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l. FEJEZET - ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja
Az intézmény jogszerli miikdésének biztositasa.

A Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény
adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény
mukodési szabalyait. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 25.§
foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
A koz0s igazgatast tobbcélu intézmény szakmailag 6nallo intézményegységekbdl all:

e Ovoda-Bolcséde

o Ko6zmiivel6dés, Varosi konyvtar és Vendéghaz

e Central Etterem

e Alapszolgaltatasi Kozpont

2. Az Szervezet és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi alapja

o 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol és azok modositasai
o 2012.¢évi CXXIV. Torvény a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény modositasarol
o A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények

névhasznalatarol szo6l6 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodéseérdl €s a koznevelési intézmények névhasznalatarol

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

. 326/2013.(VIIL.30.) Korm. Rendelet a pedagogusok eldmenetelérdl

o 2011. évi CXCV. Torvény az allamhéztartasrol

o 368/2011. (XII. 31) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol

o 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl

. 2012. évi II. térvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrdl.

o 2011. ¢évi CXII. Torvény az informacids Onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol

o 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

o 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol

. 1993. évi XCIII. torvény A munkavédelemrol

. 62/2011. (XI1:29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol



335/2005.(X11.29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

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

1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
¢s a kozmiivelddésrol

2020. ¢évi XXXII. torvény a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak
kozalkalmazotti jogviszonyanak atalakuldsarol, valamint egyes kulturalis targya
torvények modositasarol

A személyes gondoskoddst nyujtd szocidlis intézmények szakmai feladatair6l és
mukodésiik feltételeirol 1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet

A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo modositott 1993. évi III. torvény
(tovabbiakban Sztv).

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szo6l6 modositott 1997. évi
XXXI. torvény (tovabbiakban Gyvt).

Az egyenld banasmodrol és az esélyegyenléség elémozditasarol szolo 2003. évi
CXXV. torvény.

A kozalkalmazottak jogéllasarol sz616 modositott 1992. évi XXXIII. torvény.

A személyes gondoskodast nyujto szocidlis ellatasok téritési dijarol szold6 modositott
29/1993. (11.17.) Korm. rendelet.

A személyes gondoskodast nyujtdé szocidlis ellatasok igénybevételérdl szolo
modositott 9/1999. (X1.24.) SZCSM rendelet.

A személyes gondoskodast nyujtéd szocialis ellatasok téritési dijarol, az egyes szocialis
ellatasokrol sz616 moédositott 7/2015.(11.27) Onkormanyzati rendelet (tovadbbiakban
O.r).

A gyadmhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szo6lo
modositott 149/1997.(1X.10.) Korm. rendelet.

A gyamhatdsagok, teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti
szolgalatok ¢és személyes gondoskodast ny0jtd szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrol sz6l6 modositott 235/ 1997. (XII. 17.) Korm. rendelet.

A személyes gondoskodast nyajtdo gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairol és mukodésiik feltételeirdl szolo 15/1998.

(V. 30.) NM rendelet.



e A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és haldzatok
hatosagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl szolo 369/2013. (X.24.) Korm. rendelet.

e A személyes gondoskodast végzé személyek adatainak miikddési nyilvantartasarol

sz0l6 modositott 8/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet.

e A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocialis
szakvizsgardl sz616 modositott 9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet.

e A gondozasi sziikséglet valamint az egészségi allapoton alapuld szocidlis raszorultsag
vizsgalatanak részletes szabalyairdl sz616 36/2007.(X11.22) SzMM rendelet.

e A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybe vevdi nyilvantartasrol és az

orszagos jelentési rendszerr6l sz616 415/2015. (X11. 23.) Korm. rendelet.

3. Az intézmény adatai

Az intézmény neve, székhelye, cime: Mez6hegyes Varosi Onkormanyzat

Jozsef Attila Altalanos Miivel6dési Kozpontja
5820 Mezbhegyes, Béke park 1.
Tel.: +36-30-445-54-32

Email: mezohegyesamk@gmail.com

web: www.mezohegyesamk.hu

Az intézmény telephelyei.

e Bolcsode
Cim: 5820 Mezbhegyes, Csokonai u.1.
Telefon: 30/445-9088
e Ovoda
1. sz. 5820 Mezohegyes, Kozma Ferenc u. 17.
Telefon: 30/445-9086
2. sz. 5820 Mezbéhegyes, Ruisz Gyula utca u. 2.
Telefon: 30/445-9087
3. sz.5820 Mezohegyes, Csokonai u. 1.
Telefon: 30/445-9088
e Kozmiivel6dés - Varosi konyvtar - Vendéghaz

Cim: 5820 Mezdhegyes, Béke park 1.


mailto:mezohegyesamk@gmail.com
http://www.mezohegyesamk.hu/
http://www.mezohegyesamk.hu/

5820 Mezdhegyes, Kozma Ferenc utca 10.(Vendéghaz)
Telefon: +36-30-445-54-32
e Centril Etterem
Cim: 5820 Mezo6hegyes, Kozma Ferenc utca 22.
Telefon: +36-30-445-90-62
e Alapszolgaltatasi Kézpont
= Szocialis alapellatas: étkeztetés, hazi segitségnyujtas,
nappali ellatas (idések klubja).
» (Csaladsegit6- és Gyermekjoléti alapellatas: (jogsegély
szolgalat, pszicholdgiai tanacsadas
helyettes sziildi ellatas).
Cim: 5820 Mezbhegyes, Kossuth utca 20.
Telefon:+36-30/867-11-60,+36-30/425-0450,+36-30/606-29-
28,

Az intézmény fenntartoja:

Mezéhegyes Varosi Onkormanyzat
5820 Mezdhegyes, Kozma Ferenc u. 22.
web: http://mezohegyes.hu/

e-mail: mezohegyes@t-online.hu

Koltséavetési szerv szakdeazati besoroldsa: 851020 — Ovodai nevelés

Koltsegvetési szerv alaptevékenysege:

013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodéssal kapcsolatos feladatok

074032 Ifjusag-egészségiigyi gondozas

082042 Konyvtari dllomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082091 Kozmiivelddeés - kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben


http://mezohegyes.hu/
mailto:mezohegyes@t-online.hu

104030 Gyermekek napkozbeni ellatdsa csaladi bolcsdde, munkahelyi bolcsdde, napkozbeni
gyermekfeliigyelet vagy alternativ napkdzbeni ellatas utjan

104031 Gyermekek bolcsddében és mini bolcsdédében torténd ellatasa

104035 Gyermekeétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

102031 Iddsek nappali ellatasa

104012 Gyermekek atmeneti ellatasa

104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok

107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan

107052 Hazi segitségnyujtas

Az intézmény OM azonosito szama: 201928

A kbzneveleési intézmény tipusa:

Tobbeélu intézmény — altalanos miivelddési kozpont

- alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés, a tobbi gyermekkel
egylitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyerekek ovodai nevelése

- gazdalkodasaval Osszefliggd jogositvanyok: Az intézmény gazdalkodasi feladatait a

Mezdhegyesi Polgarmesteri Hivatal (5820 MezOhegyes, Kozma Ferenc utca 22.) latja el

Miikodési kor: MezOhegyes Varos Kozigazgatasi teriilete
Torzsszam: 344201
KSH azonosito: 15344203 — 8510 — 322 - 04

Allamhaztartasi szakagazat: 851020 Ovodai nevelés

A koltsegvetési szery vezetojének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezet6jét a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 20. § (1)
bek. e) pontja és (5) bekezdése, valamint a 67. § (1) bekezdése €és a pedagdgusok elémeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolod 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol szold 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet 21/A. §-a
alapjan: — palyazat alapjan — Mezohegyes Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete hatarozott
1d0re, 5 évre nevezi ki.

Egyéb munkaltatoi jogok gyakorloja: a polgdrmester

Az intézmény alapito okiratdinak kelte: 2021. junius 15.

Az intézmény alapito okirata hatdlyos: 2021. julius 1.

Az intézmény gazdalkodasdnak jellemzdi:




e Az intézmény a MezOhegyes Varosi Onkormanyzat altal megéllapitott koltség-vetés
alapjan o6nallo6 gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a koznevelési torvény és az
intézményre vonatkozd hatdlyos jogszabalyok elbirasai szerint, az intézmény
vezetdjének, vezetdi feleldssége mellett. A fenntartd altal jovahagyott koltség-vetési
kereten beliil ©Onall6 bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodassal Osszefiiggd
kotelezettséget a fenntartd jovahagyasa, és pénziigyi ellenjegyzése nélkiil nem vallalhat.

e Az intézmény székhelyét és telephelyeit képezd épiiletek és telkek vonatkozasaban a
tulajdonosi jogot Mez8hegyes Varosi Onkormanyzat gyakorolja. Az intézmény székhelyét
¢s telephelyeit képezo épiileteket, a telkeket és a feladatellatashoz sziikséges ingdsagot
(berendezéseket, felszereléseket, eszkdzoket,) leltar szerint hasznalatra az Onkormanyzat
atadta az intézmény szdmara.

o Az intézmény altal vasarolt targyi eszk6zok és készletek felett tulajdonosként az intézmény
vezetdje rendelkezik.

o Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhédzhatja at, illetve az
ingatlanokat a fenntartd hozzéjarulasa nélkiil nem terhelheti meg.

e Az intézmény vezetje a rabizott vagyon felhasznédlasarél évente beszamoldot ad a
fenntartonak, az intézmény atmeneti szabad kapacitasdt az intézményvezetd az
alapteveékenység sérelme nélkiil a fenntartdé hozzajaruldsaval jogosult bérbe adni vagy
egyéb mddon hasznositani.

e Az intézmény Csokonai utcai telephelye koziizemi dijdnak felosztisa a kiszamitott
hasznos légkdobméter szerint, a bdlcséde és az dvoda kozott S0 — 50 %-os ardnyban

torténik.

4. A Szervezet és Miikodési Szabalyzat hatalya, elfogadasa.
e A szervezeti €s miikodési szabalyzatot az intézmény szakalkalmazotti kozossége fogadja

el és az intézményvezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

e A hatalybalépés napja a szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagyasanak napja.

e A hatalyba lépett szervezeti és miikodési szabalyzatot meg kell ismertetni az Altalanos
Miivel6dési Kozpont minden dolgozojaval, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek

az intézménnyel és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.



Il.  FEJEZET - AZ ALTALANOS MUVELODESI KOZPONT
SZERVEZETI RENDSZERE

1. Az intézmény szervezeti egységei
Az Altalanos Miivel3dési Kozpont, kiilonbozd alaptevékenységeinek ellatasa, a szervezeti és

szakmai tekintetben 6nallo, egymassal egyiittmiikodé és tevékenységiiket Osszehangolo
intézményegységek miitkodésében valosul meg.

Intézményegységek:

o Kozmiivelddés, Varosi konyvtar, — Mezohegyes, Béke park 1. szam
Civil haz — Kérhaz utca 24.
Vendéghaz — Kozma F. utca 10.
o Ovoda és Bolcsdde — Mezéhegyes, Kozma Ferenc u.17. szam
Bolcsdde — Mezdhegyes, Csokonai u. 1. szam
Pillang6 csoport
1.sz Ovoda — Mez6hegyes, Kozma Ferenc u.17. szam
Csicsergd csoport
Zimmaogo csoport
2.5z Ovoda — Mezbhegyes, Ruisz Gyula u.2. szam
Katica csoport
Nyuszi csoport
3.5z Ovoda — Mez6hegyes, Csokonai u.1. szam
Maci csoport
J Central Etterem — Mez8hegyes, Kozma Ferenc u. 22.

o Alapszolgaltatasi Kozpont — Mezdhegyes, Kossuth Lajos utca 20.
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2. Az intézmény szervezeti felépitése

Vezet6i munkakorok Kozvetleniil alarendelt munkakorok
iskolavédénd
intézményegység-vezetok
ovodatitkar

Intézményvezetd (Ovoda- | 6vodapedagogusok

Bolcséde intézményegység- | kisgyermeknevelok

vezeto) pedagbgiai asszisztens
dajkak
gépkocsivezetd (busz)
mosond

o konyvtaros
592m_u"elli’fies s Vendéahs informatikus

varost —komyvtar,  Vendeghaz . yiteli dolgozé

Intezmenyegyseg vezeto :

o . technikus

(intézményvezetd helyettes, —

kozmiivel6dési szakember) porta§ Pg}/mtezo
takaritond
raktaros, tigyviteli dolgozo

Central élelmezési & ledltats konyhavezetd

7z Z Ty . T
. YOEYSCE v konyhai kisegitok

(élelmezés szervezd) ——
takaritond
gépkocsivezetd (étel szallitas)

Al ealtatas: K csaladgondozok

apszoiga tata§1 B} ozPont helyettes sziilo

Intézményegység-vezetd (Iddsek x

. ,, gondozéndk

klubja vezetd) ——

takaritond

Intézményvezeto

Az intézmény ¢lén az intézményvezetd all, aki munkajat jogszabalyok, a fenntartd,
valamint az altalanos miivel6dési kdzpont belsé szabalyzatai altal eléirtak szerint végzi.
Megbizatasa, a hatalyos torvényi eldirdsok alapjan meghatarozott modon, és idétartamra
torténik.

Az intézmény képviseletét az intézményvezetd latja el, ezt a jogkorét alkalmanként
atruhédzhatja az intézmény egységek vezetoire, dolgozoira.

A kiadmanyozasi (alairasi) jogkort az intézményvezetd, és a gazdasagi vezetd gyakorolja.
Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili

eseményre vonatkozo iigyiratokat az intézményvezetd helyettes irja ala.
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Az intézményvezetd munkajat intézményegység-vezetdk segitik, megbizasuk a
szakalkalmazottak véleményének kikérése mellett az intézményvezetd hataskore,
munkdjukat munkakdri leirasuk, valamint az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa alapjan
végzi(k).

Az intézményvezetd tavollétében teljes jogkorrel az altala kijeldlt intézményegység-
vezetO helyettesiti.

A vezetdség rendszeresen hetente egyszer tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. A

vezetOség megbeszéléseit az intézményvezetd vezeti.

Igazgatotandacs

Az igazgatd tanacs elndke az intézményvezetd, tagjai az ovoda és bolcséde, a
kozmiivel6dés és a Varosi konyvtar, a Central Etterem és Vendéghaz, Alapszolgaltatasi
Kozpont intézményegység egy - egy valasztott képviseldje.

Az igazgatd tanacs képviseldit jelolés utan a szakalkalmazottak titkos szavazassal,
egyszerl szotobbséggel valasztjak meg. Jeloltnek az tekinthetd, akit az intézményegység 15
%-a tamogat. A tagok megbizatisa egy évre szol. A megbizds tobb alkalommal
meghosszabbithato.

Az igazgatd tanacs feladata az alapitd okiratban meghatarozott intézményi feladatok
végrehajtasahoz, az intézmény szakszerii, rendeltetésszerli, térvényes ¢€s gazdasagos
mikodéséhez sziikséges dontések meghozatala, a végrehajtas megszervezése €s ellendrzése.
Feladata az alkalmazotti értekezlet elokészitése, Osszehivasa. Az alkalmazotti értekezlet elé
keriild elSterjesztést eldzetesen véleményezi. Allasfoglalasat az értekezleten ismertetni kell.
Az igazgat6 tanacs késziti eld az alkalmazotti értekezletet akkor is, ha annak 6sszehivasat a
fenntartdé kezdeményezi, kivéve az intézményvezetdi megbizas targydban tartando
értekezleteket, amelyeket az elokészitd bizottsag végez. Koordinalja az intézményegységek
munkajat, vizsgalja a személyi és targyi koriilmények alakulasat, javaslatot tesz az AMK
éves munkatervének 0Osszedllitasara, allast foglal a belsd szabalyzatok tervezésérdl, a
képzési, tovabbképzési, szabadsagolasi tervrdl, és mindazon kérdésekben, amelyeket az
intézményvezetd eldterjeszt.

Dontési jogkore:
e az intézményegység-vezetdi palyazat kiirdsa és a palyazat feltételeinek
meghatarozasa,
e az intézményegység-vezetdi megbizas és a megbizas visszavondsa,
e azintézményegységek feladatainak 0sszehangolésa,

Dontéseit altalaban nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.
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Javaslatteteli jogkore:
e az intézmény muikodésével kapcsolatos minden kérdésben.

Az igazgatd tanacs — az altala elfogadott munkaterv szerint — félévenként az
intézményvezetd hivja 6ssze. Rendkiviili értekezlet 0sszehivasara keriil sor, ha azt egyik
tagja, vagy a vezetdi tanacs vagy az intézményvezeto sziikségesnek tartja. Az igazgatotanacs
hatarozatképes, ha tagjainak legalabb 2/3-a jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszer
szOotobbséggel hozza. Az intézményegység-vezetdi megbizdshoz, a megbizés
visszavondsadhoz az igazgatotanacs tagjai 2/3-anak titkos szavazas keretében adott igenld
szavazata sziikséges. A dontéssel érintett személy a szavazasban nem vehet részt. Az
értekezletrdl jegyzOkonyv késziil.

Kozalkalmazotti kozosség

Az intézményi alkalmazottak kozOsségét az intézménnyel kozalkalmazotti
jogviszonyban, valamint munkaviszonyban all6 dolgozdk alkotjak.

Az intézményi kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az
intézményen beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban a
Munka Torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogéllasardl szold térvény, a kdznevelésrol
sz6l6 torvény, illetve az ezekhez kapcsolodd rendeletek), valamint az intézmény
kozalkalmazotti szabalyzata rogziti.

Véleményezési joga, osszehivas

e A véleményezési jog gyakorldsdnak foruma az alkalmazotti értekezlet. Az
alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az AMK atszervezésével,
feladatanak megvaltozasaval, koltségvetésének modositasaval, Osszefliggd
dontésekben.

e Az alkalmazotti értekezlet évente legalabb egyszer, valamint a véleményezési
jogkorébe tartozd fenntartoi dontések meghozatala eldtt, illetve az
igazgatotanacs kezdeményezésére kell 0sszehivni. Az alkalmazotti értekezlet
Osszehivasat az alkalmazottak 50%-a, a napirend megjeldlésével irdsban
kezdeményezheti. Az alkalmazotti értekezleten a dolgozo legalabb 2/3-anak
jelenléte sziikséges. Az alkalmazotti értekezlet maga hatdrozza meg, hogy
milyen mddon alakitja ki véleményét.

Szakalkalmazotti kézosseg

Az intézményi szakalkalmazottak kozosségét az intézmény alapfeladatanak ellatasaval
Osszefiiggd munkakdrben foglalkoztatott féfoglalkozasu, részfoglalkozasu, nyugdij

mellett foglalkoztatottak, valamint a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd
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alkalmazottak alkotjak. Nevelési-oktatasi €s kozmiivelodési kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo kozossége.
Az intézmeény alapfeladatanak ellatasaval osszefiiggé munkakorok:

e vezetéi munkakorok

e Ovodapedagogus

e kisgyermekneveld

e kozmiivelddési szakalkalmazott

e konyvtaros

Az alapfeladatot kozvetleniil segité munkakorok:

e Ovodatitkar

e pedagbgiai asszisztens

e iskolai védond

e dajka

e ligyviteli dolgozok

e oktatas-technikus

e rendszerinformatikus

A szakalkalmazotti kozosség dontési jogkore:

o az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak, miivel6dési programjanak
¢s modositasanak elfogadisa, a jovahagyast megtagadd dontés elleni
feliilvizsgalati kérelem benytjtasa

J az intézmény éves munkatervének, elfogadasa

J az intézmény munkajat Osszefoglalo elemzések, eértékelések, beszamolok
elfogadasa

Véleményezés és javaslattétel:

. az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, amennyiben
azonnal meg nem valaszolhato - kérdésben véleményt nyilvanitott, vagy javas-
latot tett, az intézmény igazgatoja koteles azt megvizsgalni, és arra 30 napon
beliil indokolt irasbeli valaszt adni, kdzzétételérdl gondoskodni.

