a megbizott csak a napi, a zokkendémentes miikodés biztositdsara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az AMK igazgat6, 6vodavezetd helyett,
- a megbizott csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori
leirasaban felhatalmazast kapott,
- a helyettesités soran a megbizott, a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataban, rendelkezéseiben kizardlag az AMK igazgatd, 6vodavezetd jogkorébe
utalt ligyekben nem donthet.

Az AMK igazgaté, 6vodavezetd illetve a megbizott akadilyoztatisa esetén a helyettesités
rendje

Az AMK igazgaté, 6vodavezetd | A helyettesitd megnevezése
megnevezése, akit helyettesiteni | (név és munkakor)

kell
Banné Bodolai Marianna (AMK | Pisék Zoltanné (megbizott, 5v6nd)
igazgato, ovodavezetd)
Pisak Zoltanné (megbizott, 6vénd) Langéné Zsipi Irén (6vond)

Ezen tiilmenden a benntartézkod4s alapjan intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba
tartozé 6vodapedagégus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény miikddésével, a
gyermekek biztonsaginak megévasival dsszefiiggd azonnali dontést igénylé iigyekre
terjed ki.
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IL.12. Az AMK igazgat6, 6vodavezetd és a sziilbi szervezet kozotti
kapcsolattartas formaja, rendje

Sziiloi szervezet

Az 6vodai szintil sziiléi szervezettel valé egyiittmiikodés szervezése az AMK igazgatonak,
6vodavezetdjének feladata. Az AMK igazgatd, 6vodavezetd és a sziildi szervezet elndke az
egylittmiikddés tartalmat és formajait az éves munkaterv és a sziiléi szervezet
munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjdk meg. A sziiléi szervezet miikddésének
feltételeirol az AMK igazgatd, Ovodavezetd gondoskodik. A sziilokkel torténd
kapcsolattartast a jogszabédlyokban ¢és a jelen szabélyzatban meghatdrozott eseteken til a
hézirend is tartalmazza.

A sziilok a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kételességeik teljesitésének érdekében sziili
szervezetet, hozhatnak 1étre.

A sziil6i szervezet sajat munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és
képviseletérdl sajat maga dont.

A sziildkkel torténd kapcsolattartist a jogszabalyokban és a jelen Szabélyzatban
meghatdrozott eseteken til a Hazirend is tartalmazza.

A sziil6i szervezet elnskével az AMK igazgatd, 6vodavezetd, a csoportszintii tigyekben a
csoport sziiléi szervezetének képviselSivel az dvodapedagégus, valamint az 6vodapedagdgus
kompetencijat meghaladé tigyekben az AMK igazgato, dvodavezetd tartja kapcsolatot.

Az 6voda a sziil6i szervezet képviseldinek értekezletet hiv 6ssze, vagy a sziil6i szervezet
elndkét/képvisel6jét meghivia a nevelbtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyalasahoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-¢ a sziil6i szervezet részére
véleményezési, tanacskozoi jogot biztosit.

A meghivés a napirend irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atad4saval torténhet.

Az AMK igazgatéja, Ovodavezetdje a sziil6i szervezet képviseldit legalabb félévente
tajekoztatja az 6vodaban folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érinté kérdésekrél.

Az o6vodapedagbgus a csoport sziiléi szervezet képviseldjének sziikség szerint ad
tajékoztatast.

Az Ovodas gyermek fejlodésérl, magatartdsdban, érzelmi életében bekovetkezett
valtozdsokrél valé tdjékoztatds a csoportos 6vodapedagbgus, adott esetben az
intézményvezetd feladata és kotelessége.

A sziiléi szervezet

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

e barmely, gyermekeket érint6 kérdésben tajékoztatast kérhet

o képviselbje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

e neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti

A sziil8i szervezet, véleményezési jogot gyakorol:

o aPedagdgiai Program elfogadasakor

az SZMSZ elfogadasakor

a Hazirend elfogadasakor

a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatérozasaban)
az adatkezelési szabalyzat elfogaddsakor
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o a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasiban

e a sziiloi értekezlet napirendjének meghatdrozasaban

e az Ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

e az AMK igazgaté, 6vodavezetd és a sziiléi szervezet kozotti kapesolattartds médjanak
meghatarozasaban

e aPedagbgiai Program, az SZMSZ és a Hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan

e a sziiloket anyagilag is érintd tigyekben (pl. a sziikséges ruhdzati felszerelésekkel
kapcsolatosan)

e a nem ingyenes szolgaltatisok koOrébe tartozé programok Osszeghataranak
megallapitasakor

o AMK igazgato, 6vodavezeté palyazatnal

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, vezet6jének megbizasdval ¢és megbizdsdnak visszavonasaval
kapcsolatosan

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

A sziiléi szervezet képviseloi minden értekezlet utan kotelesek a soron kdvetkezd csoportos
sziil6i értekezleten beszdmolni a mindenkit érintd informacidkrol.

A sziildi szervezet részére érkezett iratokat az Ovodavezetd bontatlanul koételes atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

IIT 13. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

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

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

A gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletére vonatkozd feladatellatds alapja a
fenntartd és az egészségligyi szolgaltato altal megkotott megallapodas tartalma.

Kapcsolattarté: az AMK igazgatéja, 6vodavezetdje.

Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl,
vizsgalatokra valo elokészitésérdl, a szilok tajékoztatasarol.

A kapcsolat tartalma: A véd6noé feladatkorébe tartozo feladatokat az 51/1997. (XII. 18.) MN-
rendelet szabalyozza.

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

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

IT1.13.2. Pedagogiai szakszolgalatok

Kapcsolattarté: az AMK igazgatéja, évodavezetSje és az adott nevelési évre megbizott
6vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
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A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziil6i értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzast megeldzden, illetve a pszicholdgus, logopédus
és 6vonok jelzése alapjan sziikség szerint.

I11.13.3 Pedagoégiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattarté: az AMK igazgatdja, 6vodavezetdje.

A kapcsolat tartalma: a pedagdgusok szakmai ismereteinek frissitse, bévitése, valamint
szaktanacsadoi szakmai segités.

A kapcsolat forméja: tovabbképzések, konferenciak, konzultaciok, szaktanacsadoi hospitélas,
szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.

IT1.13.4 Csalad és Gyermekjoléti szolgalat

Kapesolattarté: AMK igazgatdja, 6vodavezetdje

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése,

esélyegyenlOség biztositasa.

A kapcsolat formaja, lehetséges moédja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken

valo részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkézokkel

nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkdzdsség

védelme miatt ez indokolt.

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

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

e esetmegbeszélés — az dvoda részvételével, a szolgalat felkérésére

o szilok tijékoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgdlat cimének és telefonszamanak
intézményben valod kihelyezése), lehetévé téve a kézvetlen megkeresést.

Gyakorisag: sziikség szerint.

II1.13.5 Altalanos iskola

Kapcsolattarté: az AMK igazgaté, 6vodavezeté altal az adott nevelési évre megbizott
6vodapedagdgus.

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

A kapcsolat formaja: klcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken val6 részvétel.
Gyakorisdg: a kozeli iskolak megkeresésére latogatds az iskolai beiratkozas elétt és az els
félévet kovetden.
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I11.13.6. Fenntarto

Kapcsolattarté;: AMK igazgatéja, dvodavezetdije

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak
valé megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A _kapcsolattartds forméja: vezetdi értekezletek, kiallitasok, rendezvények, kézponti
innepségeken valé intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irasos
beszamolo.

II1.13.7. Gyermekprogramokat ajanlé kulturilis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattarté: az AMK igazgat, 6vodavezet$ altal az adott nevelési évre megbizott
ovodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eléadasok szervezese, lebonyolitésa.

A Kkapcsolat formdja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis
programok latogatasa, illetve ajanlasa a sziiloknek.

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatirozva, a sziildi szervezet
véleményének kikérésével.

II1.13.8. Alapitvanyi kuratérium

Kapcsolattarté: AMK igazgato, 6vodavezetd.

A kapcsolat tartalma: a nevel6testiilet és a sziil6i szervezet tdjékoztatdsa az Alapitvany
munkajarol.

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

III.13.9. Egyhazak és 6voda kapesolata

Kapcsolattarté: AMK igazgaté, évodavezeté

A kapcsolat tartalma: hittan szervezésének lehetéségei az 6voda, a sziilé kérése alapjan, a
gyermek szamdra a torténelmi egyhdzak altal szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast
biztosit.

A kapcsolat forméja: telefonos, személyes megbeszélés az egyhaz képviseldjével.
Gyakorisag: alkalomszertien.

III.14. Az iinnepek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az intézmény hagyoményainak 4poldsa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az intézmény
Jo hirmevének megoérzése, apoldsa az alkalmazotti és gyermekkodzosség minden tagjanak
kotelessége.

Az intézményben a nemzeti iinnepek, megemlékezések rendezését az éves munkatervben
t6rténd titemezés szerint feleldsok megjelslésével valosul meg.
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Az 6voda iinnepei, rendezvényei:

A gyermekek misorral tinnepelnek a kovetkez6 iinnepélyek alkalméaval:

e karacsony,
e anyak napja,
e ¢vzaro (ballagés).

Az 6vodaban a farsang, az anydk napja, valamint az évzar6 nyilvanos. Az anyak napja és az
€vzard azonos idopontban is szervezhetok. Ezekre meghivast kaphatnak a sziil6k és mas
vendégek is.

A gyermeki élet hagyoményos iinnepei az 6vodaban:
e husvét,
e gyermeknap,
e mikulds nap.

Csoporton beliil k6zds megemlékezés torténik a gyermekek név- és sziiletésnapjarol.

A népi hagyomédnyok apolasa kérében torténik a
e jeles napokhoz kapcsolddo szokasok megismertetése,
e népi kézmiives technikdkkal valé ismerkedés.

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

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

Ko6zségi hagyomanyos tinnepek, rendezvények:
e Potszilveszter nyugdijasoknak,

Magyar Kulttira napja - iinnepség az iskolaval,
Jotékonysagi bal az 6voda javara,

1848 - 1849. mércius 15. Forradalom és Szabadsagharc megiinneplése,
A Koltészet Napja alkalmaval szavaloverseny az iskol4val,
Jatszohazak kiilénb6z6 tinnepekre (husvét, anyak napja),
Majus 1. Csaladi Majalis,

Gyermeknap a Szabadid6 Parkban,

Ovodai ballagas,

A Zene Unnepe (jtnius),

Falunap,

Szépkoruak hete,

1956. oktober 23. Szabadsagharc megiinneplése,

Kozségi Karacsony.

ITI.15. Intézményi védo, 6vo elbirasok
Az intézményi védo, 6vo eldirasok

A gyermekek biztonsdgos és egészséges komyezetben torténé nevelése érdekében a
szitkséges feltételrendszer vizsgélata, a feltételek javitasa allando feladat.
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Minden évodapedagégus kizoktatasi, kéznevelési térvényben meghatirozott feladatat
képezi:

A rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges
ismereteket 4tadja, elsajatitasardl meggyszadik.

So-kabin kialakitdsaval a fertézéses megbetegedések megel6zésére toreksziink:
mindkeét csoport napirendjébe beépitve 20-30 perc idétartamban ( minden nap mas 5-6
gyermek) énekeliink, verseliink a sé-kabinban. A s6-kabint csak az intézménnyel
jogviszonyban 1év6 gyermekek hasznalhatjak 6vénéi feliigyelet mellett. Sziikséges a
sziil6k beleegyezd irdsos nyilatkozata is.

Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok elbtt és egyéb esetekben sziikség
szerint minden 6vodai csoportban — a gyermek életkoranak és fejlettségi szintjiiknek
megfelelden — ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd
eldirasokat, szabélyokat, a foglalkozéssal egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az
elvarhaté magatartdasformat.

A gyermek oOvodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport
szokésrendszerének kialakitasat és betartasat oly médon kell ellatni, hogy azok a
baleset megel6zést szolgaljak.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé Ovodapedagégus kotelessége az
elsdsegélynyujtas. Téjékoztatni kell az AMK igazgatét, évodavezetdt a gyermek
kisebb sériiléséro] is. Barmilyen veszélyforras észlelése esetén a gyermekcsoportot
biztonsdgba kell helyezni, majd azonnal értesiteni kell az AMK igazgatot,
ovodavezetdt. A  gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési
kotelezettséget jogszabaly szerint kell teljesiteni.

Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddék

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az 4ltala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni. Az AMK igazgatd, 6vodavezeté dont a sziikséges
intézkedésekrol és a fenntarté értesitésérol.

Bombariadé esetén az AMK igazgatd, 6vodavezet$ intézkedhet. Akadélyoztatas
esetén a SZMSZ-ben szabélyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kitiritése a tlizriad6-terv szerint torténik.

Az ¢épiilet kitirftésének idétartaméardl, a gyermekek elhelyezésérél az intézkedést
vezetd hatésdg informacidja alapjan az AMK igazgatéja, Ovodavezetdje,
akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont.

A bombariadérél és a hozott intézkedésekrdl az AMK igazgaté, Ovodavezetd
rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

Hoéakadaly vagy egyéb nem virt természeti katasztréfa esetén sziikséges teend 6k

Rendkiviili idéjaras esetén is kinyit az 6voda és fogadja a gyerekeket, ill. a fenntarté
utasitdsanak megfeleléen jar el az AMK igazgat6, 6vodavezetd.

Az tigyeletet elsdsorban a kézelben laké dolgozdk berendelésével oldjuk meg.

Ha a gyermeklétszam csoportonként csokken, 6sszevont csoportokkal miikédiink.

20 f6 alatt az 6voddban egy iigyeletes csoport latja el a feladatot, a t6bbi dolgozot
szabadsagoljuk.
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IIL. 16. Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos
szabalyok

A sziilk a nevelési év sordn az aktudlis programok el8tt irasban nyilatkoznak, hogy
hozzéjarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az dOvodan kiviil szervezett programokon részt
vegyen. Ezt a dokumentumot 4t kell adni az irattar részére.

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

Kiilonleges eléirasok

Az intézményen kiviili programhoz a gyermeklétszamnak megfelel kisérst kell biztositani.
Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1 - 1 6 felnétt, de minimum

2 16 kisérd sziikséges.

Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 6 felnétt kisérdt kell biztositani.
Gondoskodni kell az elsdsegélynytjtashoz sziiksége felszerelésrol.

III. 17. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda, a sziilé kérése alapjan, a gyermek szamara a torténelmi egyhazak 4ltal szervezett
fakultativ hit-és vallasoktatast biztosit.
Feltételei:
o Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott 1étrejott egyiittmiikddési megallapodas,
az egyhaz éltal biztositott hitoktatd.
e Az 6vodaval kotstt megéllapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet,
a nevelés folyamatéat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.
e Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilék, alkalmazottak lelkiismereti
és vallasszabadsagat.
e A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatérozasahoz irasban ki kell kérni a
sziil6i szervezet véleményét.

II1.18. Az intézményben folyé reklamtevékenység rendje

Az intézményben rekldémtevékenység alapvetden nem engedélyezhets, kivéve, ha a reklam az
alabbiakban felsorolt célokat szolgalja.
A koznevelés torvényben megfogalmazottak szellemében kizérélag olyan rekldm
engedélyezhetd, amely az intézmény hasznaldi részére pozitiv értékeket kozvetit, ezen beliil a
gyermekek személyiségének fejlodésére pozitiv hatdssal van, nevelési oktatdsi miivelddési
célt szolgal:

e A pedagbgusok dltal kdzvetiteni kivant tarsadalmi - erkélcsi értékrendet erdsiti.

e A komyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat elésegiti.

® Az egészséges €letmdddal Osszefliggésben az egészséges taplalkozast, testedzést

szolgélja, a sportolasi lehetdségeket boviti.
e A kultira, a miivelodés kozvetitésére szolgal.

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefiiggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabélyba nem iitkozik.

Politikai partok plakatjainak kifiiggesztése nem engedélyezheté.
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Az 6vodai intézmény teriiletén beliil, valamint a Csalad és gyermekjoléti Szolgalat és a
Miivelédési Hazban reklam vagy tdjékoztatd elhelyezését - amennyiben az a tarsadalmi,
kozéleti tevékenységgel fligg dssze és igy az intézmény felhasznal6inak korét érinti, érintheti
- az AMK igazgato, 6vodavezetd személyesen engedélyezi vagy engedélyezheti.

Egyéb esetben-a tartalomtdl fiiggben- a reklamozast a csalddgondozé és a konyvtaros

engedélyezi.

I11.19. K6zmiivel6dési feladatok

A Miivelédési Hiz feladatainak meghatirozasa

A kozségben €16 lakossig tarsas kapcsolataihoz, milvelédéshez, szorakozashoz szintér
biztositasa, kulturalis értékek kozvetitése. A kozség kdzmiivelddési, kozosségi igényeinek a
szolgélata.

* A telepiilés és kornyékének miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarasa,
megismertetése (kiallitdsok).
A népdalok 4polasa 6rzése, tovabbadésa és bemutatésa fellépések alkalmival.
A helyi kulturalis nyilvéanossag, tajékoztatas fejlesztése.
A koz6sségi miivelddéshez méltd, esztétikus kérnyezet biztositasa.
Teret, lehetéséget biztosit a miivelddési, kozérdeki kozdsségek, csoportok, civil
szervezetek alakuldsira, miikodésére, kozds szérakozasi, egyéb Osszejoveteli
rendezvényekre (nyugdijas klub).
Az amatdr alkotd, miivel6d6 kozosségek tevékenységének tamogatasa.
A szabadidé ismeretszerzé, kulturdlis célu eltoltéséhez a feltételek biztositasa,
informatikai lehet§ség biztositasa, net hasznslata.
Igény szerint eldadasok, tanfolyamok szervezése.
Az intézmény helyiségeinek bérbeadasa.
Egyéb miivel6dési lehetdségek biztositasa.
Egyiittm{ikodés a kiilénboz6 intézményekkel (iskola, évoda, és mas dnkormanyzati
intézmények, szervezetek).
e Nemzeti, hagyomanyokhoz kapcsolédé tinnepek megrendezése.

A kinyvtar miikddése, feladatainak meghatirozasa

»C” tipusy, kizarélag helyi kényvtar.
Az informacids tarsadalom miikodésének alapfeltétele a konyvtari rendszer, amely barki
szamara hozzaférhetd. A konyvtari rendszernek az allampolgarok érdekeit kell szolgélnia.
e A Kkonyvtar nyilvanos, ,,C” tipust kézmiivel8dési konyvtar.
* A konyvtar gylijtékori szabalyzata (mellékletként csatolva).
e A konyvtar dlloményfeltaré eszkdze:

- Raktari katalogus
e Az élloméany nyilvantartdsanak médja:

- Egyedi (cim) leltarkonyv vezetése

- Csoportos (Osszesitett) leltarkonyv vezetése
° Akonyvtdr hasznalatira vonatkozé szabéalyok (mellékletként csatolva).
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A kinyvtir kézmiiveldési feladatai:

a)
b)
c)

d)

Szolgaltatésaikkal minden allampolgar szamara biztositjak a miivelddés és tajékozodas
lehetéségét. Alapozo jellegii szolgaltatast nyujtanak a lakossag széles rétegeinek.

A permanens miivel6dés legaltalanosabb és legfontosabb eszkéze a kozmiivel6dési
konyvtar.

Az 6nkorményzati konyvtarak a lakéhelyeket és azok vonzasksrzetét latjak el, a lakossag
egeészének nytjtanak nyilvanos szolgaltatast.

A kozmiivelédési kényvtaraknak minden réteg ellatisarol gondoskodniuk kell,
fiiggetleniil az életkori, miiveletségi, vilagnézeti, foglalkozasi, anyanyelvi stb.
hovatartozastdl, ezért szolgaltatisaik szerevezésekor a rétegek szerint differencialédé
igényeket is figyelembe kell venniiik.

A ,,C” tipusu kényvtar alapfeladatai:

Gytjti a nemzeti konyvtermelésbdl a ,,Boolin online” rendeljiik meg. 4lloméanygyarapitasi
tanacsadéban feldolgozott térzsanyagot.

A magyar nyelvii kézikényvek és altalanos segédkonyvek valogatott gytjteményével
rendelkezik.

A konyvtar szolgaltatasaival illetve mas konyvtarak szolgaltatasainak kozvetitésével
felkelti és kielégiti a lakossag konyvtari igényeit és sziikségleteit.

A” C” tipusu konyvtar helyi ellatast biztosito konyvtar.

A Mivel6dési Haz és Konyvtar Gytijtékori Szabalyzatat a 3. sz. melléklet tartalmazza.

II1.20. Csalad - és Gyermekjoléti szolgaltatas

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat ellatja a (Szocialis 1gazgatasrol és szocialis ellatdsokrol
sz0l6 1993. évi III. térvény (tovabbiakban Szt.) 64§-ban meghatarozott csaladsegitést és a
Gyvt. 39.§-ban leirt gyermekjoléti szolgaltatast, valamint a 40.§-ban szabélyozott csalad és
gyermekjoléti szolgalat feladatait.

A csaladsegités keretében biztositani kell:

® aszocidlis, életvezetési és mentalhigiénés tanacsadast,

e az anyagi nehézségekkel kiizdék szidmara a pénzbeli, természetbeni ellatasok,
tovabba a szocidlis szolgaltatisokhoz vald hozzajutas megszervezését,

e csaladgondozast, igy a csalddban jelentkezé miiksdési zavarok, illetve konfliktusok
megoldasanak eldsegitését,

o kozosségfejlesztd, valamint egyéni és csoportos terapids programok szervezését,
tartés munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiiliek, az adéssagterhekkel és lakhatdsi
problémékkal kiizd6, a fogyatékossaggal €16k, a krénikus betegek, a
szenvedélybetegek, a pszichiatriai betegek, a kébitoszer-problémaval kiizddk, illetve
egy¢b szocialisan rédszorult személyek és csaladtagjaik részére tandcsadas nyujtasat,

e a csalddokon belilli kapcsolaterdsitést szolgald kozosségépité, csaladterapiss
konfliktuskezel6 medidciés programokat és szolgdltatdsokat, valamint a nehéz
€lethelyzetben €16 csalddokat segité szolgaltatasokat.

® Természetbeni, anyagi és személyes tamogatasok kézvetitése.

* Hivatalos ligyek intézésének segitése.

e Egyiittmiikdés mas intézményekkel, tarsadalmi szervezetekkel, csoportokkal,
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e valamint a hozzitartozok kozotti erdszak miatt alkalmazhaté tavoltartasrol szold
torvény értelmében, a hozzatartozok kozotti erészak megelézését szolgdlod
intézményrendszer, a biincselekmények sértettjeinek és hozzétartozéinak, kiilénds
tekintettel a csalddon beliili erészak 4ldozatainak és hozzatartozéinak a
szocialissegitd tevékenység mellett szolgaltatasokat nyujt vagy kdzvetit.

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat a Gyvt.-ben foglaltak szerint gyermekjoléti szolgalatként
biztositja a gyermek testi, lelki egészségének, csalddban torténd nevelésének elésegitését.

A gyermekjoléti szolgaltatds a gyermek testi és lelki egészségének, csaladban toérténd
nevelkedésének el8segitését, a gyermek veszélyeztetettségének megel6zését, a kialakult
veszélyeztetettség megsziintetését szolgalja. Ennek érdekében szocialis segitséget nyjt.
Feladata még a csaladon beliili erészak gyermekaldozataival valé kiemelt foglalkozas,
gyermekpszicholdgiai tanicsadashoz, fejlesztdpedagdgiai tanicsaddshoz vald hozzajutés
szervezese.

Tevékenységi kirében elsésorban:

a) A gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkélesi fejlodésének, a csaladban torténé
nevelésének elosegitése érdekében:

pszichologiai, nevelési, mentalhigiénés, csaladtervezési, egészségligyi problémak,
tovabbd a karos szenvedélyek megel5zését célzé tanacsadds vagy annak megszervezése,
az el6z8 ponthoz kapcsol6dé szabadidés és prevencids programok szervezése,
hivatalos tigyek intézésének segitése,
felkérésre kornyezettanulmany készitése,
valsdghelyzetben 1év8 vérandés anya tamogatasa, segitése, tanacsokkal valé ellatasa,
valamint szocidlis szolgaltatasokhoz és gyermekjoléti alapellatasokhoz, kiilondsen
csalddok 4tmeneti otthonaban igénybe veheté ellatasokhoz térténd hozzajutasanak
megszervezése.

b) A gyermekek veszélyeztetettségének megelézése érdekében:
veszélyeztetettséget észlelo- €s jelzérendszer miikodtetése, a jelzési kotelezettségii
intézményekkel valo  egyiittmiikddés megszervezése, (pl. egyiittmitkddési
megallapodasok) tevékenységiik dsszehangolasa,
a rendszer segitségével a telepiilésen €16 csaladok, gyermekek és személyek szocialis
helyzetének, ¢életkdriilményeinek, veszélyeztetettségének, egyéb ellatasok iranti
sziikségleteinek folyamatos figyelemmel kisérése,
a gyermekkel és csaladjaval végzett szocidlis segité tevékenységgel eldsegiteni a
gyermek problémdinak rendezését, a csalddban jelentkezd miikodési zavarok
ellensulyozasit,
veszélyeztetettséget eldidézd okok feltardsa és ezek megolddséra javaslat készitése az
illetékes intézmény vagy az énkormanyzat szimaéra, szilkség esetén, a lehetéségeihez
meérten a megvaldsitasban valo részvétel.

III. 21. Az elektronikus vton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az AMK
igazgatd, 6vodavezetd alairaséval hitelesitett formaban kell tarolni.

o A hitelesités eszkozei: alairas, pecsét, keltezés.
e Az ligyiratok kezeldjének felelése: AMK igazgatd, ovodavezetd.
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e Az iigyirat kezelésének eljardsrendje:
Az AMK igazgatd, Ovodavezeté 4ltal elektronikusan eldallitott levelek,
nyomtatvanyok elékészitése, hitelesitése is feladata. Alairasi joggal az AMK
igazgatd, 6vodavezetd rendelkezik.

Az oktatdsi agazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszer alkalmazédsa a 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet eléirasainak
megfelelden kotelezd. A rendszer hasznalatara az intézmény vezetdje jogosult valamint az
intézmeény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitését. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni, és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapu méasolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo adatbejelentések,

e a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagdgus és gyermek lista.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolisa, hitelesitése.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovdbba az &évoda informatikai hélézatiban
egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk.

Hozzaférés:
A mappahoz valé hozzaférés kizardlag az AMK igazgatd, dvodavezetd részérdl
lehetséges. Kiilonleges esetben a vezetd altal megbizott személy.

I11.22. Bélyegz6 hasznalattal kapcsolatos rendelkezések

A Sajészogedi Altaldnos Miivel6dési Kozpont cimeres korbélyegzojét a kiadvanyokhoz,
a kiadomanyozasi jogkorrel rendelkezék sajat kezili alairasiahoz, és atvételéhez lehet
hasznalni.

Tilos az iires lapokat, a ki nem toltott nyomtatvanyokat bélyegzdvel ellatni, illetve a
kiadvanyt hitelesiteni, ha azt még a kiadmanyoz6 nem irta ala.

A bélyegzd hasznaldja felelds a bélyegz6 rendeltetésszerli hasznélataért, valamint
biztonsagos Grzéséért.

Ezért a bélyegzot:

e csak hivatali munkajaval kapcsolatban hasznalhatja,

e a hivatali id6 befejezése utan, illetve a hivatali helységb6l val6 tavozaskor
kdteles elzéarni,

e amunkaviszony megsziinésekor kételes a bélyegz6k nyilvantartasaval megbizott
személynek atadni,

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

A fejbélyegzé lenyomatit a kimend postai kiildeményekre, vagy kézbesité utjan
tovabbitandd kiilldeményen a feladonal, a bal felsé sarokban kell feltiintetni.
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I11.23. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal. Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben
hasznalhat6 magéancélra. A pedagégus és a dajka, a gyermekek kézdtt, munkaidejében
mobiltelefonjit magancélu beszélgetésre, a csoportszobdban €s az udvaron nem
hasznélhatja.

I11.24. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat vonatkozik:
e atdbbcélu intézmény valamennyi dolgozdjara
e az 6vodéba jar6 gyermekekre
e asziilok kdzosségére
e egyéb szakemberekre (logopédus, fejlesztépedagogus)

A Szervezeti és Milkodési Szabélyzat jogszabalyi eldiras alapjan az 6voda nevelGtestiilete, a
kézmiivel6dési intézmény munkatarsa fogadja el, az AMK igazgatdja, 6vodavezetdje hagyja
JoVa.

A hatalyba lépett Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot meg kell ismertetni az intézmény

azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai az alkalmazotti kézdsségnek, valamint azokkal,
akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel és meghatarozott korben hasznaljak a helységeit.

A Szervezeti ¢és Miikodési Szabéalyzatban foglalt rendelkezések betartdsa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése estén az AMK igazgatd, Ovodavezetd
munkaltatdi jogkdrében intézkedhet.

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

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Pedagdgiai Programja, Koézmiivel6dési
Programja és a Hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora,

tobbletkotelezettség harul, a fenntarté egyetértése sziikséges.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdlyba lépésével egyidejlileg az el6z6 SZMSZ
hatalyat veszti.

MELLEKLETEK
1. szamu melléklet: Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzata
2. szami melléklet: Miivelodési Haz és Konyvtar Gytijtokori Szabalyzata
3. szamu melléklet: Konyvtar hasznalati szabalyzat
4. szamu melléklet: Etikai kodex

5. szamu melléklet: Munkakori leirasok (személyi anyagban talalhato).
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1. sz. melléklet

Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat
1.Altalanos rendelkezések

Az AMK intézményében folyé adatkezelés és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési és
adatvédelmi szabalyzat hatarozza meg
Célja az adatkezelésben érintett személyek — egyértelmi és részletes — tajékoztatdsa az
adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljardl és
jogalapjarol, az adatkezelésre és adatfeldolgozasra jogosult személyr6l, az adatkezelés
idétartamardl, illetve arrél, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.
1.1 Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzatunk jogszabalyi alapja
e 2011. évi CXII. torvény az informéciés onrendelkezési jogrél és az informacio
szabadsagrol
e a statisztikarol szol6 1993. évi XLVI. térvény;
e akoézoktatasrdl sz616 1993. évi LXXIX. térvény;
e a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelete
e anemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény

1.2 Adatkezelési és adatvédelmi szabélyzat személyi és idobeli hatalya

Az adatkezelési szabélyzat megtartisa az intézményvezetokre, valamennyi kozalkalmazottjara
nézve kotelezd érvényu.

Az elfogadas idopontjaval 1ép hatdlyba és hatarozatlan idére szol. Modositaséara torvények
vagy rendeletek modositasa esetén kertil sor.

Jelen szabalyzat hatalyba 1épésével minden korabbi vonatkozd bels utasitas hatalyat veszti.

1.3 Fogalmak

s személyes adat: meghatirozott természeti személlyel kapcsolatba hozhaté minden
adat, valamint az adatbdl levonhat6 az érintettre vonatkoztaté kovetkeztetes,

o kiilonleges adat: faji eredetre, nemzeti, nemzetségi, etnikai hovatartozasra,
egészségiigyi allapotra vonatkozé személyes adat,

o kozérdekii adat: allami, vagy helyi 6nkormanyzati feladatot ellaté szerv, vagy
személy kezelésében levs, személyes adat fogalma ald nem esé adat,

e kozérdeki adat nyilvanossagra hozatala: kozfeladatot ellatdé szerv vagy
személykezelésében levo, személyes adat fogalma ald nem es6 adat kozzetétele,

o szolgalati titok: minden olyan adat, amelynek illetéktelen személlyel vald kozlese
veszélyezteti a zavartalan oktato, neveli tevékenységet, a gazdalkodas rendjét vagy
érdekeit,

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

e adatkezelés: személyes adatok felvétele, megvaltoztatdsa (mddositas), betekintése,
feldolgozasa, felhasznalasa, taroldsa, tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala és tovabbi
felhasznalasuk megakadalyozasa, adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése is,

o hozzajarulas: az érintett kivansaganak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely
megfeleld tajékoztatdson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
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vonatkozé személyes adatok teljes korli vagy egyes miiveletekre Kiterjedd
kezeléséhez,

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

e betekintés: egyszerre egy személy nyilvantartott adatainak részleges vagy teljes kori
megnézése, az adathordozén, a személyi faladatot ellaté személy hivatali
helyiségében,

e adatszolgaltatas: egy személyre vagy személyek meghatarozott kérére vonatkozoan
a nyilvantartott adatokrél vagy azok részérél harmadik személy részére adathordozén
torténd informacid nyujtasa,

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

e adatallomany: az egy nyilvantartd-rendszerben kezelt adatok Gsszessége,

e adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy helyreallitasuk tobbé
nem lehetséges,

e adatmegsemmisités: az adatok, vagy az adatokat tartalmazé adathordozé teljes
fizikai megsemmisitése,

e hozzaférés: a nyilvantartott adatok egy részéhez vagy egészéhez valdo hozzajarulas
terjedelme,

e adatrigzités: a nyilvantartdsban szereplé adatok szamitastechnikai adathordozéra
felvitele, az adatok érdemi mérlegelése nélkiil,

e helyesbités: a nyilvantartott adatoknak a tényszerli adatokra torténd jogszerii
megvaltoztatasa,

e masolat: a nyilvantartott adatoknak barmilyen adathordozon és terjedelemben t6rténéd
megsokszorozasa,

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

e adatvédelem: a nyilvantartott adatok illetéktelen személyhez valé hozzajutisénak
megakadalyozasa,

e iizemeltetés: az adathordozo eszkodzok, programok mitksdtetése,

e adathordozok: papiralap, tdvadat-atviteli adattarolo, tovabbito eszkozok,

e ellendrzés: a nyilvantartds teljes folyamata jog-€s szabalyszeriiségének vizsgalata az
chhez sziikséges mértéki teljes hataskorrel,

e adatkezeld: minden olyan vezets, iigyintéz8, iigykezeld (adatrogzitd), aki
adatnyilvantartassal, személyi irattal 6sszeflige6 adatokat kezel.