Osszehivas, hatdrozatképesség

° Az értekezletet altalaban évente kétszer, a muvelodési év inditasakor és a
szorgalmi idészak végén kell dsszehivni. Ossze kell hivni akkor is, ha azt a
napirend megjelolésével az intézmény mas vezetd testiilete vagy a

szakalkalmazottak egyharmada irasban kéri. Az értekezlet akkor hatarozatképes,
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ha tagjainak legalabb kétharmada jelen van. Dontéseit nyilt vagy titkos
szavazassal hozza.

Az intézmeény neveldtestiilete

Az intézmény nevelbtestiiletét az 6vodapedagdgusok alkotjak.

3. Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
Az intézményvezetd részt vesz az intézményegységek értekezletein, az intézményegység

vezetOkkel a rendszeres megbeszéléseken kiviil kozvetlen kapcsolatban allnak.

Az intézményegység vezetok a rendkiviili eseményeket azonnal jelentik telefonon.

4. Az intézmény belso és Kiilso ellenérzése

EllenOrzési terv tartalmazza az ellendrzés modszereit, litemezését.

Az intezmeényi belso ellendrzeése:

e biztositsa az intézmény torvényes milkodését;
e segitse eld az intézményben folyd munka eredményességét, takarékos, gazdasagos,
hatékony miikodését;
e az intézményvezetés szdmara megfeleld6 mennyiségli informacidt szolgaltasson a
dolgozok munkavégzésérdl;
o feltarja és jelezze az intézményvezetés és a dolgozok szdmara a szakmai és jogi
eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt;
e szolgaltasson megfeleldé szaml adatot és tényt az intézmény milkodésével
kapcsolatos belso €s kiilso értékelések elkészitéséhez.
A belsé ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:
a) A belsd ellenérzést végzd dolgozé jogosult:
e az ellendrzéshez kapcsolodva az intézmény barmely helyiségébe belépni;
e az ellendérzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni;
e azellen6rzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni;
e az ellendrzott dolgozo6tdl irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.
b) A belso ellenérzést végzd dolgozé kateles:
e az ellendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban, és az intézmény belso-
szabalyzataiban foglalt el6irasoknak megfelelden eljarni;

e az ellendrzés sordn tudomdsara jutott hivatali titkot meg6rizni;
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e az ¢szlelt hianyossagokat irasban vagy szoban kozdlni az ellendrzott
dolgozokkal és a sajat, illetve az ellenOrzott dolgozok kozvetlen felettesével;

e hianyossagok feltarasa esetén az ellenérzést a kozvetlen felettesétél kapott
utasitas szerint id6ben megismételni.

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kételességei.:
a) Az ellendrzott dolgozd jogosult:

e az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;

e az ellendrzés moddjara és megallapitasara vonatkozdan irdsban észrevételt
tenni, és ezt eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.

b) Az ellendrzott dolgozoé koteles:

e az ellendrzést végzd dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel 0ssze-fiiggd
kéréseit teljesitenti;
o a feltart hidnyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.
A belsé ellendrzést végzo dolgozo feladatai:

o Az ellendrzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
intézmény bels6 szabalyzataiban, a munkakori leirasaban, az éves ellenérzési tervben
eldirtak szerint folyamatosan végezni.

o Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairol kozvetlen felettesét
tajekoztatnia kell.

o Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél
(az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

e Hiadnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

- a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo
figyelmét,
- a hidnyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.
A belso ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

a) Intézményvezeto:

ellendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek;

- ellendrzi az intézmény 6sszes dolgozojanak munkajat

- ellendrzi a munkavédelmi €s tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

- elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;

- Osszedllitja az éves ellendrzési tervet;

- feliigyeletet gyakorol a belsd ellenérzés egész rendszere és miikodése

felett.
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b) Intézményegység-vezetok:
- folyamatosan ellenérzik a hozzajuk beosztott dolgozok munkajat, ennek
soran kiilondsen:
- a munkavégzést, munkafegyelmet, adminisztraciés munkat;
- a vagyonvédelemmel kapcsolatos eléirdsok betartasat,
- a leltarozas ¢és selejtezés szabalyszerli végrehajtasat,
- folyamatosan ellenérzi a hozza tartozé dolgozok szabalyszerii munka-
végzését, munkafegyelmét.
Az intézményvezetd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozéi koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel felruhdzva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
Az ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott
dolgozok kijeldlését az éves munkaterv részét képezod belso ellendrzési terv hatarozza meg.
A belso ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezeto a felelds.

Az intézmény kiilso ellendrzése:

Az ellenérzésben mindazok a fenntartd és feliigyelet szervek, valamint tirsadalmi
szervezetek jogosultak, akik szdmara ezt jogszabaly lehetové teszi. A kiilsd szervek altal
végzett ellendrzes jegyzokonyveit az intézményvezetd 15 napon beliil tovabbitja a fenntarto

felé.
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I1l. FEJEZET - RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre
nem lathatd eseményt, amely a munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
intézményben tartozkodd személyek biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek minésiil kiilondsen:

° a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

° atliz,
o a robbantéssal torténd fenyegetés.
o veszélyhelyzet (jarvany)

Amennyiben az intézmény barmely dolgozojanak az intézmény épiiletét vagy a benne
tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomadsara, koteles azt azonnal kozdlni az intézmény vezetdjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos vezetok:

e az intézmény vezetdje,
e az intézményvezeto-helyettes
e intézményegység-vezetok

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e az intézmény fenntartojat,

e tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorseéget,

e személyi sériilés esetén a mentdket.

e Oktatasi Hivatal, Kormanyhivatal

A rendkiviili esemény észlelése esetén a Katasztrofavédelmi Feliigyelet altal a Jozsef Attila

Altalanos Miivelddési Kozpont Tiizriadé terv elbirasait kell kovetni. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelhdritd6 szervek helyszinre érkezését kovetéen a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint Kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének
utasitasait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani! Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd
tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A
gyakorlat megszervezéséért az intézményvezetdje a felelds. A tlizriadd tervet az intézmény

portajan és a telephelyek iroda helyiségeiben kell elhelyezni.
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IV. FEJEZET - AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT,
HITELESITETT ES TAROLT IRATOK KEZELESE

Az intézményben keletkezo, illetve az intézménybe érkezo elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. Az elektronikus irat hitelesitését az
intézményvezetdje, intézményvezetd-helyettese végezheti el. Az igy hitelesitett papir
alapt irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas el6tt el kell
végezni a virusellendrzést és virusirtast.

Az elektronikus iratokat elektronikus formaban ala kell irni. Az elektronikus alairasra az
intézményvezetdje jogosult. (Elektronikusan aldirt irat: az elektronikus aldirasrol szolo
2001. évi XXXV. torvényben meghatarozott, fokozott biztonsagu elektronikus alairassal
ellatott elektronikus irat.)

Az elektronikus iratokat a titkarsagi szamitogépen, elektronikus Gton meg kell rizni. A
titkarsadgi szamitogépen Orzott elektronikus iratokrol hetente biztonsagi mentést kell
késziteni.

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és
meg-semmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az

intézményi rendszergazda segitségével a titkar a felel0s.
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V.  FEJEZET - KOZMUVELODES, VAROSI KONYVTAR és
VENDEGHAZ SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYAI

1. Szervezeti rendszer és iranyitas

Az intézményegység ¢lén intézményegység vezetd all. Felelds a kézmiivelddési, a

konyv-tari és a kozgylijteményi feladatok ellatasaért.

Munkdjat, az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval, a munkakori leirdsa alapjan, a
magasabb jogszabalyok, valamint az intézmény belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint
végzi.

Ellatja az intézményegység képviseletét, ezt a jogkorét alkalmanként atruhdzhatja az

intézmény dolgozodira. Munkdjat szakemberek és egyéb alkalmazottak segitik.

Az intézményegység vezetdt tavollétében az azonnali intézkedést igényld ligyekben a

miivelddésszervezd helyettesiti.

Vezetoi szint Kozvetleniil alirendelt munkakorok
konyvtaros

Kozmiivelddés — Varosi konyvtar | informatikus

- Vendéghaz technikus

intézményegység vezeto, AS Govintezd

intézményvezet6-helyettes, portas ugyintezo

kozmiivelddési szakember takaritond
igyviteli dolgozo

Az intézményegység dolgozodit — a fenntartd altal jovahagyott létszdmban, az

intézmény-vezetd alkalmazza. Munkajukat munkakori leiras alapjan végzik.

Az intézmény dolgoz6i kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket €s jogaikat a munka torvénykonyve mellett, a kdzalkalmazotti torvény

szabalyozza.

A dolgozdk munkarendjét az intézményegység vezetd allapitja meg, az intézmény
zavartalan miikddése érdekében.
e heti munkaidd: 40 6ra

Az egyéni rend szerinti napi munkaidd beosztast, a munkakori leiras tartalmazza.

Valamennyi dolgozdja koteles a munkaidé kezdete el6tt 10 perccel megjelenni. A
munkabol vald rendkiviili tdvolmaradas esetén annak okét lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon reggel 7 oraig koteles jelenteni az intézményegység

vezetdjének, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.
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e A munkavégzés teljesitése az intézményegység vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az
ott érvényben 1évo szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyokban
leirtak szerint torténik. A dolgoz6 koteles a munkakdrébe tartozd munkét az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden,
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomadsara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgoz6 munkéjat az arra vonatkozd
szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint szakmai
elvarasoknak megfelelden koteles elvégezni. Amennyiben adott esetben, jogszabalyban
eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhaté felvilagositas azokban a
kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése
az intézmény érdekeit sértené. A hivatali ti-tok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.
Az intézmény valamennyi dolgozodja koteles a tudomdséara jutott titkot mindaddig

megOrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

2. Az intézményegység miikodési rendje
Nyitva tartasi rend

hétf6 - péntek szombat - vasarnap
AMK - épiilet 7% -21% 16% - 21%
A nyitva tartds rendezvények alkalmaval modosulhat

hétf6 - péntek
Varosi konyvtar de: 8%-12%
du: 13%17%

hétf6 - vasarnap

Civil haz A civil szervezetekkel kotott egyéni szerz6dések alapjan.
Vendéghsz A” V?nfieghaz az év minden napjan folyamatosar
mukodik.

A nyitva tartas idejét a bejarati ajton, jol lathatd helyen kell kifiiggeszteni.

Az intézmény terei, a fenntart6 altal torténd igénybe vételkor dijmentesek, kiilsé megrendeld
esetén terembérleti dij ellenében igényelhetd. Az intézmény felszerelési targyait, eszkozeit,
berendezési targyait az intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet
elvinni az intézménybdl;

Kozmitvelodeési tevékenység és mitkodeés

22



o Alapfeladatok:

- az ¢letmindség alakitasa értékteremtéssel és kozvetitéssel a kultura minden
teriiletén;

- azegyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi ¢s mas kulturdk megismertetése;

- az ismeretszerzO, az amatOr alkotd, mivel6do kozosségek tevékenységének
tamogatasa;

- a tarsadalmi, kozosségi é€let, érdekérvényesitésének, kapcsolatrendszerének,
segitése;

- akultarak kozotti kapcsolatok kiépitésének, fenntartdsanak segitése;

- szabadidds tevékenységek eltdltéséhez a feltételek biztositasa;

- Ontevékeny, Onképzd, szakképzd tanfolyamok, felndttoktatasi lehetdségek
megteremtése, egyéb miivelddési lehetdségek biztositasa;

- a szoérakoztatas komplex formainak, jaték, testedzés feltételeinek lehetdség
szerinti biztositasa;

- szakmai és barati korok, alkotd csoportok révén értékteremtés, és az itt
létrehozott kulturalis értékek helyi, megyei, regionalis népszerisitése;

- tarsadalmi sziikségletekre, az egyes rétegek igényeire ¢épiild kozdsségek
fejlodésének, mikodésének biztositasa;

o Fo tevékenységi korok:

- az dnkormdanyzat felkérése esetén az oktatéasi-, kozmiivelddési-, ifjusagi- és sport
bizottsaggal egylittmiikodve varosi iinnepségek szervezése;

- egylittmiikddés a varosban miik6do tarsadalmi, gazdasagi, civil szervezetekkel;

- a kultira irdnti igény felkeltése kiilonbdzd programajanlatokkal a telepiilés
minden korosztalya szamara;

- aszabadidd hasznos eltdltését c€lzo foglalkozasok kinalata;

Varosi Konyvtar tevékenység és mitkodes

Az altalanos miivelddési kdzpontban miikodd Varosi konyvtar, modszertanilag a Békés
Megyei Konyvtarhoz tartozo6 nyilvanos konyvtar.
o Az intézményegység kettds funkcioju:
- nyilvanos (felnétt és gyermek)
- iskolai — az Onkormanyzat és a Tankeriilet szerzédése alapjan
o Tevékenységek:

- allomanyat gyarapitja, feltarja és a konyvhasznalok rendelkezésére, bocsatja
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- kozremiikodik a miivelddési igények folyamatos kielégitésében, életmod és iz-
1¢és fejlesztésében, altalanos tajékoztatdsban
- biztositja a konyvtarban 1év6 szamitogépek hasznalatat internet hozzaférést
- 1iskolai konyvtar funkcidjanak teljesitése érdekében:
. gylijti azokat az ismerethordozé forrasokat, amelyeket a tanulok
munkaeszkozként hasznalnak
. helyet ad, és az eszkozoket biztositja a konyvtari és a szaktargyi

orak megtartasahoz

. a kiemelt rendezvényekhez programokat készit
. tartds tankonyveket biztosit a hatranyos tanuldk részére
. lehetdséget nyujt dijmentes internet hasznalatra

A konyvtaros feladatai:

- A konyvtar kozmiivelddési feladatkorében konyveket kdlesonoz felndtteknek és
gyerekeknek, valamint szervezi €s lebonyolitja az olvasassal kapcsolatos iskolan
kiviili szabadidds foglalkozéasokat.

- Kutatoknak biztositja a gylijtemény zavartalan helyben hasznalatat.

- A konyvtar pedagdgiai funkci6jabol eredden megismerteti a konyv €s konyvtar
hasznalat lehetdségeit tanitasi oran beliil és azon kiviil.

- Az allomany védelme:

A megfeleld szinvonalt allomany kialakitasa érdekében minden nemi konyv-
rendelés konyvtarosok altal torténik.

Az AMK teljes dokumentum korét a kdnyvtaros tartja nyilvan.

Az allomanyt Osszevonva egységes gylijteményként kezelik.

A konyveket megérkezéskor, de legkésébb egy héten beliil leltarba kell venni.
Az intézményegység vezetdje gondoskodik arrdl, hogy a megfeleld idonkénti

allomany ellendrzés megtorténjen.

Gytijtékori dokumentumféleségek:
Konyvek, folyoiratok, hangzdanyagok

Koényvgytiijtemény
szakirodalom és ismertterjesztd irodalom:
- akonyvtari tajékoztatast segitd bibliografiak
- altalanos szaktargyu kézikonyvek, lexikonok, enciklopédidk

- egyes szakteriiletek szotéarai
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- az AMK - val kapcsolatban megjelent minden szakirodalom
- ahelytorténettel kapcsolatosan megjelent irodalom,
- ¢s a Mezohegyesrol megjelent cikkek, folyoiratok gytijtése

szépirodalom:

a feln6tt lakossag korében minden nagyobb érdeklddésre szamitod prozai

kotet

- az altalanos iskolai oktatds tankOnyveiben torzsanyagként szerepld
magyar- ¢és vilagirodalmi- klasszikus szerzok gylijteményes munkai

- szorakoztatd gyermek- és ifjusagi irodalom

- a tantervben megjeldlt altalanos iskolai hazi olvasmanyok, valamint az
ajanlott irodalom

- képes, verses ¢és meséskonyvek az oOvodaskortiaknak, és az also

tagozatosok szdmara a tantermekben és az intézményi konyvtarban

2. A gyljtokori szabalyzat kiegészitése:
- A konyvek, folyoiratok beszerzése folyamatos.
- A hagyomanyos hanglemezek gyarapitasat befejeztiik.
- Elkezdtiik a CD és DVD lemezek gytijtését.
A tobb példanyos tartdos konyvek nem képezik a torzsallomany részét, a konyvtaros
ezekrol, dokumentumokrol kiilon nyilvantartast vezet.
Minden olyan dokumentum, konyv, folyoirat, amely kapcsolatos a telepiiléssel gytijtése,
feltarasa folyamatos
A konyvtar gyljti a helytorténeti folyoiratokat, megyei lapokat, egy orszadgos napilapot,
kozlonyoket, a telepiilés jellegébdl fakaddan a mezdgazdasagi lapokat.
A kolesonzés tasakos, lejarat szerinti. A forgalmat a kozmiivelddési statisztikai

munkanaploba naponként folyamatosan kell vezetni.

Iskola konyvtari feladatok ellatdsa

A Tankeriileti Kézpont és az Onkormanyzat megéllapodasa értelmében a véarosi konyvtar,
iskolai konyvtari feladatokat is ellat. A tovabbiakban: iskolai konyvtar.

o Aziskolai konyvtari feladatok a tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rend-
szeres gyljtése, feltarasa, nyilvantartasa, Orzése, gondozasa, e dokumentumok helyben
hasznélatdnak biztositasa, kdlcsonzése, valamint tandrai és tandran kiviili foglalkozasok
tartasa.

e Az iskolai kdnyvtar tartos tankonyveket, a tanuldk altal alkalmazott segédkonyveket, és a
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pedagogusok munkdjat segitd kézikonyveket szerez be. A rdszoruld tanulok szdmara
lehet6séget biztosit egy-egy tanévre tartds tankonyveket kdlcsondzni.

e Az iskolai konyvtar szolgéltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a
tanulok és azok csoportjai.

o Az iskolai kdnyvtar szolgaltatdsai:

- tdjékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairdl €s szolgaltatasairol,

- tandrai ¢és tandran kiviili foglalkozasok tartasa,

- konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,

- konyvtari dokumentumok koélcsonzése,

- szamitégépes informatikai szolgdltatasok ¢és szamitogép hasznélatanak
biztositasa,

- tajékoztatds nyljtasa mas konyvtarak szolgaltatasairdl és dokumentumairol,
valamint més konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasok elérésének segitése.

- konyvtarkozi kolesonzés ODR tagkdnyvtarakon keresztiil

- témafigyelés

- helytorténeti irodalom gytjtése, frissitése

e Az iskolai kdnyvtarba dijmentes a beiratkozas az iskola tanuloinak és neveldinek, tovabba
valamennyi konyvtarhasznalonak. Tanitasi napokon 8.00 6ratol 17.00 6raig tart nyitva.

e A neveldknek az iskolai konyvtarban, a konyvtaros kdzremiikodésével tervezett tanorai és
tandran kiviili foglalkozasok varhat6 id6pontjat, téméajat, az igényelt szolgaltatdsok korét a
tanév elején a konyvtarossal egyeztetnitik kell.

e Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartds tankonyvek és a tanulok altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) 3 hét idOtartamra lehet kikdlesondzni. A kolesonzési 1d6 1
alkalommal meghosszabbithato.

e Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem koélcsondzhetok:

- kézikonyvek,

- muzealis értékii dokumentumok,
- folydiratok,

- audiovizualis dokumentumok

e A konyvtarhasznalo (kiskori tanuld esetén a sziiléje) a konyvtart dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szdndékos karokozas esetén, illetve ha a kikolesonzott doku-
mentumot az eldirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban el6irt mo-
don ¢és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyv-

taros javaslata alapjan az iskola intézményvezetdje hatarozza meg.
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3. A biztonsagos miikodését garantalé szabalyok

Az daltalanos miivelddési kdzpont épiiletének haszndlata

A helyiségeket lehetdség szerint eredeti funkciojuknak megfelelden kell hasznalni. Az

intézmény sajat bevételének novelése érdekében, - ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat —

szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

A bérl6 a bérbeadés idejére az intézmény épliletéért, vagyontargyaiért és berendezéseiért teljes

anyagi és kartéritési felelosséggel tartozik.