2.Az adatkezelés, adatfeldolgozas elvei

Személyes adat akkor kezelhetd, ha ahhoz az érintett hozzajarul vagy azt térvény vagy-
torvény felhatalmazdsa alapjan, az abban maghatdrozott korben — helyi 6nkorméanyzat
elrendeli. Személyes adatot kezelni csak meghatérozott céllal, jog gyakorldsa és kotelezettség
tejesitése érdekében lehet. Az adatkezelésnek, minden szakaszaban meg kell felelnie e célnak.
Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvalésulasahoz
elengedhetetlen, a c€l elérésére alkalmas, csak a cél megvaldsulasahoz sziikséges mértékben
€s ideig.

Az érintettel az adat felvétele elétt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatds onkéntes-e vagy
kotelez. Az érintettet egyértelmiien és részletesen tajékoztatni kell az adatai kezelésével
kapcsolatos minden tényrél, igy kiilongsen az adatkezelés céljarél és jogalapjardl, az
adatkezelésre és adatfeldolgozasra jogosult személyrdl, az adatkezelés idétartamardl, illetve
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arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A tajékoztatasnak ki kell terjednie az érett
adatkezeléssel kapcsolatos jogaira €s jogorvoslati lehetdségeire is.

Az AMK személyiigyeivel foglalkozé dolgozénak a munkavégzéshez sziikséges mértékd,
teljes korli adatkezelési, betekintési, adatrogzitési, masolatkészitési, lizemeltetési jogosultsaga
¢s adatvédelmi kotelezettsége van az intézmény személyi allomany adataira vonatkozoan.
Adattorlés csak a fegyelmi ligyiratok selejtezését kdvetden, valamint helyesbités csak az
AMK igazgatd, dvodavezetdi engedéllyel torténhet.

Az AMK igazgato, 6vodavezetd jogosult és koteles a személyiigyi nyilvantartas folyamatos
jog- €s szabalyszerliségének ellendrzésére.

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

A kozalkalmazott kizardlag sajat nyilvantartott adatait illetéen jogosult a nyilvantartasban
betekinteni és felelos azért, hogy az éltala adott adatok hitelesek, pontosak, teljesek és
aktualisak legyenek.

Kiils6 ellenérzési jogosultsag az adatvédelmi biztost, valamint az altala megbizott
személyeket illeti meg, akik felvilagositdst kérhetnek, betekinthetnek, az adatkezelést
megismerhetik.

Az AMK igazgaté, 6vodavezets felel, ezen szabalyzat kiadasaért, a szabalyzatban foglalt
ellenérzések miikodeéséért és az adatvédelmi kovetelmények kozzétételéért.

A dolgozok kiilonleges adatainak nyilvdnossdgra hozatala csak az érintett elézetes irasbeli
hozzajaruldsa utan térténhet.

3.Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. tv. 41. § rogziti.
Ezek az adatok kotelezéen nyilvantartandéak az alabbiak szerint.
3.1 Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai
Az intézmény kozalkalmazottjait érinté személyes adatokat dolgozénként minden esetben
egyiittesen kell tarolni és személyi anyagként kell kezelni, nyilvantartani.
Az AMK igazgatd, 6vodavezetd személyes adatait a fenntarté kezeli, tartja nyilvan.
A személyi anyag tartalma:
a) személyes adatok iratai:
e az alapnyilvantartas adatnyilvantarto lapja,
végzettséget igazold oklevelek masolata,
onéletrajz,
erkdlcesi bizonyitvany,
kinevezés,
besorolasrdl, ill. athelyezésrol rendelkez6 iratok,
mindsités,
kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,
hatélyba 1ép6 fegyelmi biintetést kiszabo hatdrozat,
kozalkalmazotti igazolas masolat,
e hatalyos fegyelmi tigyek,
b) kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd egyéb iratok:
e juttatasokkal kapcsolatos iratok (kitiintetés, jubileumi jutalom, kiilén juttatas),
o Képzésre kotelezés, tanulmanyi szerzddés,
o kozalkalmazotti jogviszonyt érintd egyéb iratok (palyazat, nyilatkozat, kértérités stb.),
o fizetés nélkiili szabadsag nyilvantartasa
¢) kozalkalmazotti jogviszonnyal §sszefiiggd mas jogviszonyok iratai:
e tovabbi jogviszony létesités engedélyezése, elutasitasa
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A kozalkalmazottak nyilvantartott adatai a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. tv.
41. § alapjan:

a) név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag;

b) lakohely, tartdézkodasi hely, telefonszam, azonositd szam;

¢) munkaviszonyra, kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok:

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltétek igazolasa,

- munkédban toltott id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithaté id6, besorolassal
kapcsolatos adatok,

- kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakdr, munkakorbe nem tartozé feladatra térténd megbizas, munkavégzésre irdnyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabb4 az azokat terhel tartozas
¢s annak jogosultsaga,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkéltatéval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei,

- a tobbi adat az érintett hozzajarulsaival.

Alapnyilvéntartds a Kézalkalmazottak jogallasar6l szol6 térvény 5. sz. melléklete alapjan:
A kozalkalmazott:

L

neve (lanykori neve)

sziiletési helye, ideje,

anyja neve,

allampolgarséga,

pedagdgusazonositd szama,

TAJ szama, adéazonosito jele,

allando lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama,
csaladi allapota,

gyermekeinek sziiletési ideje,

egy€b eltartottak szama, az eltartds kezdete

1

legmagasabb iskolai végzettsége (t5bb végzetség esetén valamennyi),
szakképzettsége (i), alkalmazisi feltételek igazolasa,
iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése (i),
szakvizsga adatai,

tudomanyos fokozata,

idegen nyelv- ismerete

1.

korabbi munkaviszonyban tlt6tt iddtartamok megnevezése,

e amunkahely megnevezése,

e amegszinés modja, idOpontja
Iv.

e akozalkalmazotti jogviszony kezdete,

° a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitisanak alapjaul szolgalo
iddtartamok

* intézményiink neve, székhelye, statisztikai szdmjele,
e ajogviszony kezdete,
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* a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasanak id6pontja, vezetdi megbizasa,
FEOR-szédma,
e cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetési adatai,
* amindsitések id6pontja és tartalma,
e hatalyos fegyelmi biintetése
VL
e személyi juttatdsok
VIIL.
o akoézalkalmazott munkabél valé tavollétének jogcime és id6tartama
VIIL
¢ a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott
ideju athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai
IX.
¢ akozalkalmazott munkavégzésére irdnyulé egyeb jogviszonyaval dsszefiiggs adatai

A gyermekek nyilvéantartott és kezelt adatai:

a) neve, sziiletési helye, idSpontja, allampolgarsaga, lakcime, TAJ-szdma, oktatési
azonositdja,

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

c) a gyermek dvodai fejlédésével kapesolatos adatok.

4. Az adatok tovabbitdsianak rendje
4.1 A pedagégusok adatainak tovibbitisa

A nemzeti koznevelésrdl szélé 2011. évi CXC. tv. 41. §-4ban meghatdrozott adatok
tovabbithatéak a fenntarténak, a kifizetdhelynek, birosagnak, rendbrségnek, iigyészségnek,
allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai kozil a munkiltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabbéd a besorolasra vonatkozé adat kozérdeki, ezeket az adatokat a
kozalkalmazott elbzetes tudta és beleegyezése nélkill nyilvanossdgra lehet hozni. Az
alapnyilvantartdsbol statisztikai célra csak személyazonositasra alkalmatlan médon
szolgaltathato adat.

4.2 A gyermekek adatai tovabbithatok

a) fenntarté, birésdg, rendérség, ligyeszség, oOnkormanyzat, allamigazgatési szerv,
nemzetbiztonsagi szolgélat részére valamennyi adat,

b) tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozé adatok a pedagégiai szakszolgalat és szakértdi bizottsdg intézményinek,

¢) az 6vodai fejlédéssel, iskoldba lépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
sziilének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

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

€) az egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek  gyermek egészségligyi allapotanak
megallapitasa céljabél,

f) a csaladvédelemmel, gyermek-és ifjisagvédelemmel foglakozo intézménynek a gyermek
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabal.

Az adatok statisztikai célra felhasznalhaték &s statisztikai felhasznédlds céljara,
személyazonositasra alkalmatlan médon 4tadhaték.
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3. A személyes adatokkal kapcsolatos feleldsségi viszonyok szabilyai

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
AMK igazgato, 6vodavezetd az egyszemélyi felelds. Jogkérének gyakorldséra az iigyek aldbb
szabdlyozott korében helyettesét, az egyes pozicidkat betslté pedagbgusokat és az tgyviteli
iroda alkalmazottjat hatalmazza meg.
Az AMK igazgatd, 6vodavezetd személyes feladati:

® a nemzeti kdznevelésrdl 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 meghatérozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése,
a 4.1 és 4.2 fejezetben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellenérzése,
a 3.2 fejezet f) szakaszaban meghatéarozott egyeb adatok kezelésének elrendelése, az
érintettek hozzajarulasanak beszerzése.
Az AMK igazgatd, 6vodavezetd feladatai:
- az AMK dolgozok szabadsaganak,
- a 3.2 fejezet c) szakasz 6vodaskori gyermekekre vonatkozé adatainak nyilvantartésa.

6.Az adatkezelés technikai lebonyolitisa
6.1 Az adatkezelés iltalinos médszerei

Az intézménytinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd lehet:
®* nyomtatot t irat,
e clektronikus adat,

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel is
vezethetok.

Az elektronikus tton eldallitott dokumentumok hitelesitésének rendje; a hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje:
Az oktatdsi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatési Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban  elektronikusan eléallitott, hitelesitetett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL. 28.) Korményrendelet elbirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattirban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott 6vodapedagégusokra vonatkozé adatbejelentések,

e agyermekek adataira vonatkozo bejelentések,

® azoktdber 1-jei pedagbgus és gyermek lista,
Az elektronikus uton el8éllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
AMK igazgatd, 6vodavezet6 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildstt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében tovabbi az évoda informatikai hal6zatdban egy kiilén e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korldtozni kell, ahhoz kizarélag az AMK igazgatd, Gvodavezetd Altal
felhatalmazott személyek férhetnek hozza.
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6.2 Irat, iratkezelés

Irat minden olyan szoveg, t4blazat, szdmadatsor, tervrajz, vazlat, amely az intézmeény
miikodével, a benne dolgozé személyek tevékenységével kapcsolatban keletkezett.

Az iratkezelés az iratkészitését, nyilvantartasat, rendszerezését, tovabbitasat, ¢és
selejtezhetdség szempontjabél torténd véalogatisat, megbrzését, ill. levéltarba dtadasat magaba
foglalo tevékenység.

6.2.1 Az iratkezeléssel kapcsolatos altalanos szabilyok

a) Az iratkezelést olyan forméban kell megszervezni, hogy az irat utja pontosan kovethetd,
ellendrizheto legyen.

b) Biztositani kell, hogy iratok épségben maradjanak meg.

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

d) Hatérozat esetén mindig idézni kell a megfelelé jogszabélyt, le kell irni a dontés indoklasat,
valamint a fellebbezés lehet6ségét, meg kell jeldlni azt a személyt, aki a jogorvoslasban a
tovabbiakban illetékes.

e) Jogellenes a csaldd adatait iigynokdk, biztositési tirsasagok, wjsagirk szamara kiadni.
Jogellenes a szillok foglalkozasat, munkahelyét, anyagi korilményét, a gyermek személyi
szamat feljegyezni, kivéve, ha a sziil6 beleegyezését adja.

f) Jogellenes a dolgozok partallasat, vallasat, és egyéb tarsadalmi tevékenységet iratokon
feltiintetni, rogziteni.

6.2.2 Az iratkezelés folyamata

a) Iratatvétel (postdn érkezé, kézbesitd dltal szdllitott iratok, személyesen dtadott iratok,
elektronikus ton érkezd iratok)

Az iratok atvételére az AMK igazgatd, 6vodavezetd jogosult. Névre sz616 levél esetén a
cimzett jogosult az atvételre. Téves cimzés esetén az anyagot tovabbitani kell, sériilés esetén,
az atvételi okmanyon jeldlni kell a sériilés tényét, meg kell vizsgalni, hogy tartalmaban teljes-
&.

Az 4tvevo az iratkezelési rendnek megfelelden szortirozza a kiildeményeket (iktatand6, nem
kell iktatni, nyilvantartasba venni).

b) Postabontds

Nem szabad felbontani a névre sz6l16-, megallapithatban maganjellegli, az ,,s.k.” jelzési
kiildeményeket. Amennyiben az irat faxon-, ill. e-maiban érkezik gondoskodni, kell masolat
készitéserol.

¢) Iktatas

Az érkez6, vagy intézményben keletkezd iratokat iktatassal kell nyilvantartdsba venni. Az
iktatokonyvbe gy kell bevezetni a dokumentumokat, hogy tartalmazza az iktatészamot,
beérkezési idejét, az irat targyat, mellékletek szamat, elintézés moddjat, ligyintézd nevet,
irattarolasanak helyét. Az iktatokényvben javitani, csak athuzassal lehet, hogy az eredeti
szoveg olvashaté legyen, datummal, kézjeggyel kell ellatni. Az elektronikus adathordozén
érkezett iratok mellé késéré lapot csatolunk, mely tartalmazza az érkezés idejét, iktatdszamot.

d) Intézkedés

Az iktatasba vétel, és szortirozas utan valamennyi beérkezd anyag az AMK igazgatéhoz,
6vodavezetdhoz keriil, 6k jelolik ki a teenddket, hataridoket.

Az elintézés mddjai: iigy tovabbitisa-, megolddsara hozott intézkedés, intézkedés nélkiil
irattarba keriil.
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e) Vdlaszadds

Bizonyos esetekben sziikséges a felkér, az iigyben érintett belsé-, és kiilsé személyek
tajékoztatdsa, a vélaszadas. Az ilyen jellegii levélnek, iratnak tartalmaznia kell az intézmény
nevet, a székhelyét, iktatdszamot, az ligy elintézOnek nevét, alairast, korbélyegzd lenyomatat.
Amennyiben hatdrozat jellegli a vilasz a jogszabalyban el6irtaknak megfeleléen kell eljarni.

) Irattovabbitds, postdzds

Az iktatas utan egy példanyt meg kell 6érizni az irattarban.

Az irattovabbitas mddjai: postdn tovabbitott, (ajanlott, tértivevényes), kézbesité altal
kozvetleniil, a cimzettnek személyen 4tadott, elektronikus iratok.

g) Irattdarba helyezés

Az elintézett tigyek iratai, végiil irattarba keriilnek, az iktatoszamok emelkedd sorrendjében.
Az irattérat 6t évenként feliilvizsgaljuk. ki kell valasztani azokat az iratokat melynek 6rzési
ideje lejart. A selejtezést az AMK igazgat6, 6vodavezetd rendelheti el. A selejtezésre varo
iratokat az intézménybdl kivinni tilos, azokat el kell égetni, iratmegsemmisitével fel kell
vagni.

Irattari terv

Igazgatasi, jogi teriiletek megorzési ideje

1. Alapit6 okirat — Nem selejtezhetd

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

3. Iktatokonyvek, iratsejtezési jegyzokoényvek — Nem selejtezhetd

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

5. Fenti szabalyzatokkal kapcsolatos jegyz6konyvek — 10 év

6. Bels6 szabédlyzatok: Hézirend, Kozalkalmazotti szabalyzat, SZMK munkaterv,
jegyzokonyvek, bélyegzok nyilvantartdsa — 5 év

7. Megallapodasok, szerzédések — 10 év

8. Eves szakmai beszamolok és jelentések — 10 év

9. Fenntart6i iranyitas, ellendrzés jegyz6konyvei — 10 év

10. Vezetdi utasitasok, korlevek — 10 év

11. Munkatervek, statisztikak — 5 év

Humanpolitikai és munkaiigyek megérzési ideje

1. Személyi anyagok: kinevezések, atsorolasok, megbizasi szerz6dések, szakmai &néletrajzok,
sziikséges végzettséget bizonyité dokumentumok hiteles masolata, az elé6z6 beszamithat6
munkahelyek dokumentumainak hiteles mésolata, munkaviszony megsziinését igazol¢ iratok
(felmentések, felmondasok, elbocsatasok, elszamol6 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 igazold nyomtatvanyok — 5 év

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

Pedagégiai, nevelési-oktatasi iigyek megorzési ideje
1. Felvételi €s mulasztési naplo, felvételi eléjegyzési naplé — 5 év

2. Tankotelezettség megallapitisdhoz szitkséges szakvélemény — 10 év
3. Ovodai csoportnapl6 — 5 év
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4. Torzslapok, pottérzslapok — Nem selejtezhetd

5. Felvételi, atvételt elutasit6 hatérozat, felmentés a rendszeres 6vodéba jaras aldl, felhivas a
rendszeres 6voddba jarasra, értesités 6vodavaltoztatasrol, értesités beiratkozasrdl, igazolatlan
mulasztasrol — 5 év

6. Szaktandcsadoi, szakért6i vélemények — 5 év

7. Helyi pedagogiai program — 10 év

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

9. Vezetdi szakmai ellendérzések jegyzokonyve — 5 év

10. Vezetdi palyazat — 5 év

11. Gyakorlati képzésekkel kapcsolatos iratok — 5 év

12. Nevelétestiileti értekezletek jegyzokonyve — 5 év

13. Szakmai palyazati anyagok — 5 év

14. Gyermekvédelemmel kapcsolatos iratok — 3 év

Selejtezés

A selejtezendd irataikrdl az eléirdsokat betartva 3 példanyos jegyzokonyvet kell késziteni. A
jegyzOkonyvnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:

hely,

ido,

selejtezési bizottsag tagjai,

selejtezés targya,

a selejtezés alapjaul szolgalo jogszabaly 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet/,
az irattari terv szama,

selejtezésre szant iratok irattari tételszama, évkore és mennyiségi szama,

a selejtezési bizottsag hiteles alairasa,

a selejtezést csak az AMK igazgatd, 6vodavezeté iranyitasaval 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 — adathordozd, amely a munka és kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor,
fennalldsa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetéen keletkezik és a kozalkalmazott
személyével 6sszefliggésben adatot, megéllapitast tartalmaz.

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

- a kdzokirat vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata,

- a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,

- birdsag vagy mas hatdsag dontése,

- jogszabalyi rendelkezés.

6.3.2 A személyi iratokba valobetekintésre az alabbi személyek jogosultak

A kozalkalmazotti alapnyilvantartisba — az érintetten kivil — a kovetkezdk jogosultak
betekinteni, illetdleg abbdl adatot 4tvenni a rajuk vonatkozé jogszabalyban meghatarozott
feladataik ellatasa céljabol:

- a kozalkalmazott felettese,

- feladatkdrének keretei kozott a tevékenységi ellenérzést végz6 szerv,

- a fegyelmi eljarast lefojtato testiilet vagy személy,

- munkaligyi, polgérjogi, kozigazgatas per kapcsan a birésag,

- a kdzalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban a nyomozé hatésag, az ligyész és a birosag,
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- a szemelyzeti, munkatigyi és illetmény- szamfejtési feladatokat ellité szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkdrén beliil,

- az adohatosag, a tarsadalombiztositdsi igazgatasi szerv, az iizemi baleseteket kivizsgalo
szerv és munkavédelmi szerv,

- az ligyintézo.

6.3.3 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

- AMK igazgatd, ovodavezetd,

- ligyintéz6.

A személyi iratokat €s a személyi adatokat védeni kell kiilsnosen a jogosulatlan hozzaférés
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvdnossdgra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitas halozati vagy egyéb
informatikai eszk6z Wtjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitéjanak kiildn védelmi intézkedéseket
(jelszavas védelem, az elkiildés utan a halézatrél vald torlés stb.) kell tennie.

6.3.4 A személyi anyag vezetése és taroldsa

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az AMK igazgaté, évodavezetd gondoskodik a
kozalkalmazott személyi anyagénak 6sszedllitasardl, s azt a vonatkozé jogszabalyok és jelen
szabélyzat szerint kezeli. A személyi anyagban a 3. fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag
nem tarolhaté. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gytijtében, zart szekrényben kell 6rizni. A
személyi anyag része az 1992. évi XXXIIL térvény 5. sz. melléklete szerint vezetett
Kozalkalmazotti alapnyilvantartds, melyet elsd alkalommal papir alapon, majd a
tovabbiakban szamitogépes modszerrel kell vezetni. A szamitogéppel vezetett
Kozalkalmazotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezé esetekben:

- a kozalkalmazotti jogviszony elsd alkalommal valé l1étesitéskor,

- a kdzalkalmazott athelyezésekor,

- ha a kozalkalmazott adatai lényeges mértékben megvaltoztak.

A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd véltozasokrél 8 napon beliil koteles tajékozatni a
munkaltatéi jogkorgyakorldjat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezetésérdl.

A személyi adatokban t6rténd valtozasok:

- név,

- csaladi allapot,

- eltartott gyermek,

- lakcim, ideiglenes tartézkodasi hely cime, telefonszam,

- iskolai végzettség,

- szakképzettség,

- szakvizsga,

- tudoményos fokozat,

- 4llami nyelvvizsga.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az AMK 1gazgatd, dvodavezets a
felelos. Utasitasai és az alkalmazottak munkakéri lefrasa alapjan az anyag karbantartasat az
ligyintézé végzi.

A személyi iratok iktatdsa, tirolasa

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében
iratgylijtében kell 6rizni.
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A személyzeti iratokbdl az iktatéba masolati példanyt nem kell lerakni.