Az intézmény teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartozkodd minden személy koteles:

az adott helységre, teriiletre vonatkoz6 hasznalati szabalyokat betartani;
a kozos tulajdont védeni;

a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni;

rendet €s tisztasdgot megorizni;

az energiaval ¢és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni;

tliz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni;

a munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani;

VENDEGHAZ:

A Vendeéghaz mutkodeési rendje

A vendéghéz az év minden napjan folyamatosan miikodik.

A bérbeadas és a hasznalat feltételei, hazirendben szabalyozottak.
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VI. FEJEZET - ABOLCSODE SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYAI

1. A bolcséde adatai
Az intézmény neve: MezShegyes Varosi Onkorméanyzat Jozsef Attila Altalanos Miivel6dési

Kozpontja

Bolcsdde
Telephely cime: 5820 Mez6hegyes, Csokonai u 1.sz
Elérhetdségek: Telefon: 30/445 - 90 - 88

e-mail: mezoheqgyes.bolcsode@gmail.com

honlap: www.mezohegyesamk.hu
A fenntarté: Mez8hegyes Varosi Onkorményzat
5820 Mezbhegyes, Kozma F u 22.

A miikodtetd intézmény: Mezéhegyes Varosi Onkormanyzat Jozsef Attila Altalanos

Miivel6dési Kozpontja

5820 Mezbhegyes, Béke park 1. sz.
Agazati azonosité: S0307388S0307395
Engedélyezett férohelyek szama: 10 6

2. Altalanos rendelkezések
A bolcsdde szakmai tevekenységi koret meghatarozo, hatalyos jogszabalyok:

» agyermekek védelmérdl €és a gydmiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény;

* a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairol és mitkodésiik feltételeirdl szold 15/1998.
(1Vv.30.) NM rendelet;

+ a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis
szakvizsgarol szol6 9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet

* a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIIL. torvénynek a szocialis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol szolo
257/2000. (XI1. 26.) Korm. rendelet

+ a személyes gondoskodast nyujtdé szocidlis intézmények szakmai feladatairol és
miikodésiik feltételeirdl szol6 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet

* abolcsédei nevelés-gondozas szakmai szabalyai — modszertani levél
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Szakmai ellendrzd szervek:

Békés Megyei Kormanyhivatal Szocialis és Gyamhivatala.

3. Abolcséde tevékenységi korének meghatarozasa

Alaptevékenység

A bolcsode feladatkorében ellatja a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997. évi XXXI. Torvény 41-42 §-ban foglaltak szerint gyermekjoléti alapellatasaként, a
gyermekek napkdzbeni ellatasat, bolcsddei ellatasi formaban. A bolcsdde a gyermekek napkozbeni
ellatasaként a csaladban €16 gyermekek életkordnak megfeleld nappali feliigyeletét, gondozasat,
nevelését, foglalkoztatasat és étkeztetését szervezi meg azon gyermekek szamara, akiknek sziilei,
gondoz6i munkavégzésiik, képzésben vald részvételiikk, vagy egyéb ok miatt napkdzbeni
ellatasukrol nem tudnak gondoskodni. A bolcsdde biztositja a csalddban nevelkedd 20 hetes — 3
éves —gyermek életkoranak megfeleld nappali feliigyeletét, szakszerti gondozasat, nevelését,
foglalkoztatasat és étkeztetését, valamint a 6 éven aluli sajatos nevelési igényli gyermekek

nevelését, gondozasat nappali ellatas keretében.

Altaldnos mitkodés

A bolcsdde altalanos miikodésének részletes szabalyait a fenntarto altal jovahagyott hazi-rend
tartalmazza.
A hézirend szabalyozza

* agyermekek ¢€s a sziilok, valamint a bolcsdde dolgozdinak jogait és kotelességeit,

* abolesdde belsd rendjének, biztonsagos ¢életének részletes szabalyozasat.

4. A bolcsode szervezeti felépitése
A bolesdde a Jozsef Attila Altalanos Miivelddési Kozpont Ovoda - Bolesdde intézmény-

egység szakmailag 6nalld egysége.

A bolcséde dolgozoit a fenntartd altal jovahagyott létszdmban, az intézményvezetd
alkalmazza. Bolcsddénk, a torvényi eldirdasoknak megfeleld végzettségli és 1étszamn
hatarozatlan iddre szolo kozalkalmazotti jogviszonyban alkalmazott dolgozoval rendelkezik.

Munkdjukat munkakori leiras alapjan végzik.

Vezetoi szint Kozvetleniil alarendelt munkakorok

kisgyermekneveld, egyben a bolcséde
szakmai vezetdje

Intézményvezetd - p
7Y kisgyermekneveld

dajka
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A bolesdde vezetése

Az intézmény elsé szamu vezetdje a Jozsef Attila Altaldnos Miivelédési Kozpont
intézményvezetdje. Tavollétében az altala megbizott helyettes latja el a vezetdi feladatokat. A
bolcsdde képviseletét a szakmai vezetd latja el.

Az intézmény vezetdje felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja a polgarmester.

Az intézmény dolgozoi

Az intézmény dolgozoi felett a munkaltatéi jogkort az intézmény vezetdje gyakorolja. A
szakdolgozok alkalmazashoz sziikséges képesitési feltételeit a 15/1998. (IV.30. ) NM rendelet
hatarozza meg. A rendszeres tovabbképzés, a 9/2000. (VIIL. 04.) SZCSM rendelet alapjan torténik.
Az intézmény nem vezetd beosztasu dolgozoinak munkakorét, feladatait és feleldsségét
jogszabalyok, és a belsd szabalyzatok alapjan munkakori leirdsban kozvetlen felettesiik hatdrozza

meg.

5. Abolcsode dolgozdéinak alapveté munkakori feladatai
A munkavégzés teljesitése a bolcsdédében, az érvényben 1évo szabalyok és a munka-

szerzddésben vagy a kinevezési okmanyokban leirtak szerint torténik. A dolgozé koteles a
munkakorébe tartozé munkat az elvarhatod szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali
titkot megtartani. Ezen tulmenden, nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakdre betoltésével Osszefliggésben jutott tudomadsara, €s amelynek kozlése a munkal-
tatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A hivatali titok megsértése
fegyelmi vétségnek mindsiil. A dolgozd munkdjat, a szakmara vonatkoz6 szabalyoknak és
eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, megfelelden koteles elvégezni. Dolgozodink
a szocialis munka etikai kodex-e szerint végzik feladataikat, alairasukkal igazoltak, hogy
ismerik és betartjak tartalmat. Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi
kotelezettség nem all fenn, nem adhat felvilagositast azokban a kérdésekben, amelyek hivatali
titoknak mindstilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése a bolcséde érdekeit sértené.
Minden dolgoz¢ felelds:

o A kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdvasaért

e Az intézmény rendjének és tisztasaganak megdrzéséért

e A takarékos energia felhasznalasért

e A tliz- balesetvédelem és munkavédelmi szabalyok betartasaért

e A dohanyzasi tilalom betartasaért

Intézmeényvezeto:

A fenntartd altal nyilvanos palydzat utjan kinevezett, magasabb vezetd beosztasu
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kozalkalmazotti statusz.

Munkaid6 beosztasa: heti 40 ora, kétetlen munkaido.
Kotelezettségvallalasi, munkaltatoi jogkor gyakorldja.
Felelos (egy személyben):

» az alapito okiratban eldirt tevékenységek megfeleld, zavartalan és mindségi ellatasaért,

* aszakmai munka megszervezéséért és miikodéséért, annak ellendrzéséért,

* atovabbképzések biztositasaért,

* avonatkozo6 szakmai jogszabalyok érvényesitéséért,

* amodszertani levelek gyakorlati alkalmazéaséaért és ezek ellendrzéséért.

» agyermeki jogok védelméért

* abolecséde miikodésével kapcsolatban, minden olyan {igyben val6 dontés, amelyet jog-
szabaly nem utal mas hataskorbe,

* abolcsddei anyag- és eszkozellatas folyamatossaganak megszervezéséért,

Feladata:

* megszervezi a munka szabalyszeri rendjét és annak folyamatos vitelét,

» gondoskodik a munkakori leirdsok elkészitésérol,

+ elkésziti a dolgozok munkarendjét és munkaidd beosztasukat,

» elkésziti az éves szabadsagolds litemtervét, engedélyezi a tavollétet,

* clkésziti a bolcs6de szabalyzatait, jovahagyasra a fenntarté elé terjeszti, ill.
gondoskodik az érintettekkel torténd megismertetésrol,

* iranyitd tevékenységével biztositja a bolcsdde rendeltetésszerli és gazdasagos
miikddését, szakmai Onallosagat, valamint a torvényesség és az Onkormanyzati
tulajdon védelmét,

« feliigyeli a higiénés kovetelmények betartasat,

» abodlecsdde dolgozoinak munkajat rendszeresen ellendrzi,

* biztositja a balesetmentes munkavégzés feltételeit, felelds a dolgozok rendszeres
munkavédelmi és balesetvédelmi oktatasaért, ezek nyilvantartasaért,

* a beosztottak szakmai képzését, tovabbképzését, annak tervezését, tervezésének,
szervezésének iranyitasat biztositja,

+ az intézmény altal nyuQjtott szolgaltatdsok zavartalan, jogszabalyokat betartd, mi-
ndségi ellatdsanak biztositasa,

* megszervezi az intézmény és az intézmeény feliigyeletét és pénziigyi gazdasagi
ellendrzését, valamint modszertani feladatokat ellatdo szervek kozotti egyiitt-

miikddést és kapcsolattartast.
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+ az intézmény vezetdje rendszeres kapcsolatot tart fenn, ill. informacidkat nyujt az
intézmény feliigyeleti és ellendrzési szerveinek, valamint a fenntartonak,

» egylttmikodik mindazokkal, akik a csaladoknak nyujtott szolgaltatdsok és
ellatasok soran a gyermekkel, ill. a gyermek csaladjaval kapcsolatba kertilhetnek
(gyermekjoléti szolgalat, hazi gyermekorvosi szolgélat, nevelési tanadcsado,
csaladsegitd kozpont, 6voda, korai fejlesztés szakemberei, gyermekvédelmi szak-
ellatas),

* szervezi a munkatarsi értekezleteket €s sziiloi értekezleteket,

* Dbiztositja az intézményt fel-, ill. megkeresdk részére a telefonos, ill. személyes
megkereséseket, fogadonapot,

» gyermekorvossal torténd egyiittmikddés megszervezése, dokumentalasa.

Vezetd helyettesitésének moddja: az intézményvezetd altal hatarozott idére megbizott

intézményvezetd helyettes.

Kisgyermekneveld
Felelos:

* gyermeki jogok érvényestiiléséért, esélyegyenldség biztositasaért
+ agyermekek egészséges pszichoszomatikus fejlddéséért
* amagas szintll szakmai munkéért
* acsoportban elhelyezett leltari targyakert
» az eldirt nyilvantartasok, dokumentécid hianytalan, pontos vezetéséért
* acsalad-bolcsdde partneri egyiittmiikodéséért
* aszolgalati titok megtartasaért
* az intézmény allagmegovasaért
* amunkavédelmi-, tizvédelmi-, balesetvédelmi szabalyok betartasaért
+ amunkafegyelem betartasaért
* akozegészségiigyi, jarvanyligyi szabalyok betartdsaért
* amunkakori leirasban szerepld feladatok ellatasaért
Feladata:
* végzi a gondozasi, nevelési teenddket
» megtervezi, megszervezi a gyermek egészséges, tevékeny életmodjat
* részt vesz a biztonsagos ¢és balesetmentes kornyezet kialakitdsaban, a nevel6-gondozo
munka targyi feltételeinek megteremtésében
* egészségnevelési/egészségiigyi felvilagosito tevékenységet végez

» csaladlatogatési és beszoktatasi litemtervet készit
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Dajka

a gyermek taplalkozasi és kultirhigiénés szokdsainak kialakitasa
tarsas kapcsolatok eldsegitése

kapcsolatot tart és egylittmikodik a sziilokkel

sziiloi értekezletek szervezése, megtartasa

munkakori leirdsban szerepld feladatok ellatasa

Felelos:

a melegitd konyha szabalyos mikodéséért

a konyha- valamint sajat, személyes higiéniajaért
gyermekcsoportok étellel valo preciz, pontos kiszolgalasaért
konyhai gépek, eszk6zok eldirasszerti haszndlataért

a kezelésére bizott eszk0zok, felszerelések szakszerii és takarékos felhasznalasaért

Feladata:

az ételek atvételének lebonyolitasa

eldkésziti, és egyénre szabottan adagolja a gyermekek ételeit

mosogat, fertétlenit, étkezési eszkozoket rendben, egymastdl elkiilonitve tarolja
rendben tartja a konyhat és a hozza kapcsolodo helyiségeket

tisztantartja a hiitoket

ételmintat vesz, €s a szabalyoknak megfelelden tarolja

az ételhulladékot megfelelden tarolja

maradéktalanul betartja a munka-, baleset- és tiizvédelmi szabalyokat

mos, vasal, a textiliakat szabalyszertlien kezeli

ellatja a munkakori leirdsban foglaltakat

a bolcsdde helyiségeit tisztan tartja

hetente végez fertdtlenitd takaritast a teremben, 61t6z6kben, mosddkban

a portalanitast mindennap elvégzi

a jatekeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertdtlenitéseket igény szerint elvégzi
a tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja

az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja

gondozza az 6voda udvarat, a homokoz6 kornyékeét felsopri, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani idészakban

a nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast
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Bdleséde orvos

A bolesdde orvos feladatait, megbizasi szerzodéssel foglalkoztatott gyermekorvos latja

el, heti egy ordban illetve sziikség szerint telefonon hivhato.

6. A bolcsode miikodésének fobb szabalyai
Munkaveégzéssel kapcsolatos szabalyok

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen
(csoportban), az ott érvényben 1évd szabdlyok és a munkaszerzodésben vagy kinevezési
okmanyban leirtak, valamint a munkakdri leirdsban foglaltak szerint torténik. A dolgozo
munka4jat az arra vonatkozo szabalyoknak és eldirdsoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak,
valamint a szakmai elvarasoknak megfelel6en koteles végezni.

A dogozo koteles a munkakorébe tartozé munkat legjobb képességei szerint, az elvarhato
szakértelemmel, gondossaggal és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tul-
menden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat.
A bolcsddében hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:

* adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

+ cllatottak személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,

» az ellatottak hozzatartozoival kapcsolatos informaciok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot mindaddig meg0rizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.
Munkaidé beosztdsa

A dolgozdk heti munkaideje: 40 6ra
A kisgyermeknevelok munkaidejét a 257/2000.(X11.26.) Korm. Rendelet hatdrozza meg: ,,a
teljes napi munkaidobdl hét orat kell a munkahelyen eltdlteni a bolcsddében foglalkoztatott
gondozonak €s szakgondozonak™ A napi egy orat a munkakoriikkel kapcsolatos tevékenységek
ellatasara kotelesek forditani (csaladlatogatas, adminisztracid, felkésziilés, dekoralas).
Szabadsag

A bolesddei dolgozoknak a Kjt. 57. §. (1) - (3) bekezdésében meghatirozottak szerinti
szabadsag jar. A kisgyermekneveldk esetében: évi huszondt nap a potszabadsag. A bolcsédében
foglalkoztatott egyéb kozalkalmazott esetében fizetési fokozataval egyenld szami munkanap

potszabadsag jar. Az 1. fizetési fokozatban a kdzalkalmazottat e cimen potszabadsag nem illeti

34



meg.

Helyettesitési rend

Az intézményben foly6 zavartalan munkat, ill. az intézmény miikodését a dolgozok
id6leges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja. A munkakori leirasban foglaltak szerint,

illetve az intézményvezetd egyedi irdsos megbizasa alapjan torténik a helyettesités.

Nyilvantartasok, dokumentdcio

Az tlgyiratkezelés irdnyitasaért és ellenOrzéséért az intézményvezetd felelds. Az
tigyiratkezelést a Jozsef Attila Altalanos Miivelddési Kozpont Iratkezelési szabalyzatban foglalt
eléirasok alapjan kell végezni. A bdlcsddei gondozasi ligyvitelt a vonatkozd jogszabalyok, a

munkakori leiras, illetve megbizési szerzddés szerint ellatja:

az intézmény vezetdje
kisgyermeknevel6k

bolcs6éde orvosa

Nyomtatvanyok:

felvételi konyv

bolcsddei gyermek- egészségiigyi torzslapfejlodési lappal egyiitt

napi jelenléti kimutatas
iizend fiizet

adatlap (felvételhez)
csoportnapld

bolcsddei kimutatas (éves)
havi statisztikai jelentés
fertdzo betegségek naploja,
tetvességi nyilvantartas
étkezdk nyilvantartasa
gondozasi heti jegyzék
HACCP nyomtatvanyok

Analitikus nyilvantartas késziil:

Minden dolgozé koteles a munkakorére vonatkozd jogszabalyi,
eldirasoknak megfeleld, tovabba az intézmény altal kiilon vezetett nyilvantartdsokat,
dokumentaciokat a személyes adatok védelmérdl szold torvény eldirdsainak betartasaval

naprakészen vezetni. A szabalyok betartdsanak ellendrzése az intézményvezeto feladata.

gyermekek felvételérol

adatairo6l

modszertani



A bolesdde dokumentumainak nvilvanossaga

Az bolcséde szakmai programjanak legalabb egy példanyat oly moddon koteles
elhelyezni, hogy azt a sziilok szabadon megtekinthessék. Az SZMSZ-t, a hazirendet és a szak-
mai programot az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni. A héazirend egy példanyat a
bolcs6débe torténd beiratkozaskor a sziilének at kell adni, tovabba annak érdemi valtozasa
esetén arrol a sziildt tajekoztatni kell.

Az intézményi dokumentaciokba valo betekintés rendje:

Bolcsdde szakmai vezetdjénél, vele valo eldre egyeztetett iddpontban.

A gvermekekkel kapcsolatos dontések vonatkozo eljarasi szabalyok

Az intézmény koteles a gyermek sziil6jét irdsban értesiteni gyermeke bdlcsddei
felvételével, a bolcsddei jogviszony megsziinésével, a gyermek, fejlédésével, kapcsolatos
dontésérdl, az intézmény mitkddésének rendjérdl, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amelyre
vonatkozo6an jogszabaly az értesitést eldirja.

A gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni:

* minden olyan dontéshez, amelybdl a gyermek sziildjére fizetési kotelezettség harul,

* minden olyan kérdésrdl, amelyre jogszabaly a nyilatkozat beszerzését eldirja.
A bolcsddei felvételrdl hozott dontést irasba kell foglalni. A bolcsdde, irdsban értesiti a sziilot,
ha a gyermeket torolte a nyilvantartasabol. Az intézmény a dontését hatdrozatba foglalja, ha a
jelentkezést, a kérelmet, részben vagy egészben elutasitja, vagy kérelem hidnyaban hoz a

gyermekre hatranyos dontést, vagy a sziilé kéri a dontés hatarozatba foglalasat.

Karteritesi kotelezettseg

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozés esetén a munkavallalo a
teljes kart koteles megtériteni. A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart kote-
les megtériteni a visszaszolgéltatdsi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allandoan Orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy
kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vett a&t. Amennyiben a bolcs6dénél a kart
tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre atadott dolgokban a bekdvetkezett hiany
esetén pedig munkabérilk ardnyaban felelnek. Amennyiben a kart tobben okoztak,
egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar 0sszegének meghatarozasanal a Mt., valamint a

Kjt. szabalyai az irdnyadok.