A szamitogépes iktatdsi rendszert ugy kell kialakitani, hogy a személyiigyi targy koédon
nyilvantartott iratok adataihoz csak a személyiigyi feladatokat ell4té munkatarsak férhessenek
hozza.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinését kovetGen az irattirba torténé helyezése elétt az
iratgyiijt6 tartalomjegyzékén fel kell tiintetni a személyi iratokkal kapcsolatban az irattirazas
tényét, idépontjat, az iratkezeld dolgozé és az AMK igazgaté, dvodavezeté alairasat.

Az irattarban elhelyezésre keriil6 ,,régi anyag™ elnevezésii személyi iratokat tigy kell tarolni,
hogy ahhoz csak az AMK igazgaté, dvodavezetd férhessen hozza.

A személyi anyagot a kozalkalmazotti jogviszony megsziinését6l szamitott 50 évig meg kell
orizni. Térolasrél és a levéltarba helyezésr6l az intézmény iratkezelési szabdalyzata és
irattarolasi terve rendelkezik.

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

A gyermeke személyi adatainak kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek:

- AMK igazgat6, 6vodavezetd,

- 6vodapedagdgusok.

A pedaglgust, a neveld €s oktatdmunkat kozvetleniil segits, a csalad és gyermekjoléti
szolgalat alkalmazottat, tovdbba azt, aki kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az
ellatasaban, hivatisanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség
terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét
illetéen, amelyrél a gyermekkel, sziilével valo kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E
kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennéllasatol és annak megsziinése utén,
hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a nevelbtestiileti
értekezleteken a neveld testiilet tagjainak egymaés kozti, a gyermek fejlédésével, értékelésével,
mindsitésével Osszefliggd megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra,
akik részt vettek a neveldtestiileti iilésen. A titoktartdsi kételezettség aldl kiskoru esetén a
sziil6 irdsban felmentést adhat.

6.5 Az adatnyilvdntartisban érintett alkalmazottak és sziilék jogai és érvényesitésiik
rendje

6.5.1 Az érintettek tijékoztatisa, kérelem az érintett adatainak médositasiban

Az adatkezelés altal ¢érintett személlyel az adatfelvétele elétt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes, vagy kotelez6. Kotelezd adatszolgaltatss esetén meg kell jelslni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

Kozalkalmazott, a gyermekgondviseldje tdjékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl,
valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, javitdsat, melyet az adatkezeld koteles
teljesiteni. A kozalkalmazott, a gyermek gondviselgje jogosult megismerni, hogy az
adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbél és milyen terjedelemben tovabbitotték.

A kozalkalmazott a kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését, vagy torlést csak kozokirat, illetve a munkaltat6 erre irdnyuld nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvéltozas alapjan kérheti. Az érintett
kozalkalmazott, gyermek gondviselsje kérésére az AMK igazgatd, ovodavezet6 tajékoztatast
ad az intézmény 4altal kezelt, feldolgozott adatair6l, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol,
idStartamar6l, az adatfeldolgozé nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel osszefiiggd
tevekenységérdl, tovabbd arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az
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adatokat. Az AMK igazgaté, 6vodavezetd a kérelem benyujtasatdl szamitott 30 napon beliil
irasban, kozérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast.

6.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

e aszemélyes adatok kezelése (tovabbitdsa) kizardlag az adatkezeld vagy az adat 4tvevd
jogénak, agy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;

e a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kdzvetlen iizletszerzés, kozvélemény
kutatas, vagy tudomanyos kutatds céljara torténik;

e atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehet6ve teszi,

Az AMK igazgat6, 6vodavezeté— az adatkezelés egyideju felfliggesztésével — a tiltakozdst
koteles legfeljebb 15 napon beliil megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezot irasban
tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést —
beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat zarolni,
valamint a tiltakozasrdl, illetve az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat,
akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot kordbban 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 birdsaghoz fordulhat.

6.5.3 A birésagi jogérvényesités lehetdsége

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

A kozzétételi eljaras szabalyai

Az adatfelelés a kozzéteend6 adatokat elektronikus tton, elektronikus adathordozén
kozzétételre alkalmas Word formatumban késziti el és juttatja a honlap miikodtetésével
megbizott szolgaltatohoz illetve a megbizott dolgozohoz.

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

Az adattovabbitas feleldse az AMK igazgatd, 6vodavezetd. Az intézményvezetd kdzvetleniil,
a szolgaltaté igénybevétele nélkiil is rogzithet adatokat a honlapon.

Az adattovabbitast, valamint a honlapon térténé megjelenitést gy kell elvégezni, hogy a
kozzététel idOpontja és kozlés iddtartama megfeleljen a jogszabilyban meghatirozott
hatéridéknek.

Az adatfelel8s kételes havonta ellenérizni a honlapon kézolt adatok idészeriségét. A kozzé
tett adatok pontatlanna, tévessé, vagy idoszeriitlenné vélasa, illetve ilyen adatok feltardsa
esetén az adatfelelds eldallitja a helyesbitett, vagy frissitett kozérdekii adatokat tartalmazo
kozzétételi egységeket és azokat eljuttatja a szolgaltatonak. Az adatfelelés minden esetben
(1jadat kozlése, vagy pontositas, javitds soran stb.) ellendrzi az eljuttatott és kozzétett adatok
egyezoseget.

A ko6zérdeki adatok megismerésére iranyulo igény és teljesitése

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

Az igényld a kozérdekll adat megismerése iranti igényét irasban benyujthatja az altala irt
igénylés formdjaban. A benyujtott igényeket, az igényelt adatokat kezelé adatfeleldse
teljesiti.
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2. sz. melléklet

A Miivelédési Haz és Konyvtar gyiijtokori szabalyzata

A gy(ijtékori szabalyzatban foglalt feladatok célja, hogy meghatarozza azokat az elveket,
amelyek alapjan a gyljtemény szervezése torténik.

A koényvtar jellegét és feladatait a 1997.évi CXL. torvény a muzealis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kozmiivelddésrdl hatarozza meg.

1. A kényvtar tipusa, feladatkore:
Tipus: ,,C tipust ltaldnos gyiijtokord telepiilési kozkonyvtar

Feladat:
Az 54. § értelmében: A nyilvanos kdnyvtar alapkovetelményei:
a) mindenki 4ltal hasznalhat6 és megkdzelitheto,
b)” vezetdje felsofoku szakirdnyu végzettséggel rendelkezik és konyvtari szakembert
alkalmaz,
¢) rendelkezik kizarélagosan konyvtari szolgaltatasok céljaira alkalmas helyiséggel.
d) rendszeresen, a felhasznalok t6bbsége szamara megfeleld idépontban tart nyitva,
¢) helyben nytijtott alapszolgaltatisai ingyenesek,
/) statisztikai adatokat szolgaltat,
g) cllatja az 55. § (1) bekezdésében felsorolt alapfeladatokat,

65.§ (2) A telepiilési konyvtar az 55. § (1) bekezdésében foglaltakon tal
a) gylijteményét és szolgaltatasait a helyl igényeknek megfeleloen alakitja.
b) kdézhasznti informacids szolgaltatast nyjt,
¢) helyismereti informécidkat és dokumentumokat gytjt,
d) szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik.

2. A konyvtar tarsadalmi helyzete:

a) A telepiilés kulturalis, demografiai helyzete:
A térség munkanélkiiliségi ratdja magas, amely negativan hat ki a miivelédés
teriiletére is. Sajoszéged telepiilésen a szilletésszam csokken, kozépkoruak és az
idések alkotjak a lakossag nagy részét.
A lakossag tobbsége gazdalkodik, illetve az iparban dolgozik.

3. Gyiijtési utasitas:

A gylijteményszervezés, illetve az allomdnyalakitéds a kiilonféle konyvtari szolgaltatasok
alapja. Elveit a konyvtér altal ellatando feladat hatarozza meg.

A gylijtékori utasits a gyakorlati alloménygyarapitast kivanja segiteni.

A gyiijtés elvileg minden ismeretagra kiterjed, tartalmi korlatai nincsenek, de teriiletenként,
i1l informacichordozonként kiilonbozd a gylijtés mélysége, szélessége. Ez az olvasdk
tsszetételébdl, még inkabb a potencialis olvasétabor heterogén voltabdl kovetezik. Olvasoink
kozott tanuldk, nyugdijasok, értelmiség, mezdgazdasdgi munkasok, munkanélkiiliek,
kozalkalmazottak egyarant megtalalhatok. A  gyarapitas alapjat kivansaglista, sajat
nyilvantartas, illetve kiadéi ajanlasok, bibliografidk, egyéb gyarapitasi tanacsadok,
konyvesboltok katalégusai repertoriumok, €s ajandékok stb. képezik.
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A konyvtar elsésorban az érték- és idotallé miivek beszerzésére torekszik.

3.1 Témakorok és valogatas mértéke

Szépirodalmi miivek esetében:
a.) Magyar nyelven megjelend szépirodalmi miivekbél a konyvtar valogatva gyujti:

a magyar és vildgirodalom klasszikus iréinak miiveit

kortars magyar szerzok miiveit

életrajzokat, torténelmi regényeket

gyermek és ifjisagi regényeket, verseket, elbeszéléseket

e altalanos és kdzépiskolai kotelezé olvasmanyokat

A gyermekkényvtar feladata a 14 éven aluli olvasok kiszolgdlasa, ezen beliil az 6nall6
ismeretszerzés lehetdségének megteremtése, az iskoldval valé kapcsolat révén az
iskolai oktato-nevelé6 munka segitése, valamint a gyermekolvasok felkészitése a
felnétt részleg hasznélatéra. Ezek figyelembe vételével kell kialakitani a
gyermekkonyvtar dllomanyat.

b.) Magyar nyelven megjelend szépirodalmi kényvekbél a konyvtar ersen valogatva
gyljti:

a kortars kiilfoldi szerz6k miiveit

idegen nyelvii irodalmi alkotasokat

lirai, prozai, dramai antologiakat

altalanos és kozépiskolai ajanlott olvasmanyokat

e ¢ o o

c.) Magyar nyelven megjelend szépirodalmi konyvekbol a konyvtar teljességre torekedve
gyujti:
e A telepiilésen és kdrnyékén élt és €16 irdk, koltok munkait
e A telepiilésre és kérnyékére vonatkozo irott és nyomtatott dokumentumokat

Szakirodalmi miivek esetében:
d.) Magyar nyelven megjelené szakkoényvekbél a konyvtar valogatva gytjti:

e alapszintli 4ltalanos lexikonokat, enciklopédiakat

a tudomanyok, a kultira, a hazai és egyetemes miivelédéstorténet alapszintli
elméleti és torténeti 6sszefoglaléo miiveket

o tijegységiinkre, kozségiinkre, illetve a megyére vonatkozé kiadvanyokat. Ez
utdbbi esetében szempont, hogy Sajoszdged, illetve sziikebb kornyezete emlitésre
kertil a miiben.

e.) Magyar nyelven megjelend szakkonyvekbdl a konyvtar er6sen valogatva gyfjti:

e kozépszintll altalanos lexikonokat, enciklopédidkat, évkonyveket
e szotarakat a vilagnyelveken kiviili egyéb nyelveken
e az Eurépai Unidrol és orszagairdl szol6 ismeretterjeszté miiveket
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f) Magyar nyelven megjelen$ szakkdnyvekbél a konyvtar teljesség igényére torekedve
gytjti:

e atelepiilésre vonatkozé helyismereti, helytorténeti kiadvanyokat

A konyvtaros segédkonyvtara:

o A segédkonyvtari allomany kialakitdsanak fo szempontja, hogy a konyvtar
beszerezze a konyvtiros mindennapi munkdjahoz sziikséges segédeszkozoket,
feldolgozo és tajékoztatd miiveket, a konyvtari munka kézikonyveit.

e Megbrzési kotelezettség a hasznalat fiiggvénye.