Intézmeény képviselete

A bolcsddét, a mindenkori intézményvezetd, illetve tavollét, akadalyoztatas esetén a

vezeto altal megbizott intézményi dolgozo képviseli.
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Nyilatkozat a tomegtajékoztatd szervek részére:

A televizid, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvildgositas nyilatko-
zatnak mindsiil. Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult. Elvaras, hogy a
nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkozok munkatirsainak udvarias, konkrét, szabatos
valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszertiségéért és pontossagéaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell
lenni a hivatali titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és
érdekeire. Nem adhatd nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossadgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a
dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés el6tt
megismerje. Kérheti az 01jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

A bolesdde hagyomanyinak €s jo hirének 6vasa minden dolgoz6 feladata.

Rendkiviili esemény, esetén sziikséges teendok

A bolcsdde miitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre
nem lathaté eseményt, amely a munka szokasos menetét akadalyozza, illetve a bolcsddébe jard
gyermekeknek és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint a bolcséde épiiletét, fel-
szerelését veszeélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:
e atermészeti katasztrofa
e (pl.: villamcsapas, foldrengés, belviz, stb.),
o atliz,
e arobbantéssal torténd fenyegetés.

Amennyiben a bolcséde barmely dolgozdjanak az épiiletet vagy a benne tartozkodo
személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo tény jut a tudomasara koteles azt
azonnal kozolni az intézmény vezetdjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds
személlyel.

A sziikséges intézkedés megtételérdl, valamint a fenntartd és illetékes szervek
értesitésérol az intézményvezetd dont, akadalyoztatasa esetén a helyettesitési eljarasban
megjelolt dolgozok.

A rendkiviili esemény észlelése utan haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett
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épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodoknak (gyermekeknek,
dolgozdknak) a tlizriadd tervben talalhaté ,Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk. Minden
esetben a legfontosabb teendd a bolcsdde ellatasaban részesiilé gyermekek mentése,
biztonsagba he-lyezése.
Az épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét, tajékoztatni kell:

¢ arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett éplilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e az ¢piiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

e az épliletben tartozkodo személyek 1étszamardl, életkorardl,

e az épllet kitiritésérol.
A bolcesdde épiiletének kitiritését évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezéséért az intézmény vezetdje a felelés. A bolesdéde dolgozoi minden évben tiiz- €s
balesetvédelmi oktatasban részesiilnek. Az intézmény Tlz- és munkavédelmi szabélyzat
masolata szervezeti egységenként biztositva van a dolgozok részére, akik alairasukkal iga-

zoljak a tudomasul vételét

Intézmeny higiénéje

A bolesdde dolgozoinak a mosés, a gondozasi, takaritasi munka soran a mindenkor
érvényes higiénés rendszabalyok alapjan kell eljarniuk, az erre vonatkozé utasitdsokat hozza-
férhetd helyen kell tartani, vagy kifiiggeszteni.

Fert6z6 betegség gyanuja, vagy eldforduldsa esetén az érvényben 1évo kozegészségiligyi
rendelkezések és tisztiorvosi utasitasok szerint kell eljarni.

A bolcsdde dolgozoéi, valamint a bolesédében ellatott gyermekek betegségbdl torténd vissza-
térése orvosi igazolassal torténhet.

A bolcsdde dolgozoinak a jogszabalyban eldirt eldzetes, illetve a kdzalkalmazotti jogviszony
fennallasa alatt az id6szakos, illetve soron kiviili alkalmassagi vizsgalatok elvégeztetése, illetve

az azon val6 részvétel kotelez0, annak hidnyaban a kozalkalmazott nem foglalkoztathato.

Belso ellendrzés
A gondozoi-neveldi munka belsd ellenérzése az intézmény valamennyi gondozasi €s
nevelési tevékenységére kiterjed. Célja, az esetlegesen eléforduld hibak miel6bbi feltarasa. A
feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése. A gondozisi munka hatékonysaganak
fokozasa.
A Jozsef Attila Altalanos Miivelddési Kozpont éves munkatervének része az ellendrzési

terv, mely tartalmazza az ellendrzés teriiletét, modszerét és litemezését. A belsd ellendrzési
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tevékenységet a vonatkozd jogszabalyok szerint kell tervezni és lefolytatni.

7. A bolcsode kapcsolattartasi rendje
Belsé kapcesolattartas

A bolcsdde feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében az intézményi kozosségek

szoros kapcsolatban allnak egymassal.

a) A neveldk kézossége
A neveldk kozossége a bolcsdde €s az dvoda legfontosabb tanacskozd €és dontéshozod szerve,
tagjai a kisgyermekneveldk, az d6vodapedagodgusok valamint a gondozé - neveld munkat koz-
vetlentl segité felséfokt végzettségli dolgozok. A nevelok kozossége jogszabalyokban
megfogalmazott dontési és vélemény nyilvanitasi jogkorrel rendelkezik.
Nevelési évenként a nevelok kozossége harom értekezletet tart
Az értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven szézaléka jelen van.
Dontéseit — ha errdl magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és miikodési szabalyzat mas-ként
nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza. Személyi kérdé-sekben —
a tobbség kérésére — titkos szavazassal is donthet.
Az értekezletekrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetdt kell vezetni.

b) A neveldk szakmai munkakézossége
A bolcséde kisgyermekneveldi és az 6voda pedagdgusai, a nevelési tevékenységek egy-egy
terliletéhez kapcsolodva szakmai munkakdzdsséget alakithatnak (minimum 5 f6) A munka-
kozosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a neveld €s gondozd munka terve-
zésehez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez. A szakmai munkakozosségek jog-
szabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkeznek. A munkak6zosségek, munkaterv

szerint, az intézményvezetd altal megbizott vezetd iranyitasaval tevékenykednek.

Kiilsé kapcesolattartas

A bolcsddét a kiilso kapcsolatokban az intézményvezetd képviseli.
Rendszeres kapcsolatot tart:
e afenntartdval
e oktatasi, nevelési, egészségiigyi intézményekkel
e csaladsegitd és gyermekjoléti szolgalattal
o feliigyeleti szervekkel
A bolcsdde az eredményes miikddés eldsegitése érdekében egyiittmiikddhet tarsintézmények-

kel, szakmai, civil és gazdalkodo szervezetekkel.
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VII. FEJEZET - AZ OVODA SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYAI

1. Az dvoda szervezeti rendszere és iranyitasa

Jozsef Attila Altalanos
Miivel6dési Kozpont Ovoda

3. sz. Ovoda

Csokonai utca 1.

1sz. Ovoda 2. sz. Ovoda
Kozma Ferenc utca 17. Ruisz Gyula utca 2.

Zimmogd Csicsergd Katica Nyuszi
csoport csoport csoport csoport

Maci
csoport

Engedélyezett féréhelyek szama (f6)"

e 1.sz. Ovoda - Mezbhegyes, Kozma Ferenc u.17. szam 50 16
e 2.5z. Ovoda - Mezbhegyes, Ruisz Gyula u.2. szam 50 16
e 3.5z. Ovoda - Mez&hegyes, Csokonai u.1. szam 25 16

“Féréhelyek szama = 4ltalanos + sajatos nevelési igényii gyermek 1étszama
Az 6vodara vonatkozo 25 f6s maximalis 1étszamot, a fenntartd engedélyével legfeljebb
20 %-kal (+5 f6) lehet atlépni a nevelési év inditasanal, illetve, ha a nevelési év soran Uj

gyermek atvétele, felvétele miatt indokolt

Az 6voda dolgozoit - a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott munkakdérokben - a
fenntarto altal jovahagyott 1étszamban, az intézményvezetd alkalmazza. Munkéjukat munka-

kori leiras alapjan végzik.

Vezetéi szint Kozvetleniil alarendelt munkakorok
6vodapedagdgusok

Intézmenyvezetd pedagogiai asszisztens
dajkak

Az oOvoda, felelés vezetbje az intézményvezet6, munkajat a magasabb jogszabalyok,

40



valamint az intézmény belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

Az intézmény képviseletét az intézményvezetd latja el, ezt a jogkorét alkalmanként

atruhézhatja az intézmény dolgozoira.
o A vezetd helyettes megbizasa az intézményvezetd hataskore.

e A vezetd helyettes, az dvodatitkar, munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az

intézményvezet6 kdzvetlen iranyitasa alapjan végzi (k).

e Az intézményvezetot tavollétében meghatarozott jogkorrel a vezetd helyettes

helyettesiti.

A munkavégzés teljesitése az intézményvezetdje altal kijelolt telephelyen, az ott
érvényben 1évo szabalyok €s a munkaszerzodésben vagy a kinevezési okmanyokban leirtak
szerint torténik. A dolgozd koteles a munkakorébe tartozé munkat az elvarhatd szakér-
telemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden, nem k6zol-
het illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével 0sszefliggésben
jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos ko-

vetkezményekkel jarhat.

A dolgoz6é munkdjat az arra vonatkozd szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi
vezetdje utasitdsainak, valamint szakmai elvarasoknak megfelelden koteles elvégezni.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, €s
amelyek nyilvanossagra kertilése az intézmény érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése
fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara
jutott titkot mindaddig meg0rizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt

nem kap.

Minden dolgozo felelds:
e A kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megovasaert
e Az intézmény rendjének €s tisztasadganak megOrzéséért
e A takarékos energia felhasznalasért
e A tliz- balesetvédelem és munkavédelmi szabalyok betartasaért

e Az intézmény egész teriiletén a dohanyzasi tilalmat betartani

Az 6vodapedagogusok az 6voda helyi programjanak iranyelvei, alapjan szervezik a gyer-

mekek napi tevékenységeit. A neveldmunka tartalmat, a pedagdégusokkal szembeni elvara-
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sokat, a nevelGtestiilet dontési, véleményezési és javaslattevo jogkorét a hatalyos jogszabalyok
hatarozzak meg. Munkéjukat pedagdgiai asszisztensek és dajkak segitik.

Az intézményvezetd kereset-kiegészitéssel ismerheti el meghatarozott munkateljesitmény
elérését, illetve — a helyettesitést kivéve — az atmeneti tobbletfeladatok ellatasat, igy kiilonosen
a pedagogiai fejlesztd tevékenységet, a nevelés céljait szolgdld mindségi mun-kavégzést.
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § u) A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités
megallapithatd — a koznevelési intézmény barmely alkalmazottja részére — egy alkalomra,
illetéleg meghatarozott idére. A meghatdrozott idére szolo kereset-kiegészitést havi
rendszerességgel kell kifizetni. A havi rendszerességgel fizetett kereset-kiegészités egy
nevelési évnél hosszabb idore nem szolhat, de tobb alkalommal is megallapithatd. A kereset-
kiegészités megallapitdsa soran figyelembe kell venni a vezet6i feladatot ellatok, tovabba a

pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak teljesitményértékelésének eredményeit.

2. Az 6voda kozosségei, ezek kapcsolatai
A neveldk kozosségei

o A neveldtestiilet
az 6voda legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve, tagja az 6voda valamennyi
pedagogus munkakdrt betoltd alkalmazottja, a neveld munkat kozvetleniil segitd
fels6foku végzettségli dolgozok. A neveldtestiilet jogszabalyokban megfogalmazott
dontési és véleményezési jogkorokkel rendelkezik, Véleményt nyilvanithat, vagy
javaslatot tehet az 6voda mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. A
neveldtestiilet nevelési évenként tervezetten harom értekezletet tart. az értekezlet
akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint Otven szizaléka jelen van. A
nevel6testiilet dontéseit nyilt szavazassal, egyszerti szo6tobbséggel hozza. Személyi
kérdésekben — a neveldtestiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal is donthet.
A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetdt kell vezetni.
¢ A neveldk szakmai munkakdzdsségei
Az 6voda pedagodgusai, a pedagdgiai tevékenységek egy-egy teriiletéhez kapcso-
l6dva szakmai munkakdzosségekben tevékenykedhetnek
A munkako6z6sség minimum létszam 5 6.
A szakmai munkakodzdsségek feladatai:
- aneveld és oktato munka bels6 fejlesztése, korszeriisitése;
- a gyermekek fejlettségi szintjének ellendrzése, mérése, értékelése;

- tovabbképzések, onképzések szervezése, segitése;
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- hospitalasok, bemutato foglalkozéasok szervezése;
- a munkakdzosség éves munkatervének Osszeallitasa;
- tevékenységiikrdl késziilo elemzések, értékelések elkészitése;
A munkakozosség munkajat - munkakori leiras alapjan - munkakozosség vezetd

iranyitja, akit a tagok véleményét kikérve az intézményvezetd biz meg.

A sziildi szervezet (k6zdsség)

A koznevelési torvény 73. § (1) alapjan

- Az dvodaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az

ovoda mitkodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo

joggal rendelkezd sziildi szervezetet hozhatnak létre.

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (2) A sziildi szervezet, kozdsség sajat mitkodési

rendjérél, munkatervének elfogaddsarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol
szotobbséggel dont.

(4) Az 6vodai sziil6i szervezet, figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését,

a pedagogiai munka eredményességét, a gyermekek, csoportjat érintd barmely

kérdésben tdjékoztatast kérhet a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdjétdl, az e korbe

tartozo tligyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a neveld-

testiilet értekezletein.

3. Az 6voda kiilsé kapcsolatai

Kapcsolat Kapcsolat célja Kapcsolattarto Gyakorisag
. , miikddeési feltételek | . , . munkaterv ~ ¢és
Onkormanyzat o intézményvezetod . .
biztositasa 1gény szerint
S7iiléi szervezet partneri ’ igényeknek | intézményvezetd mun_katerv
megfelelés helyettes szerint
Co, .. err 1w 1. | iIntézményvezetd, munkaterv
Altalanos Iskola pedagogiai egylittmikodés | Zmenyvez .
ovodapedagdgusok | szerint
. AT I . munkaterv
Egyhazak pedagogiai egylittmiikodés | intézményvezetd szerint
Gyermekorvos, Védondk, egészségligyi ellatas intézményvezets egyu:rtmukogiey
Fogszakorvos biztositasa megallapodas
Csaladsegitd Szolgalat gyermekvédelem intézményvezetd
Nevelési Tandcsadd  é€s | szakmai szolgalat és gyer[nekvedehm folyamatos
, e . felelds
Szakszolgalat nevelési tanacsado

4. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje
A belséellendrzés feladata az intézményben folyd pedagogiai tevékenység szakszeriisé-

gének, eredményességének, €s hatékonysaganak a vizsgalata, annak feltarasa, hogy mely terii-
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leten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, a rendelkezésre allo eszkdzoket, felszereléseket bo-
viteni, felgjitani, korszertisiteni.
Teriiletei:

e Szakmai-pedagogiai tevékenység

e Tanligy-igazgatési feladatok ellatasa

e Munkaltatoi jogkorbol adodo feladatok (hataridok, jogszabalyi eldirasok betartasa)

Modszerei:

o Megfigyelés (csoportlatogatas),

e Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, taniigy-igazgatasi)

e Bejarés

e Részvétel a munkéban

Alapelvei:

e  konkrétsag

e objektivitads

e folyamatossag

e tervszerliség

e pedagdgiai Onallosag tiszteletben tartasa

e  humdanus megkozelités, kolcsonds bizalom

e Onallosag, onértékelés fejlesztése

e perspektivak adasa

e pozitivumok erdsitése

A pedagodgiai munka éves ellendrzési litemtervét az intézményvezetd késziti el.

Az ellendrzési terv az éves munkaterv része. Az ellenérzési terv tartalmazza az elle-
ndrzés teriileteit, mdodszereit, szempontrendszerét €s iitemezését. Az ellendrzési tervet az in-
tézményegységben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az egyes feladatok elvég-
zésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel Osszefiiggdkérdésekre. Az ellendrzési terv
végrehajtasaért az intézményvezetd felel. Az intézményvezetd az egyes nevelési teriiletek
ellendrzésébe bevonja a munkakozosség vezetOket. Az ellendrzési tervben nem szerepld,
rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezetd dont. Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhetnek
a munkakdzosség vezetdk. Az ellendrzés tapasztalatair6dl irasos feljegyzést kell késziteni, azt
az érintett Ovodapedagogussal, illetve dolgozoval ismertetni kell, aki arra szoban vagy irdsban

észrevételt tehet.
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5. Az 6voda miikodési rendje
A nevelési év rendje

A nevelési év rendje tartalmazza, a mikodéssel kapcsolatos legfontosabb eseményeket,

idépontokat:
. a neveldtestiileti értekezletek idépontjat
o az intézményi iinnepek €és rendezvények idejét, a megiinneplés maodjat
J a nevelésnélkiili napok programjat és idépontjat
J a sziildi értekezletek, nyilt napok idépontjat

A nevelési év szeptember 1-t61-a kévetkezé év augusztus 31-ig tart.

A nyari idészakban az 6vodai csoportok dsszevontan mitkddnek, a nyitvatartasi rendben
meghatarozottak szerint. A nyari ligyeletr6l a sziiloket, falitjsagon kihelyezett hirdetmény-
ben februar 15-ig értesiteni kell. Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 5 nevelésnélkiili
munkanapot szervez. A nevelési év rendjét minden csoport faliGjsagjan kifliggesztve kell
tartani, tovabba a nevelési év elsd sziloi értekezletén ismertetni kell a sziilokkel. A nevelés
nélkiili munkanapokroél a sziiloket 14 nappal elobb értesiteni kell.

A nyitva tartas rendje

Az 6voda 5 napos munkarenddel miikddik. Nevelési évben hétfotdl péntekig telep-
helyenként meghatarozott egyéni rend szerint tart nyitva. Az dvoda nyitva tartasa alatt intéz-
kedésre jogosult személynek kell ott tartozkodnia.

A kozalkalmazottak munkarendje

Az intézményegység dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett, a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza.

Az ovodapedagégusok munkarendje:
. munkaidd heti 40 6ra
. kotott munkaidd heti 32 ora

Az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kdzvetlen, a teljes
ovodai ¢letet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania.

A kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében

o foglalkozasok, elokészitése,
e a gyermekek teljesitményének értékelése,
e az intézmény kulturdlis ¢és ¢letének, a szabadid6 hasznos eltoltésének

megszervezese,
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e clére tervezett beosztds szerint vagy alkalomszertien gyermekek, egyéb
foglalkozasnak nem mindsiild feliigyelete,

o gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

o gyermekvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

e cseti helyettesités,

e pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,

¢ intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

o sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogaddora megtartasa,

e gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

¢ aneveldtestiilet, a szakmai munkak6zsség munkajaban torténd részvétel,

o munkakdzosség-vezetés, heti két orat meghaladé része,

e az intézményfejlesztési ¢és intézményi Onértékelési feladatokban vald
kézremuk6dés,

e kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa,

e a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben
rogzitett, foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa,

e a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint pedagogus-
tovabbképzésben valo részvétel rendelhetd el.

Az ovodapedagogusok napi munkaidejét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet az
intézményvezetd allapitja meg, az intézmény foglalkozasi rendjének megfelelden. A heti
munkaidé beosztast az intézményvezetd késziti el. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak zavartalan biztositasat, a gyermekek érdekeit
kell figyelembe venni. A dolgozdok a fenti alapelvek betartasa mellett javaslatot tehetnek
egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

A dajkak, a pedagogiai asszisztensek és az ovodatitkar munkarendje:
. heti munkaideje:40 ora
Az egyéni rend szerinti napi munkaidd beosztast, a munkakori leirds tartalmazza.
A munkaveégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése

A munkavégzés teljesitése az intézményvezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az ott
érvényben 1évo szabalyok €és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyokban leirtak
szerint torténik. A dolgozd kdoteles a munkakorébe tartozd munkét az elvarhatd szak-
értelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenden, nem ko-

zOlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével osszefliggésben
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jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos ko-
vetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkdjat az arra vonatkozd szabalyoknak és eldird-
soknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint szakmai elvarasoknak megfelelden
koteles elvégezni. Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotele-
zettség nem 4all fenn, nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali
titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené. A
hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes

felettesétdl engedélyt nem kap.