3.2 A feldolgozas jellege:

A gytlijtés soran kiilonds figyelmet forditunk a gyermek- és ifjisagi miivekre, a felnott
ismeretterjesztd és az altalanos tajékozodast, tajékoztatast segitd kiadvanyokra, az
alap-, kozépfoku és felndtt oktatast altalanossagban segité alapvetd dokumentumokra.
Nem szerezziik be a féiskolai, egyetemi jegyzeteket, tankdnyveket, az altalanos €s
kozépiskolai  tankényveket, —munkatankdnyveket, munkafiizeteket, egy-egy
tudoményagat felséfokon targyal6 irodalmat.

3.3 Fildrajzi hatarok:

Csak a Magyarorszagon megjelent kiadvanyokat szerezziik be.
3.4 Idéhatarok:

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

3.5 Nvelvi szempontok:

Alapvetden a magyar nyelven megjelend kiadvanyokat gytjtjik. A kétnyelvii szotarak
esetében az angol, német, francia nyelv mellett igény esetén eros valogatassal egyéb
kétnyelvil szotarakat is beszerezhetiink.

3.6 Dokumentumtipusok:

konyvek (kemény- és papirkotésben);

idészaki kiadvanyok (napilapok, képeslapok, folyoiratok);
hanghordozdk (CD, DVD);

CD-ROM-os adatbazisok;

térképek, atlaszok;

fotok;

dregbetiis konyvek;

helyismereti vonatkozast kéziratok.

Idészaki kiadvanyok:

Folyéiratokbol a kényvtar gyijti az olvaséi igény szerinti informacids értéki lapokat, és
azokat a képes lapokat, amiket az olvasok keresnek.

1-1 példanyban gyfijtjiik a kovetkezo kiadvanyokat:
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e napilapok: Eszak-Magyarorszag

e hetilapok: Nék-Lapja, Tiszatijvarosi Kronika

e folyobiratok: Kismama, Kreativ Horgolas, Kreativ Kotés, N6k Lapja Ezotéria, Nok
Lapja Egészség, Golden Harmoni, Méhészet, Uj-Elixir  magazin,
Természetgyogyaszat, Otthonok és Kertek magazin

Megbrzési kotelezettség: 1 év, a friss szamok csak helyben hasznalatra, a régebbiek
kolcsonozhetok.

Nem hagyomanyos konyvtiri dokumentumok
o térkép, valogatva
o szamitogéppel olvashat6 adathordozék: CD, DVD, erésen valogatva

A gyiijtékorbél kizart dokumentumok:
e kéziratok (kivéve a telepiilésre vonatkozok)
e egyetemi, foiskolai jegyzetek, tankonyvek

3.7 Példanyszam:

A kényvtar a gylijtokorébe tartozé dokumentumokat valogatassal, egy példanyszamban szerzi
be

3.8 A dokumentumallom:iny gyarapodasinak lehetséges modjai:

A konyvtari 4lloméany gyarapodhat vétel, ajandék, csere forméjaban is. A gylijtoékorbe nem
il16 dokumentumok azonban még ajandék cimén sem keriilhetnek konyvtari allomanyba.

3.9 A dokumentumok beszerzési forrisai:
o konyvesboltbdl
o antikviriumbél e kozvetlenl a kiadotol
e online katalégusbol (Bookline)

3.10 Az allomany nyilvantartasa:

Az allomény nyilvéntartisa egyedi és csoportos leltarkdnyvben torténik, a szabvanyban eldirt
adatok rogzitésével.

4. Allomanyapasztas:
Az allomanyapasztas fobb szempontjai:

4.1 Tervszerii allomanyapasztas:

Az ismeretterjeszté és szakkonyvek esetében az ismeretanyagaban, vildgnézetében
tilhaladotta valt dokumentumokat folyamatosan selejtezzik.

A méar megvaltozott adatokat, rendeleteket, szabdlyokat stb. tartalmazé miiveket is
folyamatosan kivonjuk az dllomanybol.

Folos példany cimén tordljilk azokat a dokumentumokat, amelyek iranyt idoékdzben
megcsappant az olvasoi igeény.
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4.2 Egvéb okok:
Az elrongdlodott, az olvaso dltal elvesztett, vagy elemi kar soran megsemmisiilt vagy
hasznalhatatlanna valt dokumentumokat évente egy alkalommal kivonjuk az allomanybal.

Az 4lloméanyellendrzés sordn hidnyként mutatkozo dokumentumokat - a jegyzokonyv
elkésziilte, valamint a fenntart6 jovahagyasa utan - tordljiik az allomanybol.
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3 sz. melléklet

Kényvtar hasznalati szabalyzat

A kozségi konyvtar telepiilési nyilvanos konyvtarkent mitkodik, ennek megfeleléen minden
érdeklsdd rendelkezésére all.

1997.évi CXL.tv.56 §. (1). "A konyvtarhasznalé jogosult barmely nyilvanos konyvtar
szolgaltatasainak igénybevételére.”

A konyvtari jogszabalyok, a Qzervezeti és Miikodési Szabalyzat, valamint a
Konyvtarhasznalati Szabalyzat rogziti a hasznalat feltételeit és a konyvtarhasznalok jogait.

I. A kényvtar elérhetésége:

1. Szolgaltatd neve: Miivelédési Haz és Konyvtar

2. Cime: 3599 Sajészoged, Ady E. ut 37.sz.

3. Telefonszam: 0649 540-840

4. E-mail cim: sajoszogedkonyvtar@gmail.com

5. Honlap cime: -

6. Nyitvatartasi id6: Hétf6 — csiitortok: 8.00-16.00
Péntek: 8.00-13.30
Szombat: 8.30.-14.30

IL. A konyvtirhasznalat feltételei

1. A konyvtar szolgéltatasait minden érdeklds igénybe veheti, aki személyazonossagat
igazolja, a konyvtarhasznalati szabalyokat elfogadja, €s betartdsukra alairasaval
kotelezettséget vallal.

2. A konyvtari tagsaghoz nem kotott, ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatasok (1997.
évi CXL. torvény alapjan):

e akonyvtarlatogatas,

o konyvtar altal kijelolt gylijteményrészek helyben hasznélata

o az allomanyfeltar6 katalogus hasznélata,

e informacié a konyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairol.

3. A konyvtdr tovabbi szolgaltatasai csak beiratkozassal veheték igénybe. 14 éven aluli
olvaséink minden esetben sziiléi/gondviseldl kezességvallalas mellett iratkozhatnak
be.

IL.1 A kionyvtari tagsag feltételei:

e A beiratkozds a személyazonossag igazolasaval torténik az alabbi adatok
megadasaval: név (asszonyoknal leanykori név is), sziiletési hely és idd, anyja
neve, allando lakéhelye. Az 6vodas, altalanos, kozépiskolas olvasdért a sziilo vagy
gondviseld kezességet vallal
A konyvtar a konyvtarhasznalo adatait 2 beiratkozasi naploban regisztralja.

o A konyvtarhasznalé adatainak megvéltozasat koteles bejelenteni. Amennyiben
dllando és ideiglenes lakdsa is van, meg kell neveznie levelezési cimét. A
véltozasok elmulasztasabol eredd koltseg a konyvtarhasznalot terheli.
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e A beiratkozashoz kotott szolgaltatisok 365 napon keresztiil (tirgyévben) vehetok
igénybe.
e Az olvaséjegy haszndlata minden beiratkozott olvasoé részére kotelezo.

I1.2 Beiratkozasi nyomtatvanyok, adatkezelés:

Beiratkozasi tasak €s olvasojegy:

e A konyvtar az adatok felhasznalasaval Beiratkozasi tasakot és Olvaséjegyet, allit
ki. Az adatokat a beiratkozasi naploban vezeti. A személyes adatok védelmérdl az
erre vonatkozé jogszabalyok szerint kételes gondoskodni. Az adatokat kizardlag
konyvtari nyilvantartdsra haszndlja fel, mas fél részére 4t nem adhatdk.
Amennyiben az olvasé kilép a konyvtari tagok sorabol, elkoltozik stb., személyes
adatait meg kell semmisiteni.

Jotalloi nyilatkozat:

e Az 5nallé jovedelemmel nem rendelkez6k esetében az anyagi felel6sséget a j6tallo
vallalja, a "Jotallasi nyilatkozat" kitoltésével és alairasaval.

e A nyilatkozatnak tartalmaznia kell az 6nall6 jovedelemmel nem rendelkez6 olvaso
nevét és olvasdjegy szamat, a jotallo adatait és a jotallas vallalasanak alairassal
igazolt tényét. Jotallo csak torvényes képviseld lehet.

III. A kényvtir szolgaltatasai:

A konyvtarhasznilé ingyenesen veheti igénybe a konyvtar alapszolgaltatisait és
kolesonozheti a konyvtari alapdokumentumokat. 56.§. (2);(5) bek.

ITI.1 Téritésmentes szolgaltatisok:

A konyvtari dokumentumok helyben hasznalata.
A konyvtari dokumentumok kolesonzése.
Tajékoztatas.

Konyvtari kdlesonzés. (Eredeti dokumentumok)
Konyvtari rendezvények latogatasa.
Allomanyfeltéré eszkdzok hasznalata.
Konyvtari dokumentumok eléjegyzése.

II1.2 Téritéshez kotott szolgaltatasok:

e Fénymasolas: A/4: 10 Ft
A/3: 20 Ft
e Nyomtatas: csak szoveg: 20 Ft,
csak kép: 40 Ft,
szines: 120 Ft
e Fax: els6 lap: 295 Ft,
laponként: 105 Ft

IIL1.3 A kdlcsénzés szabalyai:
o Kolcsonozhetd dokumentumok szama: 14 év alatt:  6db/alkalom

14 év felett: 6db/alkalom
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Kélesonzési hatarido: Konyvek: 3 hét

Hataridé hosszabbitas: 2 x 4 hét

I11.4 Konyvtiarkozi kélesénzés:

Azokat a dokumentumokat, melyek a sajat dllomanyban nem talalhatok- amennyiben az
olvaso igényli- a konyvtarak kozotti Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszeren /ODR/
keresztiil, az erre kijeldlt tagkdnyvtarakbol a konyvtaros megkéri. Errél a lehetdségrdl a
konyvtaros kotelessége tdjékoztatni az olvasot.

IVv.

Konyvtarkdzi kolcsonzés estén, a kolcsonzési hatéridét a kolcsonadd konyvtar
hatarozza meg.

A konyvtarkézi dokumentumszolgaltatdst a koényvtarhasznalé és a konyvtaros
egyarant kezdeményezheti.

Eredeti miivek kélcsdnzése ingyenes a konyvtarhasznalé szamara.
Masolatszolgaltatdis - Konyvtarkozi-kolesonzés soran amennyiben a  Kkért

dokumentumot masolat forméjaban kiildik meg, a szamla Osszegének megtéritése a
konyvtarhasznalét terheli.