Egyeb a mukddeés rendjére vonatkozo rendelkezések

. Az 6voda helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

o A talalo konyhdkba csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személy 1éphet be.

o Tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha az egészséges életmoddal, kulturalis tevé-
kenységgel, kornyezetvédelemmel fiigg Gssze.

o Az ovoda helyiségeiben part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz kothetd
tevékenység nem mitkddhet.

o A dolgozok az intézmény teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathat-
nak.

o Az épiileteket zarni kell! (a kulcsot tlizvédelmi szempontbol a zarbdl kivenni tilos)

o Az dvoda felszerelési targyai, eszkdzei, berendezési targyai csak az intézmény-
vezetd engedélyével vihetdk ki az intézménybdl.

e Az 6voda egész teriiletén tilos a dohanyzas.

Minden dolgozo felelds:

o a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megovasaért
. az intézmény rendjének ¢és tisztasaganak megdrzéséért
. a takarékos energia felhasznalasért

. a tliz- balesetvédelem ¢és munkavédelmi szabalyok betartasaért

6. Az 6vodai, felvétel rendje.
Az dvodai beiratkozasra a targyév aprilis 20-a és majus 20-a kozott keriil sor. Az intéz-mény,

— a fenntart6 altal meghatarozottak szerint — az dvodai, jelentkezés idejét és modjat — a
hatéridd eldtt legalabb 30 nappal — kdteles nyilvanossagra hozni.
Az 6vodai, felvétel illetve atvétel, jelentkezés alapjan torténik.

A felvétel szabdlyai ( Nkt.8.§)
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(1) Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a
felvételétdl szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen,
fovarosi kertiletben, vagy ha a felvételi korzet tobb telepiilésen talalhato, az
érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek hidnyaban tartozkodasi hellyel rendel-
kez6 haroméves és annal idésebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesit-heto.
(2) A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik
¢letévét betolti, a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy oraban dvodai
foglalkozason vesz részt. A jegyz6 - az egyhdzi és magan fenntartasu intézmé-
nyek esetében a fenntart6 - a sziil6 kérelmére és az 6vodavezetd, valamint a vé-
dond egyetértésével, a gyermek jogos érdekét szem eldtt tartva, az 6todik élet-
év betoltéséig felmentést adhat a kotelezd dvodai nevelésben vald részvétel aldl,
ha a gyermek csaladi koriilményei, képességeinek kibontakoztatasa, saja-tos
helyzete indokolja.

A gyermek sajatos nevelési igényl, a szakértdi bizottsag kijeldlte az dvodat.

A gyermeknek fejlédése érdekében allandod napkodzbeni ellatasra van sziiksége.

Nem lehet elutasitani annak a gyermeknek a felvételét aki:

a halmozottan hatranyos helyzetii
felvételét a gyamhatosag kezdeményezte
a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo tv. 41.§-a alapjan

jogosult a napkdzbeni ellatas igénybevételére.

Az 6vodai, felvételrdl, az O6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol az

ovodavezetd dont, a sziilok és az d6vodapedagdgusok véleményének figyelembe vételével.

Megsziinik az ovodai elhelyezés, ha (Nkt.53. §)

a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,

a jegyz0 a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek Ovodabol torténd
kimaradasara,

a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan,

az ovodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankoteles

kort.

A gyermek tdvolmaradasanak, mulasztdsanak igazolasa a sziilé kotelessége, modjarol az

intézményegység hazirendje rendelkezik.

A sziilok, a gyermekiik altal igénybe vett étkezésért téritési dijat kotelesek fizetni, a

fenntartd altal megallapitott Osszegben. A téritési dij befizetése, minden honapban a
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falinjsadgon jelzett idépontban valik esedékessé. A be nem jelentett hidnyzas esetén a sziild
a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt. Az étkezési téritési dij csokkentését a sziild
kérheti, a megfeleld6 dokumentumok alapjan, kedvezményes étkezésben részesiilhet a

gyermek.

7. A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete, gyermekvédelmi feladatok
A gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletére vonatkozd feladatellatas alapja az

intézmény €s az egészségiigyi szolgaltatd altal megkdtott megallapodas tartalma.

A kapcsolat tartalma:

o a gyermekorvos felkérésre szakértéként kozremiikodik, a gyermekek
egészségligyi ellatasat az intézményvezetdvel egyeztetett rend szerint, végzi.
. a védono feladatkorébe tartozo feladatokat az 51/1997. (XII. 18.) NM- rendelet
szabalyozza.
A kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre.
Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megéllapodas tartalma szerint.

Gyermekvédelmi feladatok.

Az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében
meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi feleldst biz meg a feladatok
koordinalasaval. A gyermek- €s ifjusdgvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a fenn-tarté altal
mikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez

kapcsolodo feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal.

8. Az 6voda biztonsagos miikodését garantalo szabalyok
A letesitmények és helységek belsé hasznadlati rendje

e Az ¢piiletek hasznalati rendje
Az intézmény épiileteit cimtablaval, zaszloval kell ellatni. A gyermekek az 6voda
helyiségeit, berendezéseit csak felnétt feliigyelete mellett hasznalhatjak. A sziilok
gyermekeikkel az 61t6z6ben tartdzkodhatnak, és csak az 6vodapedagogus tudtaval
vihetik el. A sziil6kre vonatkozd intézményi szabalyozasokat a hdzirend tartal-
mazza.

e A jatszéudvar hasznalatanak rendje
A gyermekek az udvaron, csak évodapedagogus feliigyeletével tartdzkodhatnak.

e Az intézmény teljes teriiletén, az épliletben és az udvaron tartézkodd minden sze-

mély koteles:
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- A koz6s tulajdont védeni.

- A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.

- Az 6voda rendjét és tisztasagat megorizni.

- Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
- Tiz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

- A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Belépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az ovodaval

A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az intézmény vezetdvel

tortént egyeztetés szerint torténik. Az 6vodai csoportok, €s foglalkozasok latogatd-sat mas

személyek részére az intézményvezeto engedélyezi.

Veédo, ovo eldirasok

o Az intézményvezeto feladata:

a gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgélata, a feltételek javitasa, a balesetek veszély-
forrasainak megsziintetése, kikiiszobolése, a balesetveszélyes eszkdzok megjavit-
tatasa, az eszk6zok rendeltetésszerti hasznalatanak, a tisztitdszerek megfeleld taro-
lasanak ellendrzése.

a gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesité-

sének ellen6rzése.

o Minden 6vodapedagogus feladata:

arabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, €s

ezek elsajatitasarol meggydzddjék, tovabba

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

minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok el6tt és egyéb esetek-ben
sziikség szerint— a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni kell az
egészségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, veszélyforrasokat és az elvarhatd
magatartdsformakat. Az ismertetés tényét dokumentalni kell a csoportnaploban.
Ha a gyermeket baleset éri, az 6vodapedagdgus kotelessége az elsOsegély-nytjtas.
Ha a balesetet vagy a veszélyforrast a dajka észleli, koteles azonnal intézkedni, a
veszélyforrasra pedig az 6vodavezetd figyelmét haladéktala-nul felhivni.

A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni és a sziiloket

haladéktalanul értesiteni kell.
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Kerti szerszamok, szlrasra, vagasra alkalmas eszk6zok csak fokozott felii-gyelet
mellett adhatok a gyermek kezébe.

Udvari tartozkodas esetén védeni kell a gyermekeket a kdrnyezeti artalmak, az erds
UV sugarzas ellen.

A napkozi konyharol szallitott ételeket eldirds szerint kell talalni.

Forro viz és ételek kozelében a gyermekek nem tartozkodhatnak.

A gyermekekkel csak egészségligyi konyvvel rendelkezé, munka alkal-massagi
vizsgalaton részt vett felndttek foglalkozhatnak.

A talal6konyhan az eldirt védofelszerelés hasznalata kotelezo.

Az 6voda hazirendje tartalmazza azokat a védd, 6vo eldirasokat, amelyeket a gyerme-

keknek az 6vodaban valo tartdzkodasa soran meg kell tartaniuk.

9. Rendkiviili esemény, esetén sziikséges teendok
Az intézmény miitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére

nem lathaté eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadéalyozza, illetve

az 6vodaba jardo gyermekeknek ¢és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az

intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili esemény:

természeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
thz,
robbantassal torténd fenyegetés.

veszélyhelyzet. (jarvanyveszély...)

Amennyiben az intézmény barmely dolgozodjanak az intézmény épiiletét vagy a benne

tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo tény jut a tudomasara

koteles azt azonnal k6zdlni az intézmény vezetdjével, illetve valamely intézkedésre jogosult

felelds vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos vezetok:

e intézményvezetd

e vezetd helyettes (Az egyéni sajatossagoknak megfelelden kell meghatarozni.)

Azonnal értesiteni kell:

e a fenntartot,
e  tliz esetén a tlizoltosagot,
e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,
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e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve kataszt-
rofaelharito szerveket.
e Oktatasi Hivatalt, Kormanyhivatalt
A rendkiviili esemény észlelése utan az épiiletben tartézkodé személyeket kialtassal

értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet
kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodoknak (gyermekeknek,
dolgozoknak) a tlizriado terv €s a bombariado terv mellékleteiben talalhato ,,Kitiritési
terv” alapjan kell elhagyniuk.
Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét, tajékoztatnia kell az
alabbiakrol:

¢ arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

o a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e az épiiletben tartozkodok 1étszamarodl, életkorardl, az épiilet kitiritésérol.
Az épiiletek kiliritését évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat

megszervezeséért az intézmeény vezetdje a felelds.

10. Az 6voda hagyomanyai, programjai
A helyi és a magyar hagyomanyok apoléasa, ezek fejlesztése, bdvitése, a jo hirnév

megodrzése az ovodai kozOsség minden tagjanak joga és kotelessége. Az éves munkaterv
tartalmazza ezek idOpontjat, feleldseit. Az linnepeket mindenkor az életkori sajatossagoknak
megfelelden kell el6késziteni, lebonyolitani. Hangsulyos szerep kell hogy jusson a késziilg-
désnek, gylijtdémunkanak, a kiilsdségeknek, a gyermek vildgahoz kozel all6 mozzanatok
kiemelésének. A késziilddés nem lehet megterheld a gyermek szamara.

A gyvermeki élet hagyomanyos iinnepei az ovodaban.

o Mikulés-varas

. karacsonyvaré

J fenyGlinnep: 6vodai szintli programszervezés déleldtt
o farsang

o husvétvaro

o jotékonysagi rendezvény sziilokkel

. ko6z6s gyermeknap

. anyak, apak napja: csoportonkénti szervezésben
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. ballagas: 6vodai szintli szervezés sziilokkel.

Ovoddn kiviili programok:

° kirandulas, séta
. kulturalis és sport programok
A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak arrél, hogy gyermekiik az 6vodan
kiviil szervezett programokon részt vegyen.

Az ovodapedagdgusok feladatai:

o tajékoztatjdk a sziil6ket a program helyérdl, indulési és érkezési idépontjardl, a
kozlekedési eszkozrol.

o a gyermekekkel ismertetni kell a kiillonboz6 veszélyforrasokat, a tilos és elvar-
hat6é magatartasforméakat. Az ismertetés tényét a pedagogus a csoportnaploban
koteles dokumentalni.

Kiilonleges szabalyok:

A programokhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.
o Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 £6 feln6tt kiséro - de
minimum 2 f&.

e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kiséro.

11. Az 6voda alapdokumentumai és jogosultsagai
Az intézmény jogszerli miikodését hatalyos Alapitd okirat biztositja.

Az intézmény tartalmi miikodését a Pedagdgiai Program hatarozza meg.
Az intézmény egy nevelési évre sz0l6 Munkaterve a feladatok megvaldsitasanak konkrét
tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az idépontok és a hataridok kitlizésével,
valamint a felelds6k megjelolésével.

A, Pedagogiai Program és az adott tanévre elfogadott Munkaterv, a nevel6i szobaban, a

Hazirend a csoportok hirdetdtablain keriil kozzétételre telephelyenként.

Adatszolgaltatas a KIR-be:

A Nkt.44.§(1)bekezdés szerint a Kéznevelési Informaciés Rendszerbe kdzponti
nyilvantartds keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi,
intézményi, foglalkoztatdsi, gyermek- ¢és tanuléi adatokat tartalmazza. A KIR
miikddtetése, az adatok szolgaltatas kotelezd. A kdznevelési intézmény vezetdje, a KIR-
ben az oktatdsi azonositd szdmmal kapcsolatosan nyilvantartott adatok valtozasat a
valtozast kovezd 6t napon beliil koteles bejelenteni.

Az intézményi kozzétételi lista tartalma:
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a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatod,

a beiratkozésra meghatarozott id6, a fenntartd altal engedélyezett csoportok
szama,

a téritési dij, egyeb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogci-
mét és mértékét, tovabba nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak
mértékét, a fenntartd altal adhatd kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és
igénylési feltételeket is,

a fenntart6 nevelési intézmény munkajaval 0sszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazd — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az
Allami Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb elle-
nérzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

a nevelési intézmény nyitva tartdsdnak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentésebb rendezvények, események iddpontjait,

a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

a szervezeti €s milkddési szabalyzat, a hazirend, pedagogiai program
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VIIl. FEJEZET - CENTRAL ETTEREM SZERVEZETI ES

MUKODESI SZABALYAI
1. Az intézményegység szervezeti rendszere és iranyitasa
Alap - tevékenység Szabad kapacitas
gyermekélelmezés éttermi étlapos szolgaltatas
szocialis ¢lelmezés rendezvények lebonyolitasa
elofizetéses napi €lelmezés kiteleptilés
e Az intézményegység dolgozdit — a fenntartdo altal jovahagyott Iétszdmban, az

intézményvezetd alkalmazza. Az intézmény dolgozéi kozalkalmazottak, munkavég-
zésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a munka térvénykonyve mellett, a
kozalkalmazotti torvény szabalyozza. Munkéjukat munkakori leirds alapjan végzik

e Az intézményegység ¢lén intézményegység vezet6 all, aki egy személyben felel6s a Cent-
ral élelmezési és szolgaltatd — intézményegység feladatainak ellatasaért.

e Munkdjat, az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsaval, a munkakori leirdsa alapjan, a
magasabb jogszabalyok, valamint az intézmény bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint
veégzi.

e FEllatja az intézményegység képviseletét, ezt a jogkorét alkalmanként atruhazhatja az
¢lelmezésszervezdre. Munkajat szakemberek €s egyéb alkalmazottak segitik.

e Az intézményegység vezetdt tavollétében az azonnali intézkedést igényld iigyekben a

¢lelmezésszervezo helyettesiti.

Vezeto6i szint Kozvetleniil alarendelt munkakorok

konyhavezetd

szakacs

f6z6no

Intézményegység vezetd, felszolgalo
¢élelmezés szervezo konyhai kisegité

takaritono

mosono

gépkocsivezetd

¢ A dolgozok munkarendjét az intézményegység vezetd allapitja meg, az intézmény zavartalan
miikodése érdekében. Az intézményegység dolgozdi 40 6ras munkarendben dolgoznak egyéni

napi munkaidd beosztas szerint dolgoznak. Az egyéni rend szerinti napi munkaidé beosztast,
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a munkakdri leirds tartalmazza. A munkaidd a hét minden napjdn magaba foglal napi 30 perc
munkakozi sziinetet. A munkaiddk az intézményegységben torténd rendezvények zavartalan
lebonyolitasa érdekében az intézményvezetd jovahagyasaval valtozhatnak. Az intézmény
valamennyi dolgozoja koteles a munkaidd kezdete eldtt 10 perccel megjelenni. A munkabol
valé rendkiviili tivolmaradas esetén annak okat lehetéleg eldz6é nap, de leg-késébb az adott
munkanapon reggel 7 oraig koteles jelenteni az intézményegység vezetdjének, hogy a
helyettesitésrol intézkedhessen.

A munkavégzés teljesitése az intézményegység vezetdje altal kijeldlt munkateriileten, az ott
érvényben 1évo szabalyok szerint torténik. A dolgozé koteles a munkakdrébe tartozd munkat
az elvarhat6 szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen
tilmenden, nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével 0sszefiiggésben jutott tudomasara, €s amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozdé munkdjat az arra vonatkozo
szabalyoknak ¢és eldirdsoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint szakmai
elvarasoknak megfelelden koteles elvégezni. Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt
adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato felvildgositas azokban a kér-
désekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az in-
tézmény érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az in-
tézmény valamennyi dolgozodja koteles a tudomadsara jutott titkot mindaddig megdOrizni, amig

annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

Az intézményegység mitkodési rendje
A Centrdl Etterem miikodési rendje

e Nvari nvitva tartas:

Naponta: 119 — 20%

e T¢li nyitva tartds:
Hétf6 — Csiitdrtok: 112 — 15%
Péntek — Szombat: 1120 — 20%
Vasarnap: 119 — 15%

e A nyitva tartast az étteremben megrendezésre keriild rendezvények modosithatjak.

e Az intézményegység helységeit lehetdség szerint eredeti funkcidjuknak megfeleléen
kell hasznalni.

e Az intézmény sajat bevételének ndvelése érdekében, - ha az nem sérti az alapfeladatok

ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.
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e A bérl6 a bérbeadas idejére az intézmény épiiletéért, vagyontargyaiért és berendezése-
iért teljes anyagi és kartéritési felelosséggel tartozik.
e Az intézményegység teljes teriiletén, az épiiletben €és az udvaron tartézkodd minden
személy koteles:
- akozos tulajdont védenti;
- aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni;
- rendet és tisztasagot megdrizni;
- azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni;
- tlz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni;
- amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani;
- az intézmény felszerelési targyait, eszkozeit, berendezési targyait az intéz-
ményegység vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet el-

vinni.

3. A biztonsagos miikodést garantalo szabalyok
A Central Etterem biztonsagos miikodését garantalé szabalyokat a kovetkezé dokumentumok

tartalmazzak:
HACCP Kézikonyv
Kozétkeztetési szabalyzat

Central Hazirend
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IX. FEJEZET - ALAPSZOLGALTATASI KOZPONT
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

1. Az Alapszolgaltatasi Kozpont tevékenységi kore
Alaptevékenység
1. Szocialis alapellatas: étkeztetés, hazi segitségnyujtas, nappali ellatas ( idések klubja ).
2.Csaladsegit6- €s Gyermekjoléti alapellatas: (jogsegély szolgalat, pszichologiai tanacsadas
( helyettes sziildi ellatas).

Villalkozasi tevékenységet az Alapszolgaltatasi Kozpont nem végez. Alaptevékenységét a
Magyarorszag Onkormdanyzatair6l szolo 2011. évi CLXXXIX torvény 13.§ 8. pontjaban
meghatarozott kotelezd és onkéntes feladat vallalasaval megfeleléen latja el, valamint a
szocialis igazgatdsrol €s szocidlis ellatdsokrol szold 1993. évi III. torvény IV. fejezete, a
gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény V1. fejezete,
valamint azok szakmai rendeletei és kormany rendeletei szerint fejti Ki.

Tevékenységek forrasai

Ezen feladatok végzéséhez a kdvetkezd pénziigyi forrasok allnak rendelkezésre:
- normativ allami tdmogatas,
- intézményi téritési dij,
- Onkormanyzati timogatas,

- atvett pénzeszkdzok.

2. Az Alapszolgaltatasi Kozpont szervezeti felépitése, belso szervezeti tagozodasa

Intézményvezetd
Nappali ellatas vezetdje csalad- és gyerekjoléti
/ \ szolgaltatas
Id8sek Klubja Etkeztetés
Hazi segitségnyujtas Helyettes sziilo

Az Alapszolgaltatasi Kozpont fogja egybe a szocidlis alapszolgaltatiasokat. Az épiilet
kétszintes, a varos kozpontjdban talalhato, kétoldali irdnybol megkozelithetd, részben
akadalymentesitett.

A f6ldszint egyik iroddban a nappali ellatas és az étkeztetés feladatellatasa torténik, az ellatottak
személyes anyagai zarhato szekrényben itt vannak elhelyezve. A nappali ellatas klubvezetdje a
két 6 gondozondvel itt végzi az adminisztracios tevékenységeket. Az étkeztetésben dolgozo
csatolt munkakorben 0,5 f6 szocialis segitd ebben a helyiségben végzi a személyi téritési dijak
beszedését, ebben az iroddban torténik a hazi segitségnyujtast igénylok gondozasi idejének
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felvitele szamitogépre napi szinten, illetve az ehhez kapcsolodd befizetések. A hazi
segitségnyujtas 4 f6 gondozdéndje a szomszédos irodaban végzi az adminisztraciot.

Egy masik iroddban az ott elhelyezett masszirozd agyon torténik a klubtagok rekredcioja,
alkalmanként pedig betegség megel6zéssel Osszefliggd mérések, kezelések, vizsgalatok a varos
¢érdeklddo lakosainak

A kovetkezé helyiségek nappali ellatasban résztvevok passziv kikapcsoloddsat szolgdlod 2
pihendszoba, mely beszélgetések, kisebb kulturalis rendezvények szinhelyéiil is szolgal.

A nagyméretli ebédld (pinceszinten) az étkeztetés mellett a hasznos id6toltésnek, az idések
innepeinek, a gyermektdboroknak, szakmai megbeszéléseknek is helyszine. Hozza
talalokonyha kapcsolodik.

Az emeleti irodahelyiségekbdl kettoben fogadjadk a csalad-€s gyermekjoléti szolgalat
csaladsegitéi a klienseiket, tartjdk az esetmegbeszéléseiket, és az esetkonferencidkat.
Varakozohelyiségiil a konyvtar szolgal, innen is, és kiilon bejaraton is megkozelitheté a
pszicholégus iroddja, amely kliensfogadasi napokon a csaldd-és gyermekjoléti kozpont
esetmenedzserének iroddjaul is szolgal.

3. Az Alapszolgaltatasi Kozpont alapszolgaltatasai

1. Etkeztetés

2. Hazi segitségnyujtas

4. Nappali Ellatas (Idések Klubja)

5. Csalad-és Gyermekjoléti Szolgaltatas, mely helyettes sziilot is alkalmaz.

4. Alapszolgaltatasok feladatkore

1. Etkeztetés

A koruk vagy egészségiigyi allapotuk (fogyatékos, pszichiatriai, szenvedélybeteg, hajléktalan)
miatt raszorultak részére a legalabb napi egyszeri meleg étel biztositasa — igény szerint hdzhoz
szallitassal, az ANTSZ szabalyainak betartasaval.

Az étkeztetés intézményi téritési dijat a személyes gondoskodast ny0jté szocialis ellatasok
téritési dijarol szold 29/1993. (I1.17.) Korm. rendelet, a dijmentességre ¢s a dijfizetési
kedvezményre vonatkozo rendelkezéseket, az egyes szocidlis ellatasokrol sz6l6 modositott
6/2012. (11.29.) O. sz. rendelet szabélyozza.

2. Hazi segitségnyujtas

Alapvetd gondozasi, apolasi feladatok ellatasa.

Segitd kapcsolat kialakitasa és fenntartasa az ellatast igénybe vevdvel.

Segitséget nyujt az 6nallo ¢€letvitel fenntartasaban, az ellatott, és lakokornyezete higiénids
koriilményeinek megtartasaban, haztartdsanak vitelében, veszélyhelyzetek megel6zésében ¢és
elharitasaban.

A hazi segitségnyujtas gondoskodik:
az idéskortt személyekrdl, akik otthonukban 6nmaguk ellatdsara sajat erébdl nem
képesek és roluk nem gondoskodnak,
- apszichiatriai- és szenvedélybetegekrol, fogyatékos személyekrol, akik allapotukbol
adédoan az oOnallo ¢letvitellel kapcsolatos feladataik ellatdsaban segitséget
igényelnek, de egyébként 6nmaguk ellatasara képesek,
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- az egészségi allapotuk miatt raszoruld személyekrodl, akik ezt az ellatasi format
igénylik,

- rehabilitaciét kovetden azon személyekrol, akik sajat lakokornyezetiikbe torténd
visszailleszkedés céljabol tamogatast igényelnek.

4. Nappali Ellatas (Idések Klubja)

Potolja a hidnyzo6 csaladi gondoskodast, fizikai, mentalis, pszicho szocidlis és egészségligyi
segitségnyujtas révén, elsdsorban sajat otthonukban €16 vagy hajléktalan személyek esetén.
Segitség a 18. ¢életéviiket betoltott egészségi allapotuk vagy idés koruk miatt szocialis és
mentalis tamogatasra szoruld személyek részére, akik onmaguk ellatasdra csak részben
képesek. Tovabba lehetdséget biztosit napkdzbeni tartdzkodasra, igény szerinti étkezésre, tarsas
kapcsolatokra, a szabadidd kulturalt eltoltésére, zavartalan pihenésre. Segitséget nyujt az
alapvetd higiénés sziikségletek kielégitésében és az egészségligyi szakellatashoz valo
hozzéjutasban (telefonos idépont egyeztetés).

A fenticken tal a klub alapfeladatat meghaladd programokért az ellatottak esetenként
hozzajarulast fizetnek.

5. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgaltat mitkodtetése

A gyermekek testi, lelki egészségének, csaladban torténd nevelésének eldsegitése érdekében
szervezési, szolgaltatdsi ¢és gondozasi feladatokat végez elsdsorban veszélyeztetettség
megeldzése érdekében, a mar kialakult veszélyeztetettség esetén, illetve a csaladbol kiemelt
gyermek visszahelyezésének eldsegitése érdekében.

A gyermekjoléti szolgaltatas korébe tartozik:

- csaladban  ¢él6  gyermek = veszélyeztetettségének  prevencidja  érdekében
¢észleld és jelzOrendszer milkodtetése, kozvetit az iskola, o6voda, sziildk és az
intézmények kozott,

- aveszélyeztetettséget el6idéz6 okok feltarasara és ezek megoldasara javaslat készitése,

- csaladban €16 gyermek veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében: a védelembe
vétel soran, mint kirendelt csaladsegité a Gyambhivatal felé beszamolasi kotelezettsége
van,

- acsaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezésének eldsegitésére iranyulo tevékenység,

- felkérésre kornyezettanulmanyt készit,

- szervezi a helyettes sziil61 halozatot, a helyettes sziilé szakmai tanicsaddja, ezen
atmeneti gondozas megoldasa érdekében egylittmiikodik a helyettes sziilovel a gyermek
teljes kort ellatasa érdekében.

- Szocidlis felderit6 és jelzd szolgalatot 1at el prevencidval, a legkorabbi segitségnytjtas
érdekében.

- Kozremiikodik a segitséget igényld személyek, csalddok szdmara a szocialis, mentalis
problémak, krizishelyzet- az odaig vezetd okok megeldzésében, megsziintetésében, az
¢letvezetési képesség megdrzésében.

- Eletvezetési és egyéb tanacsokat, tajékoztatast ad a szocialis, a csaladtamogatasi és a
tarsadalombiztositasi ellatdsok formairol, az ellatdshoz vald hozzéajutds modjarol.

- Segitséget nyujt hivatalos ligyek intézésében.

- Csaladgondozassal elésegiti a csaladban jelentkezd krizis, miikodési zavarok, illetve
konfliktusok megoldésat.

- Segitséget nytjt az egyének, csaladok kapcsolatteremtd készségének javitasdhoz.
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5. Alapszolgaltatasok szakmai egyiittmiikodése, helyettesitések rendje

Belso kapcsolattartas

Az Alapszolgaltatasi Kozpont feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében az egyes ellatasi
tipusokban dolgozdok egymadssal szoros munkakapcsolatot tartanak. A belsé kapcsolattartds
rendszeres formdi a kiilonb6zo értekezletek, megbeszélések (részletesen lasd az
Alapszolgaltatasi Kozpont munkajat, irdnyitasat segité forumok).

Kiils6 kapcsolattartas

Az Alapszolgaltatasi Kozpont a hozzatartozokkal, sziilokkel, szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyiittmiikodési megallapodast kothet.

A napi feladatok elvégzése soran az Alapszolgaltatasi Kozpont kapcsolatot tart a fenntartoval,
hatésagi, civil- és tarsadalmi szervezetekkel, a jelzérendszer tagjaival (védondi szolgélat,
haziorvosok, hazi gyermekorvos, oktatasi intézmények, renddrség), kornyezd szocialis
intézményekkel, helyi munkaltatokkal, egyhazakkal.

Uzleti kapcsolatok

Az Alapszolgaltatdsi K6zpont feladatainak eredményesebb ellatasa érdekében kapcsolatot tart
olyan gazdalkodo szervezetekkel, vallalkozokkal, amelyek segitik a magasabb szintli szakmai
munka ellatasat.

Helyettesités

Tavollét esetén ugyanazon a szakfeladaton 1évé barmely azonos végzettségli szakember
helyettesit, az intézményegység-vezetd rendelkezése alapjan.
Tartos tavollét esetén, illetve amennyiben egyszerre tobb szakember hidnyzik ugyanazon
szakfeladatrol, az intézményegység- vezetd vagy munkaltatdo atiranyit mas szakfeladatrol
azonos végzettségli szakembert. Ezen esetekben a helyettesités dijazasa a Kjt. 1992 XXXIIIL.
torvény alapjan torténik. A helyettesitéseket a dolgozok munkakori leirdsai tartalmazzak.

A helyettesitd kozalkalmazottat megilletd dijazas a helyettesitést ellaté kozalkalmazott

illetményének

= 30 %-a, amennyiben a helyettesités iddtartama nem haladja meg a 30 napot,

= 45 %-a a helyettesités 31. napjatol, amennyiben a helyettesités idétartama nem éri
el a 6 honapot,

» 50 %-a, amennyiben a helyettesités idotartama meghaladja a 6 honapot.

A helyettesitési dij minden esetben a helyettesités elsd napjatdl jar a kdzalkalmazottnak.

A helyettesités idotartamanak szamitasanal naptari napot kell figyelembe venni.

Nem jar helyettesitési dij, ha

= 3 helyettesités rendes szabadsag miatt sziikséges,

= a helyettesités az intézményegység-vezetd munkakori kotelezettsége.
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Az intézményegység-vezetd részére is jar helyettesitési dij, ha a helyettesitésre azért van
sziikség, mert a munkakor nincs betoltve és a helyettesités idotartama a 30 napot

meghaladja.

6. Az Alapszolgaltatasi Kozpont - miikodési rendje, a munkaltatoi jogok és a
munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

Az Alapszolgaltatasi Kozpont miikodési elvei
- Nyitottsdg minden réteg, korosztaly, szervezet, csoport stb. szadmara.
- Egyiittmtkddés a kliensekkel.
- Egyén és csalad egyiittes (komplex) szemlélete, személyhez kotott egyéni megoldasok.
- Diszkrécid.
Az Alapszolgaltatasi Kozpont vezetése
Az Alapszolgaltatasi Kozpontot munkaltatoi iranyitassal az intézmény vezetdje vezeti.
Az Alapszolgaltatasi Kozpont 06nalld szakmai vezetdje az intézményegység-vezetdje,
tavollétében az altala megbizott személy.
Az Alapszolgaltatasi Kozpont allomanyi létszama: 10 {6 teljes munkaidében.
Az Alapszolgaltatasi Kozpont miikodési rendje

Munkarend

Hétfo- Csiitortok  07.30-16.00-ig
Péntek 07.30-13.30-ig

A Csalad- ¢és Gyermekjoléti Szolgalat kliensfogadasa

Hétfo 07.30 — 16.00-ig
Kedd 07.30 — 12.30-ig
Szerda 07.30 - 12.30-ig
Csiitortok 12.30 — 16.00-ig
Péntek 07.30 — 13.30-ig

A munkaidd hétfotdl-csiitortokig magaban foglal 30 perc munkakozi sziinetet.

Munkaltatéi jogok gyakorlasa

A Kjt. hatalya ala tartozo6 foglalkoztatottak esetében a munkaltatoi jogokat az intézményvezetd
gyakorolja.

Az intézményvezetd esetében a munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja.
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A kozalkalmazotti jogviszony létrejotte

Az Alapszolgaltatasi Kozpontban kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatottakra a
kozalkalmazottak jogallasarol szol6 modositott 1992. XXXIII. torvény az iranyado.

Az Alapszolgaltatasi Kozpontnal a kdzalkalmazottak jogviszonya hatarozott vagy hatarozatlan
idejli kinevezéssel jon 1étre, amely tartalmazza, hogy a kdzalkalmazottat milyen feltételekkel
¢és milyen mérték illetménnyel foglalkoztatja.

Kozalkalmazottak dijazasa
A Kjt. 1992, XXXIII. térvény az iranyado. Az illetményt a kinevezési okiratban rogziteni kell.
A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az Alapszolgaltatdsi Kozpont intézményvezetdje altal kijeldlt
munkahelyen, az ott érvényben 1év6 szabalyok, és a munkakori leiras szerint torténik.

A kozalkalmazott koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével az elvarhatod
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

A kozalkalmazott koteles munkajat az arra vonatkoz6 szabalyoknak és eldirasoknak, a
munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhatd felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az Alapszolgaltatasi Kozpont érdekeit sértené.

Hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:
- adolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

- akliensek személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,
- adolgozok egészségi allapotara vonatkozo adatok,
- egyéb, jogszabalyban meghatarozott adatok.

Munkakori leirasok

Az Alapszolgaltatasi Kozpontban foglalkoztatott kozalkalmazottak feladatait a munkakori
leirasok tartalmazzak.

A munkakori leirdsok a Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzat mellékletét képezik.
A munkakori leirasnak tartalmaznia kell:

- Alapszolgaltatasi Kozponton beliili szakfeladat megnevezését,

- munkakor megnevezését,

- munkakort betolté személy nevét,

- munkaltatoi jogok gyakorlojat,

- akozalkalmazott kdzvetlen felettesét,

- helyettesitését ellato kozalkalmazott nevét,

- ahelyettesitett kozalkalmazott nevét,

- amunkavégzés helyét,

- munkaidé meghatdrozasat,

- amunkakori feladatok részletezését,

- munkakor tartalmat, ezen beliil felelésségi kort,
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- munkaspecifikaciot, képzési-, tovabbképzési kotelezettséget,

- munkakori leiras hatéalyat,

- munkakori leiras kidolgozojat,

- munkakori leiras kiadojat,

- datumot, alairast,

- zaradékot a munkakori leiras atvételérol,

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért az intézményvezetd felelOs.

A munkakdri leirasokat a szakfeladat médosulésa, személyi valtozas, valamit feladatvaltozas
esetén, azok bekdvetkezésérol szamitott 15 napon beliil médositani kell.

Az  Alapszolgaltatasi Kozpontban a vezeték feladatai: (intézményvezeto,
intézményegység-vezeto)

Az Alapszolgaltatasi Kozpont intézményvezetdi feladatai:
- gondoskodik az Alapszolgaltatasi Kozpont mitkddésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,

Az Alapszolgaltatasi Kézpont intézményegység-vezetdi feladatai:

- eljarés nélkiil szocialis szolgaltatast biztosit az 6nhibdjukon kiviil krizishelyzetbe keriilt
raszoruloknak,

- csalad- és gyermekjoléti szolgaltatassal kapcsolatos szakmai feladatok ellendrzését végzi és
gondoskodik az egységeken beliili helyettesités megszervezésérol,

- eldkésziti az Alapszolgaltatasi Kozpont miikddésével kapcsolatos képviseld-testiileti
dontést igénylo ligyeket, és gondoskodik a dontések végrehajtasarol.

Az 1dések Klubja vezetdjének feladatai:

- szervezi, ellendrzi és iranyitja az nappali ellatast, a hdzi segitségnyljtassal és az
étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasat, és gondoskodik a feladatkorébe tartozo
alapszolgaltatasok helyettesitésének megszervezésérdl.

A munkakorok ataddsa az Alapszolgaltatasi Kozpont intézményvezetdjének intézkedése
alapjan torténik. Az atadasrol illetve atvételrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzOkonyvnek tartalmazni kell :

- az atadas- atvétel idépontjat,

- amunkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- afolyamatban 1évd konkrét ligyeket,

- az atadasra keriil6 eszkozoket,

- az atado- atvevo észrevételeit,

- az alairasokat.

Az Alapszolgaltatasi Kozpont munkajat, iranyitasat segité forumok

Sziikséges a dolgozok, ellatottak rendszeres tajékoztatdsa az Alapszolgaltatdsi Kozpont
miikddésérol, és a parbeszéd 1étrejotte a mindségi munka végzéséhez.

1. Dolgozo61 munkaértekezlet

2. Munkahelyi megbeszélés

3. Dolgozoi érdekképviseleti szervek
1. Dolgozoi munkaértekezlet
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Az Alapszolgaltatdsi Kézpont intézményvezetdje sziikség szerint, de €vente legalabb egy
alkalommal dolgoz6i munkaértekezletet tart. Az értekezleten részt vesz az Alapszolgaltatasi
Ko6zpont valamennyi dolgozdja.

A Alapszolgaltatasi Kézpont vezetd ezen a forumon:

- beszamol az eltelt idészakban végzett munkarol,

- ¢értékeli éves munkatervének teljesitését,

- ¢értékeli dolgozok élet — és munkakoriilményeinek alakuldsat,
- ismerteti a kovetkezd idészak feladatait.

Ez a forum ad helyet a tlizvédelmi és munkavédelmi szabélyzatban eldirt éves, ismétlodo
gyakorlati oktatds megtartasara is.

Az értekezlet napirendjét az Alapszolgaltatasi Kozpont intézményegység-vezetd allitja dssze.
Az értekezleten lehetdséget kell biztositani arra, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételiiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

2. Szakmai megbeszélések (intézményegység-vezeto)

Gyakorisaga:

- nappali ellatds — hazi segitségnyujtds — étkeztetés és a csalad-és gyermekjoléti szolgalat:
minden hét els6 munkanapjan,

- csalad-¢s gyermekjoléti szolgalat szakmakozi megbeszélést szervez a jelzOrendszer
tagjaival aktualis problémakrol évi 6 alkalommal,

- csalad-és gyermekjoléti szolgdlat jelzérendszeri tandcskozést szervez éves munkéjuk
értékelésérdl: évente 1 alkalommal februar 28-ig.

Targya:

Aktualitasok, a dolgozdkat érintd témak ismertetése, valtoztatas sziikségessége, felmeriild
problémak,

feladatok meghatarozasa,

javaslatok, lehetéségek megtargyalasa.

3. Dolgozoi érdekképviseleti szervek

Az Alapszolgaltatasi Kozpont vezetése egyiittmiikodik a dolgozok minden olyan torvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete €s érdekvédelme.

Az Alapszolgaltatasi Kozpontban kozalkalmazotti tanacs és szakszervezet miikodik, mely
érdekképviseletek ellatjak a dolgozok érdekvédelmét.

Az Alapszolgaltatasi Kozpont vezetése tdmogatja, segiti az érdekképviseleti szervek
miikddését.

Az Alapszolgaltatasi Kozpont gazdalkodasanak rendje

Az Alapszolgaltatasi Kozpont gazdalkodasi feladatait a Jozsef Attila Altalanos Miivelddési
Ko6zpont, mint 6nélléan gazdalkodd koltségvetési szerv latja el, Ggy, hogy nem rendelkezik
gazdalkodasi hivatallal. A gazdalkodasi feladatokat az intézményfenntartd pénziigyi csoportja

latja el.
Az Alapszolgaltatasi Kozpont altal ellatott pénziigyi-gazdasagi feladatok
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A személyi téritési dijak megallapitasa, beszedése - koltségvetési szdmlara befizetése — a
hatalyos jogszabalyok alapjan, rendszeresen adatot szolgaltat a fenntartonak.