Hatralékosok felszolitasa:

A konyvtarhasznalot, ha a kikolesénzoétt dokumentumokat, a hatarid6 lejaratat hosszabbitast
kovetden nem hozza vissza, a konyvtar felszolitja.

V.

Egvéb rendelkezések:

A konyvtarhasznald kotelessége a dokumentumok védelme. A rossz Aallapotban
(Osszefirkalt, elszakitott, piszkos)- visszahozott, vagy elveszitett konyvek értékét
koteles megtériteni. Az érték meghatarozasahoz a Cimleltarkonyvben szerepl6 ar az
1iranyadod.

A karokozo, vagy az a késedelmes hasznald, aki a megadott hatariddig tartozasat nem
rendezi, a kényvtar szolgéltatasait nem veheti igénybe.

A konyvtarhasznalo, valamint a kezességet vallaldo, amennyiben a konyvtarral
szemben vallalt kotelezettségnek nem tesz eleget — hataridé betartdsa, megrongalt,
elveszet dokumentumok, stb. - a kéart megtériti.

A hasznélati jog felfiiggesztheté amennyiben a konyvtarhaszndl6 nem tartja be a
szabalyzatban rogzitetteket. (Tobbszori felszolitdas kolesonzési hataridé betartasara,

szandékos rongalas, elveszett dokumentumok értékének megtéritése, rendbontas).

A konyvtar hasznalata soran a kdnyvtarhasznalok tigyeljenek a csendre, biztositva a
nyugodt olvasést, tanulast.
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e Azokat, akik kozosségellenes magatartasukkal zavarjak a konyvtarhasznalokat, a
konyvtari munkat, valamint szandékosan kart okoznak a gyiijteményben (vagy arra
kisérletet tesznek), a konyvtar kizarhatja hasznaléi korébél.
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4. sz. melléklet

Etikai kodex

Az etikai kodex elkészitésekor figyelembe wvettik az érvényben lévd torvényeket.
rendeleteket, allasfoglalasokat: a Magy Alkotmany, az Emberi Jogokrodl sz6lo Egyezmény. a
2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl. a Kozalkalmazottak Jogallasarol szolo
Torvény., a Gyermekek Jogairdl szold Nemzetkdzi Egyezmény.

Az etikai kédex azokat az elveket. magatartasi szabalyokat tartalmazza, melyeket a
Sajoszégedi Altalanos Miivel6dési Kézpont, minden munkatarsatol elvar és torvény éltal nem
szabalyozott.

Olyan belsé szabalyok gylijteménye, amely a munkahelyi egységes szemlélet kialakitasara. a
harmonikus emberi viszonyok, megteremtésére szolgal. )

A szakmai etikai kodex érvényességi kore kiterjed a Sajoszogedi Napkozi Otthonos Ovoda,
kozalkalmazotti jogviszonyban 1év6 dolgozoéira és az intézménnyel kapcsolatban allé
kozalkalmazottakra is.

Célja: A kozosen megfogalmazott elvardsok, szabalyok, normak elfogaddsa. betartisa a
nevel6kozosség Osszetartozasanak erdsitése.

Kozos értékrend alkalmazasaval az intézménylinkrél kialakult pozitiv kép megdrzése.
Ovodankban dolgozék elengedhetetlen személyiségjegyei: feltételnélkiili gyermekszeretet,
empatia, tiirelem, lelkiismeretesség, Onzetlenség, bizalom az egyéni sajatossagok.
kiilonbozdségek elfogadésa, dldozatkészség, Onismeret, onkontroll, felelésségvallalas,
hitelesség és kdvetkezetesség.

Egyéni munkavégzésiinkkel osszefiiggé etikai normak

l.Egyéni feladatainkat a legjobb minGségben végezziik, munkakéri leirdsainknak
megfelelden.

2. Kotelességeinket, a jogszabalyok mellett. az intézményi belsé szabdlyzatok hatdrozzak
meg.

3. Szakmai fejlédéstink mellett folyamatosan téreksziink onismeretiink és emberismeretiink
fejlesztésére.

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

5. A megjelenésiink legyen kulturalt, dpolt és mértéktarto.

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

7. Erezziik erkolcsi kotelességiinknek, hogy minden helyzetben magas szinvonalon, példaadé
moédon miiveljiik anyanyelviinket. A gyermekek eldtt sohasem szélhatunk illetleniil, nem
hasznalhatunk félreértheto, kétértelmi kifejezéseket.
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8. Allampolgéri jogainknak gyakorldsat tarsadalmi szerepvallalasainkat idGben és térben
hatdrozottan elkiilonitjiik a nevelémunkanktél.
Ko6zosségi szabalyaink

l. Kell$ figyelmet forditsunk cgymas munkdja irdnt, jéindulattal forduljunk egymas felé.
osszuk meg sajét tapasztalatainkat egymassal.

2. Nevelétarsaink szakmai észrevételeit nyitottan fogadjuk, akar elismerdk, akér kritikusak.
3. Szakmai vitdinkat a targyszertiség és az indulatok nélkiil tolerancia jellemezze.
4. Igyekezziink mindig gy viselkedni, hogy ne rontsuk a munkahelyi légkér hangulatét.

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

6. A munkatdrsaim 4ltal rank bizott titkot nem beszéljiik ki, ne adjuk tovabb a munkatérsi
korbe.

7. A kollektiva kapcsolatat a korrektség, a targyilagossag, az Oszinteség, a kolesdnss bizalom
¢s tisztelet jellemezze.

8. A]ljunk ki egymésért a sziilék és a kiilvilag el6tt mindaddig, amig a masik szakmai vagy
ctikai hibdja be nem bizonyosodik.

9. Szeretettel fogadjuk a palyakezdéket, segitsiik a palyakezdéssel kapcsolatos nehézségek
megoldésaban.

10. A nyugallomanyba vonulé kollégdinkkal tovabbra is apoljuk a kapcsolatot.

11. Az dvodai életiinkben a szeretetteljes emberi kapesolatok dominaljanak.

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

13. Az évoda belsd életével kapcsolatos informaciékat szol galati titokként kezeljiik.

14. Az oévodapedagégus ismerje fel és személyes megnyilvanulasaival képviselje a

természettisztel6 magatartast, a kérnyezettudatos életvitelt.

Nevelé munkank etikai normai

l. A gyermekek egyeniségét és emberi méltésagat mindenkor tartsuk tiszteletben, sem
tettekben, sem széban ne bantalmazzuk, ne aldzzuk meg, sem testi. sem lelki erészakot ne
alkalmazunk.

2. Minden gyermekkel egyéni készségeinek és képességeinek megfeleléen foglalkozzunk,
hatrdnyos megkiilénbéztetést ne alkalmazunk.

50



3. Minden gyermek 6nallé szemeélyiség, mindenkit a sajat nevén szélitsunk.

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

5. Minden esetben tiszteljiik és elfogadjuk a gyermekek kiilénbozdségeit, magatartisunkkal
mintat kozvetitiink kornyezetiink szamara az egyenlé banasmaod megvaldsitisaban.

6. A gyermekkel valg foglalkozis soran mindig szem elétt tartsuk a gyermek érzelmi
allapotat.

7. A gyermek érdekében miikddjiink egyiitt a gyermek csalddjaval, mas szakemberekkel,
segit6 intézményekkel &s szervezetekkel.

8. A gyermek elétt soha ne szidjuk a sziileit, ne tegytink rajuk negativ jellegli megjegyzéseket.

10. Magénéleti problémainkat a gyermekek felé semmilyen formaban ne kdzvetitsiik.

11. Szervezziink, szabadidés programokat és azokon vegylink részt az intézmény
hagyomanyai szerint természetesen alapos indok és elhérithatatlan ok ez alg] felmentést ad.

Sziilékkel valé kapcsolataink etikai normasi

1. A Pedagégus és a sziils kapcsolata egyenrangi személyek partneri kapcsolata, amely
csak egyetlen teriileten, a pedagégia kompetencia teriiletén aszimmetrikus, itt — a szaktudisa
alapjan — a nevelé vezetd szerepe érvényesiil.

2. Kapcsolat alapja a kolesonés tisztelet és megbecsiilés.
atogatason, fogadoérakon és egyeb személyes alkalmakkor teljes korQ informaciot

3. Csaladl
gyujtiink tapintatosan a gyermekrél, az elhangzott maganinformécidkat szigoruan titokban
tartjuk, csak a gyermek érdekében hasznaljuk fel.

4. A sziilkkel folytatott egyéni beszélgetések soran elhangzott csaladi vonatkozassal birg
informaciékat szigordan titokban tartjuk.

5. A szildi értekezleten az egész csoportra vonatkozs kérdéseket, problémakat, feladatokat
¢rintjiik, az egyes gyermekrdl fogaddéran adunk tajékoztatdst,

6. A szilék anyagi helyzetének ismeretében, ahol sziikséges, a sziilg egyetértésével
kezdeményezziik a szocialis segitségnyujtast.
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8. A nevelSmunkat segité munkatarsaink informéciékat nem adhatnak a gyermekekrs] a
szlil6knek.

TOVABBI SZAKMAI ETIKAI NORMAK

2. A pedagégiai kapcsolat kivetkeztében kialakult helyzetet az intézmény dolgozéi semmiféle
Jogtalan elény megszerzésére nem hasznalhatjsk f5].

3. Az 6vodapedagc')gus se€m ftetteivel, sem nyilatkozataival nem csorbitja intézményének &g
hivatdsanak J6 hirét.

4. Mindig tiszteletben tartja a vele kapcsolatba keriil§ kiilsé partner munk4jat.

Eljarasi szabalyok:

Etikai eljaras indulhat az ellen. aki etikaj vétséget kovet el, vét az FErikaj Kédexben
meghatirozott szabdlyok ellen.

Normak megsértése, etikai vétség:

Az 6vodapedagégus, mint minden ember tévedhet, hibdzhat, A hibdk megel6zése. illetve
kijavitasara valé térekvés etikaj kotelessége.

Az Etikai Kédexben meghatirozott normak, magatartsi szabalyok megsértése etikai vétség,
A kotelességek elmulasztisdérr a kozalkalmazott a torvényekben meghatdrozott médon
vonhato felelésségre.

Az etikai vétséget kivizsgalja:

Az etikailag vitathats kérdésekben az Etikaj Bizottsag illetékes véleményt mondani.

Az Etikai Bizottsag Jogkére, hogy a meghallgatasok utdn &s 3 vonatkozé dokumentumok
tanulményozdsa utan veleményt alkot etikaj kérdésekben, azt szakmai  kérskben
nyilvanossagra hozzak.

Az etikai Vetség kivizsgalasanal fontos elvaras a partatlansdg valamint a7 €rintett dolgozs
megfelels képviseletének biztositasa

Az etikai bizottsdg létrehozisa és miikidtetése:

Az etikai bizottsag tagjai nem allandé résztvevok, az adott helyzetnek megfeleléen 4llitja
Ossze az etikai bizottsagot.

Az Etikaj Bizottsag, a vezetdjét minden alkalommal maga hatdrozza meg, etikai vétség esetén
irasbeli feljegyzést készit, és alldsfoglalsat a vezetg felé tovabbitja, és annak megfelel6en
szankciondl (szdéban, {rasban),

Az Etikai Kédex a neveldtestiilet 2/3-0s t6bbségének j Ovéhagydsdval Iép hatalyba.
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