A normativ allami tAmogatasok igényléséhez adatokat szolgaltat az Alapszolgaltatasi Kozpont
feladatkorébe tartozo nyilvantartdsok alapjan, nyilvantartja a hatralékokat, azok behajtasara a
szlikséges intézkedéseket megteszi.

Gondoskodik a miikodéshez sziikséges ¢élelmiszer, tisztitdszer, irodaszer stb. beszerzésérol.
Az intézmény vezetdje javaslatot tesz az dnkormanyzat szocialis alapellatasokat is tartalmazé
rendeletének modositasara.

Belso ellenorzés

Az Alapszolgaltatasi Kozpont belsé ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének
kialakitasaért a jegyzo a felelds. Az ellendrzések tapasztalatait a jegyz6é folyamatosan értékeli,
¢s azok alapjan a sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

Szakmai ellenérzésért a fenntarté megfeleld végzettségii dolgozdja a felelds, mig a pénziigyi
belsd ellendrzési tevékenységet konyvvizsgalo latja el.

Egyéb szabalyok
Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az Alapszolgéltatasi Kozpont dokumentumainak kiadasa csak az intézményvezetd
engedélyével torténhet.

Az Alapszolgaltatasi Kozpont iigyiratkezelése

Az Alapszolgaltatasi Kozpontba érkezd hivatalos kiildeményeket az intézményvezet6 bontja €s
szignalja.

Az tigyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézményvezetd a felelds.

Az lgyiratkezelést az iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.
Az irattarbol iratot kivenni csak az irattarért felelds személy jelenlétében szabad.

Az iratokat elzaratlanul az iroddban hagyni nem lehet.

Az tigyiratkezelés az Alapszolgaltatasi Kozpontban torténik.

Bélyegzok hasznalata, kezelése

Az Alapszolgaltatasi Kozpontban hasznalatos valamennyi bélyegzérdl, annak lenyomatéarol
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor
vette hasznalatba, melyet az atvevo személy a nyilvantartasban aldirasaval igazol. A bélyegzdk
kiadasarol, nyilvantartasarol, beszerzésérdl, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasarol az
intézményvezetd gondoskodik.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

Nyilatkozatot a média részére az Alapszolgaltatasi Kézpont dolgozoinak az alabbi szabalyok
betartasa mellett kell eldsegiteniiik:

- A televizio, a radié és az irott sajtdo képviseldinek adott mindennemil felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.
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- Az Alapszolgaltatasi Kozpontot érintd kérdésekben a tdjékoztatasra ill. nyilatkozattételre a
polgarmester felhatalmazasa alapjan az intézmény vezetdje jogosult.

- Elvarés, hogy a nyilatkozatot add6 a média munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos
valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az Alapszolgaltatdsi Kozpont jo hirnevére és
érdekeire.

- Nem adhaté nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
elotti nyilvanossagra hozatala az Alapszolgaltatasi Kozpont tevékenységében zavart, anyagi
vagy erkolcsi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattev hataskorébe tartozik.

- Anyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés el6tt
megismerje. Kérheti az ujsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az § szavait
tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

Az Alapszolgaltatasi Kozpont végezhet6 reklamtevékenység

Reklamhordoz6 csak az Alapszolgéltatasi Kozpont intézményvezetdje engedélyével
helyezhet6 ki. Nem lehet olyan reklamot, rekldmhordozo6t kitenni, amely személyiségi, erkolcsi
jogokat veszélyeztet.

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a személy vagy
kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara 6sztondzne.

A szocialis szervezeti 6vo-, védo eldirasok

Az Alapszolgaltatasi Kozpont minden dolgozodjanak alapvet6 feladata kozé tartozik, hogy az
egészsége €s testi épsége megdrzéséért mindent megtegyen, baleset vagy ennek veszélye esetén
a szlikséges intézkedéseket elvégezze.

Minden dolgozoénak ismernie kell az intézmény Munka- €s Tlizvédelmi Szabalyzatat.

Bombariadé esetén kovetendo eljaras

Akinek tudomadsara jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonlé robbanodeszkozt
helyeztek el, haladéktalanul koteles értesiteni az intézmény vezetdjét. Az intézményvezetd a
lehetd legrovidebb 1don beliil értesiti errdl a tényrdl az épiiletben 1€vo valamennyi személyt, és
elrendeli az épiilet elhagyésat.

Az Alapszolgaltatasi Kozpont intézményvezetdje utasitasara értesiteni kell a polgarmestert,
renddrséget, valamint a tlizoltosagot a bombariadorol.
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X. FEJEZET - ZARO RENDELKEZES

Az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat moddositasa csak a nevelOtestiilet
elfogadasaval és a Nemzeti Koznevelési Torvény altal meghatarozott kozosségek

egyetértésével, lehetséges.

Az intézmény tovabbi szabalyzatai
Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi

rendelkezéseket ©Onalld szabalyzatok tartalmazzdk. Ezeket a szabalyzatokat az SZMSZ
valtoztatasa nélkiil modosithatok, amennyiben a jogszabalyi eldirasok, belsd intézményi
megfontolasok vagy az intézményvezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.
MELLEKLETEK:

e Sz. Adatkezelési szabalyzat

e sz. Altaldnos munkakéri leirds minta

e Panaszkezelési szabalyzat

e Véddé-munkaruha szabélyzat

Az intézmény 2021 augusztus 30-an megtartott szakalkalmazotti értekezletén (lkt.  :/2021.)

a szervezeti miikodési szabalyzatot a jelenlévok, egyhangulag elfogattak.

Jovahagyta:

Verébné Sulyok Eva

intézményvezetd

Mezébhegyes, 2021. szeptember 1.

Hatalybalépés datuma: 2021. szeptember 1.
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1. sz melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

Mezéhegyes Varosi Onkormanyzat

Jozsef Attila Altalanos Miivel6dési Kozpontja

OVODA-BOLCSODE

ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZAT

Az adatkezeld intézmény neve:

Bolcsdde
Az intézmény székhelye:

Az intézmény elérhetdségei:

Az intézmény OM azonositdja:

Az intézmény fenntartoja:

Az intézmény vezetdje:

2021. szeptember

intézményvezetd

Jozsef Attila Altalanos Mivelddési Kozpont Ovoda

HU-5820 Mezdhegyes, Kozma Ferenc u. 17.
+36 30/445-5432, mezohegyesamk@gmail.com
201928

Mezbhegyes Vérosi Onkorméanyzat

Verébné Sulyok Eva
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Az Ovoda-Bolcséde koznevelési intézmény neveldtestiilete az informéacios onrendelkezési
jogrdl és az informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXII. toérvény alapjan, dsszhangban az
Altalanos Adatvédelmi Rendelet (GDPR) vonatkozoé rendelkezéseivel — a nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 70. § (2) bekezdése k) pontjaban biztositott
jogkorében eljarva — az intézmény iratkezelési szabdlyzatanak mellékleteként a kovetkezo
adatvédelmi szabalyzatot (tovabbiakban: Szabdlyzat) fogadta el annak érdekében, hogy az
informacio- és adatkezelésben érintett személyeket tdjékoztassa az intézményben kezelt,
tovabba onnan tovabbitott személyes adatok és mas jogilag védettséget ¢lvezd informaciok
védelmének jogtisztasagarol, az adatok kezelésének, védelmének ¢és az adattovabbités
folyamatanak torvényességérol.

I. Altalanos rendelkezések

1.1. Jogszabalyi alapok

A Szabalyzat jogszabalyi alapjai:

> AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon
kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/

» az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXII.
torvény /a tovabbiakban: Infotv./;

» anemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény /a tovabbiakban: Nkt./;

» akozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény /tovabbiakban: Kjt./;

» amunka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi . térvény /a tovabbiakban: Mt./;

» ahivatalos statisztikarol sz6l6 2016. évi CLV. torvény /a tovabbiakban: Stt./;

» anemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet
/a tovabbiakban: Nkt. Vhr./

» a nevelési-oktatasi intézmények mikodésér6l és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

» a kozokiratokrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény

» a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény

» 2013. évi V. polgari torvénykonyv 6:272§-6:288-ig.

képezi.

1.2. Fogalom-meghatarozasok
[a GDPR 4. cikkével koherensen atdolgozott szoveg]

A Szabdlyzat alkalmazasa szempontjabol:

1.2.1. Adatallomany: az egy nyilvantarto-rendszerben kezelt adatok 0sszessége.
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1.2.2.

1.2.3.

1.2.4.

1.2.5.

1.2.6.

1.2.7.

1.2.8.

1.2.9.

1.2.10.

1.2.11.

1.2.12.

1.2.13.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletekhez kapcsolodd technikai feladatok
elvégzése, fiiggetleniil a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és
eszkoztdl, valamint az alkalmazéas helyétol, feltéve hogy a technikai feladatot az
adatokon végzik.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel.

Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miveletek Osszessége, igy a gytjtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés,
betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzéaférhetdvé tétel utjan, Osszehangolds vagy Osszekapcsolds, korldtozas, torlés,
illetve megsemmisités.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit
ondlloan vagy masokkal egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az
unids vagy a tagallami jog hatarozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezeld kijeldlésére
vonatkozo6 kiilonds szempontokat az unids vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmaz6 adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.

Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamdra hozzaférhetdvé
tétele.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitdsuk tobbé
nem lehetséges.

Adatvédelmi incidens: az adatok biztonsaganak olyan sériilése, amely a tovabbitott,
tarolt vagy mas moddon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz
val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Adatzarolas: az adat azonosito jelzéssel ellatdsa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatdrozott idére torténd korlatozasa céljabol.

Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, iigynokség vagy barmely
egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attol, hogy
harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgélat keretében az
uniods vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem
mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek altali kezelése meg kell,
hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazandé adatvédelmi
szabalyoknak.

Erintett: azonositott vagy azonosithatd természetes személy.

Erintetti jogok: a személyes adatainak kezelésével érintett természetes személyt
személyes adatainak kezelése kapcsan megilletd jogosultsagai
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1.2.14.

1.2.15.

1.2.16.

1.2.17.

1.2.18.

1.2.19.

1.2.20.

1.2.21.

1.2.22.

Feliigyeleti hatosag: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag (NAIH),
mely kozigazgatasi eljaras keretében jar el a személyes adatok védelme illetve Union
beliili szabad dramlasanak biztositasa érdekében autondém kozhatalmi szervként.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, aki vagy amely nem azonos
az érintettel, az adatkezelOvel vagy az adatfeldolgozdval.

Hozzdjarulas: az érintett akaratdnak onkéntes, konkrét €s megfeleld tajékoztatason
alapulé és egyértelmli kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetlentil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja
az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez.

cpey

azaz a faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggy6zO0désre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a
genetikai adatok, a természetes személyes egyedi azonositiasat célzd biometrikus
adatok, az egészségligyi adatok ¢és a természetes személyek szexudlis életére vagy
szexudlis irdnyultsdgara vonatozo6 személyes adatok.

Kozerdekii adat: az 4llami vagy helyi nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évd és
tevékenységére vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval 6sszefliggésben keletkezett,
a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen mdédon vagy formaban rogzitett
informéci6 vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, 6nalld vagy gylijteményes
jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is Kkiterjed6 értékelésére, a birtokolt
adatfajtakra és a mukodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a
megkotott szerzodésekre vonatkozo adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma ald nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetévé
tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.

Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szdmara hozzaférhetévé tétele.

Nyilvantartasi rendszer: személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely
meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd.

Személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre — az érintettre —
vonatkoz6 barmely informacio; azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szdm,
helymeghatarozé adat, online azonositdé vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozd egy
vagy tobb tényezd alapjan azonosithato.
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1.2.23. Tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogéasolja,

¢s az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.

1.3. Intézményi specifikacio

A koznevelési intézményben torténd adatkezelés szempontjabol:

1.3.1.

Adatkezelo és adattovabbito: kdznevelési intézmény, melynek nevében az alapito
okiratban illetve a szakmai alapdokumentumban megjelolt képviseldje jar el.

1.3.2. Adatallomany: a gyermekek/tanulok, sziilok (térvényes képviseldk), az alkalmazottak

1.3.3.

1.3.4.

1.3.5.

jogviszonyaval kapcsolatos, jogszabaly altal eldirt modon és formaban a koznevelési
intézmény altal kezelt, feldolgozott és tarolt valamint tovabbitott személyes adat.

Adartovabbitas: az Nkt. és végrehajtasi rendeletei altal a Koznevelés Informacios
Rendszerébe és mas adatallomanyokba torténd tovabbitasa az adatoknak.

Nyilvanossagra hozatal: egyes személyes adatoknak a Koznevelés Informacios
Rendszerében, az intézmény kommunikécids feliiletein (falitijsag, hirdetdtabla stb.),
honlapjan és mas orgdnumokon torténd kozlése.

Ertelmezési szabaly: ahol a Szabalyzat igazgatot emlit a tankeriileti kozpontok éltal
fenntartott koznevelési intézményekben intézményvezetdt, az igazgatodhelyettes alatt
intézményvezeto-helyettest kell érteni.

I1. Adatkezelés, adatfeldolgozas elvei

2.1. A személyes adat kezelésére és védelmére vonatkozé szabalyok [GDPR 6. cikk]

Személyes adat akkor kezelhetd, ha

a) ahhoz az érintett hozzdjarul az adatkezelés konkrét céljainak megjelolésével,

b) olyan szerzédés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a
szerzOdés megkotését megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez
sziikséges;

C) az adatkezelés az adatkezelOre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;,
d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu
érdekeinek védelme miatt sziikséges,

€) az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezel6re ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtdsahoz sziikséges;

f) az adatkezelés az adatkezel vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsObbséget €lveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
szlikségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek.
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Kiilonleges adatot az intézmény csak jogszabaly kifejezetten rendelkezése vagy az érintett
irasos hozzajarulasa alapjan kezel [GDPR 9. cikk].

A jogszabaly kozérdekbdl — az adatok korének kifejezett megjelolésével — elrendelheti a
személyes adat nyilvanossagra hozatalat. Minden egyéb esetben a nyilvanossagra hozatalhoz
az ¢érintett hozzdjarulasa sziikséges. Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a
hozzajarulasat nem adta meg. Az érintett hozzajaruldsat megadottnak kell tekinteni az érintett
kozszereplése soran altala kozolt vagy a nyilvanossagra hozatal céljabol altala atadott adatok
tekintetében. Az érintett kérelmére indult eljarasban a sziikséges adatainak kezeléséhez vald
hozzajarulasat vélelmezni kell. Erre a tényre az érintett figyelmét fel kell hivni.

2.2. Az adatfeldolgozoé tevékenységi kore, kotelezettségei

Az adatfeldolgozonak a személyes adatok feldolgozéasaval kapcsolatos jogait és kotelezettségeit
— jogszabaly keretei kozott — az adatkezeld hatarozza meg. Az adatkezelési miiveletekre
vonatkoz6 utasitasok jogszertiségéért az adatkezeld felel.

Az adatfeldolgoz6 tevékenységi korén beliil, illetdleg az adatkezeld altal meghatarozott keretek
kozott felelds a személyes adatok feldolgozasaért, megvaltoztatdsaért, torléséért, tovabbitasaért
¢és nyilvanossagra hozatalaért.

Az adatfeldolgozo tevékenységének ellatdsa soran més adatfeldolgozdt nem vehet igénybe. Az
adatfeldolgozo az adatkezelést érintd érdemi dontést nem hozhat, a tudomasara jutott személyes
adatokat kizarolag az adatkezeld rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajat céljara
adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a személyes adatokat az adatkezeld rendelkezései
szerint koteles tarolni és megdrizni.

Az adatfeldolgozo sajat céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a személyes adatokat
az adatkezel6 rendelkezései szerint koteles tarolni és megdrizni.

2.3. Az adatok védelmének részletes szabalyai [GDPR 5. cikk]

2.3.1. Személyes adatok kezelésének teljes folyamataban egyszerre érvényesiilnie kell a
kovetkezd adatvédelmi elveknek:
a) az adatok kezelése csak a jogszabalyi eloirasoknak megfelelden, tisztességes eljaras
keretében az érintett szamadra atlathatoan torténhet, melynek soran az érintett barmikor
betekintést nyerhet az adatainak kezelésébe, élhet érintetti jogainak gyakorlasaval,
tovabba lehetdsége van arra, hogy kozigazgatasi vagy birdsagi eljaras Gtjan gyakorolja
a jogorvoslathoz vald jogat;
b) a személyes adatok kezelése csak célhoz kotitten, az cél eléréshez feltétleniil
sziikséges terjedelemben és ideig kezelheto illetve tarolhato;
c) az adatok felhasznéldsa soran az adatkezelés eredményessége érdekében azok
pontossagara €s teljességére az adatkezelonek kiemelt figyelmet kell forditania;
d) az adatkezelést oly mddon kell végezni, hogy megfelel technikai-informatikai vagy
szervezési intézkedések alkalmazaséaval biztositva legyen a személyes adatok megfelelo
biztonsdga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével,
megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve;
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2.3.2.

2.3.3.

2.34.

2.3.5.

2.3.6.

2.3.7.

e) az adatfelhasznalé az adatok kezelése soran mindig képes legyen a jogszerii
adatkezelés kritériumainak igazolaséra.

Fentiek alapjan a Szabalyzat szempontjabdl az adatkezelés célja: kommunikacio.

Fentiek alapjan az intézmény — a vonatkozd unids és nemzeti jogszabalyok és a
feliigyeleti hatdsag eldirasaival Osszhangban — az érintetteknek a jogszabalyokban
meghatarozott személyes adatait koteles nyilvantartani és kezelni.

Az érintettel az adat felvétele elott kozolni kell, hogy az adatszolgaltatds onkéntes-e
vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az adatkezelést
elrendeld jogszabalyt is. Az érintettet — egyértelmiien és részletesen — tdjékoztatni kell
az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljarol
¢s jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozdsra jogosult személyérdl, az
adatkezelés id6tartamardl, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A
tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és
jogorvoslati lehetdségeire is. A tdjékoztatas — kiilondsen statisztikai vagy tudomanyos
célu adatkezelés esetén — megtorténhet az adatgyiijtés tényének, az érintettek korének,
az adatgyijtés céljanak, az adatkezelés iddtartaménak és az adatok
megismerhetdségének mindenki szamara hozzaférheté modon torténd nyilvanossagra
hozatalaval, ha az egyénre sz6l6 tdjékoztatds lehetetlen, vagy aranytalan koltséggel
jarna. A statisztikai céli adatgy(jtés tartalmi korét az Stt. vonatkoz6 rendelkezései
hatarozzék meg.

Az intézmény vallalja, hogy amennyiben barmilyen modon valtoztatna a személyes
adatok kezelésére vonatkozé elvein és gyakorlatan, ezekrdl a valtozasokrol eldzetesen
értesiti az intézményhasznalok korét: a gyermekek sziileit, torvényes képviseldit,
tovabbd a sziilé1 szervezetet, melynek helyszinei lehetnek: a sziildi értekezletek,
konzultativ talalkozok. A valtoztatasokat fel kell tlintetni az 6voda honlapjan is. Az
adatkezelésnek mindig a ténylegesen alkalmazott elveket €s a valosagos gyakorlatot kell
tilkroznitik.

Ha a személyes adatokat olyan modon szeretnénk felhasznélni, hogy ez a felhasznélasi
mod eltérne a személyes adatok gytijtésekor meghirdetett elvektdl és céloktol, az
intézmény elézetesen irdsban értesiti az érintetteket (a kiskorti gyermek sziileit illetve
torvényes képviseldit), akiknek felajanlja azt a lehetdséget, hogy eldonthessék,
vallaljak-e, azaz hozzajarulnak-e az 0j feltételek mentén is személyes adataik
korabbiaktdl eltéréd modon torténd kezeléséhez.

Nem mindsiil a személyes adat védelme szempontjabol kockazati tényezének, ha a
személyes adatok anonim vagy alnevesitett informaciokkd keriilnek 4talakitasra,
melynek célja a kozérdekti archivalas, tudoményos és torténelmi kutatas, vagy
statisztikai célbol folytatott adatkezelés, ha a szilikésges garancidk biztositva vannak.
Ilyen garanciak kiilondsen az olyan technikai és szervezési intézkedések, melyek
biztositjak az adattakarékossag elvének betartasat illetve ide tartozik az anonimizalas és
az alnevesités.
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2.3.8.

2.3.9.

2.3.10.

Az ¢érintettek altal biztositott személyes adatokat nem egészitjiik ki és nem kapcsoljuk
Ossze mas forrasbol szarmaz6 adatokkal vagy informdciokkal. Amennyiben a jovében
kiilonb6z6 forrasokbol szarmazo adatok ilyenfajta dsszekapcsolasa valna sziikségessé,
ezt kizarolag a megfeleld tdjékoztatast kdvetden, érintetti hozzajarulast kovetden
tessziik meg.

Amennyiben az arra feljogositott kozhatalmi szervek a jogszabalyokban eléirt médon
kérnek fel személyes adatok atadasara, azt a jogi eldirasoknak megfelelden teljesitjik.

Az intézmény alkalmazottai vonatkozasdban az adatok kezelésének eljarasrendjét a
nevelGtestiilet, valamint az kdzalkalmazotti tanacs, illetve a szokasos belso informacios
csatornak mentén kell ismertetni az érintettekkel.

2.4. Kiilonos preferenciaju adatvédelmi kockazatok és kezelésiik eljarasrendje

24.1. A Koéznevelés Informdcios Rendszerén (a tovabbiakban: KIR) keresztiil torténd,

jogszabalyban meghatarozott gyermeki/tanuléi ¢és alkalmazotti adatok kezelése
(adatfelvétel, adatrogzités, adattovabbitas), a gyermekek/tanuldk nyilvantartasaban és
az alkalmazottak személyi anyagaban talalhat6 adatok kezelése az adatszolgaltatasara
vonatkoz6 jogszabalyi eléirdsok alapjan az érintetti jogok gyakorlasanak biztositasaval
torténik.

A személyes adatok gytijtésében és kezelésében, valamint anonimizalasaban részt vevo
személy (az intézményvezetd altal megbizott alkalmazottak) jogviszonyanak fennalldsa
¢s annak megsziinése utan is koteles az adattitkot megtartani, ezért jogi feleldsség
terheli.

Az intézményvezetd a jogszabalyi kotelezettség alapjan kezelendd online feliiletek
adatrogzitdi  feladatainak  elvégzésével az  ovodatitkart/iskolatitkart/iigyviteli
munkatdarsat bizza meg az egyedi munkakdri leirasaban foglaltak szerint
(munkakorileirds-kiegészités). Az intézményvezetd a KIR Mesterjelszo-kezeld
rendszerén keresztlil az egyes adatrogzitési feladatok elvégzésével (jogosultsagok
Kiosztasa és megerdsitése) mas intézményi alkalmazottakat is megbizhat.

Az adatkezelésrdl sz6l6 megbizast irasba kell foglalni, melyben az adatkezeléssel
megbizott alkalmazott nyilatkozik arr6l, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos
kotelezettségeit €és jogosultsagait megértette, azokat betartja.

Az adatkezelés operativ feladatainak elvégzésével megbizott alkalmazott koteles
feladatat az elvarhatd gondossag és a bizalmi viszonybol szdrmaz6 feleldsség alapjan
végezni, és az adattitkot megdrizni.

Az intézményvezetd illetve az dltala megbizott alkalmazott kiteles az adatkezelés soran
az adatok feldolgozasaval kapcsolatos szakmai problémat az intézmény adatvédelmi
tisztviseldjével megosztani; jogosult az adatvédelmi tisztviselohdz szakmai tanacsért
fordulni.
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2.4.2.

2.4.3.

24.4.

24.5.

2.4.6.

Az elektronikus rendszereken torténd adatrogzités €s -tovabbitds rendjét az agazati
jogszabalyok, vagy jogszeri keretek kozott a fenntartoi rendelkezések hatarozzak meg

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének megfelelden a koznevelési
intézmény alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adat a kormanyhivatal részére is
tovabbithatd az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzések (tanfeliigyelet), tovabba a
pedagdgusok mindsitése lefolytatasanak céljabol. Ezen adatok rogzitése, tovabbitasa és
kezelése céljabol az intézményvezetd megbizza az intézmény
ovodatitkarat/iskolatitkarat/iigyviteli munkatarsat.

Az elektronikusan eléallitott dokumentumrendszer kezelését €s a hitelesitett tarolt
dokumentumok kezelésének rendjét az intézmény szervezeti és miikodés szabalyzata
normalizalja.

Az kozalkalmazotti tandacs képviseldjének adatkozlési kotelezettsége teljesitésének
modjardl, az adatrogzitdé személyérdl az intézményi tandcs sajat hatdskorében dont,
mely dontésrdl irdsban tdjékoztatja az intézményvezetot.

Az O6vodaban hasznalt csoportnaploban rogzitett személyes adatok kezelésének
komplex eljarasrendjét az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata hatarozza
meg.

Az 6vodai jogviszony megsziinését kdvetd 15 napon beliil az 6voda gondoskodik arrél,
hogy a gyermek/tanuléi adatokat az illetékes Onkorményzat jegyzdjének egyidejii
értesitése mellett, a gyermek/tanuloi nyilvantartasbol tordlje. A feladat cimzettje az
ovodatitkdr vagy az intézményvezetd altal ezzel iddlegesen vagy éllando jelleggel
megbizott intézményi alkalmazott.

A pedagogiai szakszolgélati ellatasban részt vevd gyermekek személyes adatai, az dket
érintd ellatdsi események és azon nevelési-oktatasi intézmény torvényben
meghatarozott adatai, amellyel az ellatottak 6vodai jogviszonyban allnak, elektronikus
informacios rendszeren rogzitendok, melynek adatidlloményait a KIR-t {izemeltetd
Oktatasi Hivatal €s az érintett tanuloval foglalkozé szakember viszi fel az adatbazisba.

Az ¢6voda adatainak pedagogiai szakszolgalatok felé torténd tovabbitdsa a
kontrollvizsgalati kérelmekben ¢és mas a szakszolgdlat részére tovabbitando
dokumentumokban torténik, melyek kitoltése (adatrogzités) a fejlesztéssel,
gyogypedagogiai megsegitéssel foglalkozo egyiittnevelést segitd pedagogus €s az
érintett gyermek oOvodapedagégusanak a feladata. Az adatrogzités- és tovabbitas
pontossaga felett az intézményvezetd-helyettes/ o6rkodik. 2.4.7. Az pedagodgiai
szakszolgalatokkal vald kapcsolattartasnak a fejlesztd munkakozosség vezetdje,
intézményvezetd-helyettes foglalkozik.

Az intézmény érintett felhasznaloinak adatkezeléssel és adatvédelemmel kapcsolatos
jogai, az érintetti jogok biztositasa
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3.1

3.2

3.3.

3.4.

. Az intézmény adatkezeléssel érintett felhasznalgja:

a) tajékoztatast kérhet a ra vonatkozé személyes adatai kezelésérol;
b) kérheti személyes adatainak helyesbitését;

€) kérelmezheti — a jogszabalyban elrendelt adatkezelések kivételével — személyes
adatainak torlését;

d) jogosult — a jogszabalyban meghatarozott feltételek fennallasa esetén — kérni személyes
adatai kezelésének korlatozasat,

e) jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala az intézmény rendelkezésére bocsatott
személyes adatait tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban
megkapja,

f) tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen, ha azok célja kozvetlen tlizletszerzés
vagy arra iranyul.

E jogok érvényesitése érdekében az érintett az intézmény adatvédelmi tisztviseldjét
személyesen vagy irdsban (elektronikus iton) megkeresheti az altala érvényesiteni kivant
jogosultsdg kérelmének eldadasaval. Amennyiben az érintett kérése elektronikus uton
(telefon, e-mail) nem teljesitheté vagy az érintett ezt kifejezetten kéri, az adatvédelmi
tisztviseld az érintettet a vele egyeztetett idOpontban az intézmény épiiletében fogadja, majd
— lgyelve arra, hogy ne zavarjdk az intézményben folyd munkét — az érintett kérésének
eleget tesz, figyelve arra, hogy harmadik személy személyes adatainak védelméhez valod
joga ne sériiljon.

Az adatkezelésrdl feljegyzést kell késziteni és annak tényét az adatvédelmi nyilvantartasba
rogziteni kell.

. Az érintett kérelmére az intézmény — adatvédelmi tisztviseldje utjan — tajékoztatast ad az

intézmény altala kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozo6 altal feldolgozott adatairdl,
az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, iddtartamardl, az adatkezeléssel Osszefiiggd
tevékenységekrdl, tovabba arrol, hogy kik €és milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az
adatokat (cimzetti hozzaférés). Az intézmény koteles a kérelem benyujtasatol szamitott
legrévidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban egy honapon beliil irasban, kozértheté forméaban
megadni az érdemi tajékoztatast.

Az ¢érintett személyes adatainak kezelésérdl szolo tajékoztatas csak akkor tagadhatdo meg,
ha azt jogszabaly nemzetbiztonsagi érdek, a honvédelem, a blinmegeldzes, a bliniildozés
¢érdekében, az adatkezelésben érintett vagy masok jogainak védelme érdekében korlatozza,
vagy ha az érintett kérelme egyértelmilien megalapozatlan esetleg — kiilondsen ismétlédod
jellege miatt — talzo, figyelemmel a kért informacio vagy tajékoztatas nyujtasaval vagy a
kért intézkedés meghozataldval jar6 adminisztrativ koltségekre. Az intézmény koteles az
emlitett érintettel a felvilagositds megtagadasanak indokat k6zolni.

A valésagnak meg nem felel6 adatot az intézmény az érintett kérelmére — amennyiben
tobboldaluan meggydz6dott annak helyes voltarol, annak megfeleléen — helyesbiteni
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3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

koteles. Ha a helyesbitésre azért keriil sor, mert az adatkezelés folyaméan az intézmény
felismerte annak sziikségességét, és meggy6zodott a helyes adattartalomrol, akkor is
értesiteni kell a helyesbitésrol az érintettet, ha nem az 6nkéntes hozzajarulasa alapozza meg
az adatkezelés jogalapjat.

A személyes adatot tordlni kell, ha:

a) kezelése jogellenes;

b) a kezelésében érintett személy kéri, és jogszabaly ezt lehet6vé teszi;

) az hianyos vagy téves — és ez az allapot jogszeriien nem korrigalhat6 —, feltéve, hogy a
torlést jogszabaly nem zarja ki,

d) az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tarolasanak jogszabalyban meghatarozott
hatarideje lejart;

e) azt a feliigyeleti hatosag vagy a birdésag hatarozataban elrendelte.

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az intézmény indokolatlan késedelem nélkiil torolje

a ra vonatkozd személyes adatokat, az intézmény pedig koteles arra, hogy az érintettre

vonatkoz6 személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tordlje, ha az alabbi indokok

valamelyike fennall:

a) aszemélyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat gytijtotték vagy
mas modon kezelték;

b) az érintett visszavonja az adat kezeléséhez vald hozzajarulasat;

C) a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

d) a személyes adatokat az intézményre alkalmazand6 jogszabalyban eldirt jogi
kotelezettség teljesitésehez tordlni kell.

A helyesbitésrdl ¢és a torlésrél az adatkezelésben érintetteteket, tovabba mindazokat
értesiteni kell, akiknek kordbban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottdk. Az értesités
mellézhetd, ha ez az adatkezelés céljara valo tekintettel az adatkezelésben érintett jogos
érdekét nem sérti.

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az intézmény korlatozza az adatkezelést, ha az

alabbi feltételek valamelyike teljesiil:

a) az ¢érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az intézmény ellendrizze a
személyes adatok pontossagat;

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

€) az intézménynek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett 1gényli azokat jogi igények -elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez;

d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idétartamra
vonatkozik, amig megallapitdsra nem keriil, hogy az intézmény jogos indokai
elsdbbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.
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3.9. Az adatkezelésben érintett személy tiltakozhat sajat helyzetével kapcsolatos okokbol
személyes adatainak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése illetve tovabbitasa kizarolag az intézmény vagy harmadik
személy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
jogszabaly rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen tizletszerzés, tudomanyos és
torténelmi kutatéasi célbol vagy statisztikai c€lbol keriil sor, kivéve, ha az adatkezelésre
kozérdekli okbol végzett feladat végrehajtasa érdekében van sziikség;

c) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként jogszabaly lehetdvé teszi.

3.10. Az intézmény — az adatkezelés egyideju felfiiggesztésével — a tiltakozast kdteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmez6t irasban tdjékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az intézmény koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt
¢s adattovabbitast is — megsziintetni, és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol,
illetdleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a
tiltakozassal érintett személyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik kdtelesek intézkedni
a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az adatkezelésben érintett az
intézménynek e dontésével nem ért egyet, az ellen — annak kozl€sétdl szamitott 30 napon
beliil — birésaghoz fordulhat.

3.11. Az intézmény az adatkezelésben érintett adatit nem torélheti, ha az adatkezelést
jogszabaly rendelte el. Az adat azonban nem tovéabbithato a cimzett részére, ha az cimzett
egyetértett a tiltakozassal, illetleg a felligyeleti hatdsdg vagy a birdsag a tiltakozas
jogossagat megallapitotta.

3.12. Az ¢érintett & jogainak megsértése esetén az intézmény ellen a feliigyeleti hatdsdghoz
vagy birdsaghoz fordulhat a személyes adatainak védelméhez fiiz6d6 jogainak megsértése
miatt. A jogérvényesitéshez sziikséges informaciokrol az adatvédelmi tisztviseld az
érintettet kérésére tajékoztatja.

3.13. Az adatok Orzésének iddtartamardl a jogszabalyban meghatdrozottak szerint a
vonatkozo iratkezelési szabalyok ¢€s az irattari terv rendelkezései az iranyadoak.

IV. Az adatvédelmi incidens

4.1. Adatvédelmi incidens észlelése soran a kdznevelési intézmény barmely alkalmazottjanak
jelzési kotelezettsége keletkezik az adatvédelmi tisztviseld felé, aki az adatvédelemhez
fliz6d6 jogsértés vélelmezett megtorténtének minden egyedi koriilményét mérlegeli.
Vizsgalata soran azt elemzi, hogy kiilondsen magas kockézati szintlinek értékelhet6-e az
adatvédelmi incidens a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve.
Kovetkeztetéseirdl az adatvédelmi incidens kezelésére vonatkozo javaslattétellel egyiitt
haladéktalanul tajékoztatja az intézményvezetot.
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4.2. Kiilondsen magas kockazati szintlinek értékelhetd az adatvédelmi incidens jellege, ha:

a) a kezelt adat olyan adatbazissal keriil Osszekapcsolasra, amelynél nincs meg az
Osszekapcsolasra keriild személyes adat vonatkozdsaban az adatkezelés jogalapja;

b) az érintetti jog gyakorldsa soran harmadik személy személyes adataihoz torténd
jogosulatlan hozzaférés torténik;

C) az intézményi honlapon vagy kozosségi internetes megoszto oldalon olyan személyes
adat (pl. képmas, hanganyag, audiovizualis fajl) keriil kozlésre, melybdl az érintett
beazonosithatova valik;

d) megsemmisiil olyan adat, amely az ¢érintettet megilletd jogszabalyon alapuld
kedvezményhez sziikséges;

e) a gyermek, a tanuld eldmenetelével, magaviseletével, sajatos statuszaval (sajatos
nevelési igény, hatranyos helyzet) kapcsolatos adat keriil az érintett beleegyezése nélkiil
harmadik személy tudtdra vagy nyilvanossagra

s ebbdl fakadodan az érintettnek hatranya, érdeksérelme keletkezik.

4.3. Az adatvédelmi incidensrdl az adatvédelmi tisztviseld feljegyzést vezet, mely bizalmas
jellegti, igy gondoskodik arrol, hogy az ne keriiljon jogosulatlanul harmadik személy
tudomasara.

4.4. Az adatvédelmi incidensekrdl szolo feljegyzések — a sziikséges terjedelemben — részét
képezik az adatvédelmi nyilvantartasnak.

4.5. Amennyiben az adatkezel61 feladatkorében eljard intézményvezeté az adatvédelmi
incidenst kritikus kockazati szintiinek értékeli, arrol indokolatlan késedelem nélkiil, és ha
lehetséges, legkésdbb 72 draval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott,
bejelentést tesz a felligyeleti hatosagnak. Ha a bejelentés nem torténik meg 72 oran beliil,
mellékelni kell hozza a késedelem igazolasara szolgalo indokokat is.

4.6. Az adatvédelmi incidensrdl sz616 bejelentésben:

a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek
kategoriait és hozzavetdleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategoriait
¢€s hozzavetdleges szamat;

b) k6zo6lni kell az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatast nyujté egyéb
kapcsolattartd nevét és elérhetdségeit;

c) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszintisitheté kovetkezményeket;

d) ismertetni kell az adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges
hatranyos kovetkezmények enyhitését célzé intézkedéseket.

4.7. Ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetben magas kockézattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, arr6l az intézményvezetd — az adatvédelmi
tisztviseld Utjan — indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatja az érintettet.

V. Az érintettek elozetes tajékoztatasa
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5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

A koznevelési intézmény az érintettet elézetes tdjékoztatas keretében irasos formdban
tajékoztatja érintetti jogainak az adott konkrét adatkezeléshez kapcsolodd gyakorldsanak
lehetdségeirdl, valamint az adatvédelmi incidensek esetén kovetendd belsd intézményi
eljarasrendrol.

Az ¢rintett kezdeményezésére az elOzetes tajékoztatas szoban is nyudjthatd, melyre az
érintett gyermek esetében az 6vodapedagogus, sziilo, torvényes képviseld esetén az
adatvédelmi tisztviseld koteles, figyelembe véve, hogy a tajékoztatasnak rovidnek,
tomornek, érthetdnek és egyértelmiinek kell lennie.

Az érintetti jogokrdl szolo — a Szabalyzat fiiggelékében szerepld joghozzaférési
protokollkdnyv alapjan megfogalmazott — eldzetes tajékoztatast a kovetkezd formaban kell
az érintettek szamara eljuttatni:

a) adatkérd lap kiegészit6 tajékoztatd szovege

b) intézményi honlap

C) intézményi hirdet6fal

d) elektronikus kommunikacio (e-mail)

A koOznevelési intézmény vezetdje indokolatlan késedelem nélkiil, de legfeljebb az erre
iranyul6 kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az érintettet az
érintetti jogokkal kapcsolatos kérelem nyoman hozott intézkedésekrdl, mely tdjékoztatas
indokolt esetben maximum két honappal hosszabbithatdé meg, melynek tényérdl az
érintettet tajékoztatni kell.

Az érintettd] gyiijtott személyes adatok esetében a kdvetkezd informacidkat kell az érintett

rendelkezésére bocsatani az eldzetes tajékoztatas keretében:

a) akoznevelési intézmény neve, elérhetdségei (cim, telefon, e-mail);

b) az adatvédelmi tisztvisel6 neve, elérhetdsége (telefonszam, e-mail);

€) az adatkezelés jogalapja (jogszabalyi hivatkozas);

d) az adatkezeld jogos érdekei;

€) annak megnevezése, aki szamdra az adat tovabbitasra keriil (cimzett);

f) annak ténye, hogy harmadik orszagbeli cimzett részére tovabbitdsra keriil-e az adat;

g) az adattarolas idétartama;

h) érintetti jogok gyakorlasardl szol6 tajékoztatas;

1) amennyiben érintetti hozzajarulis a személyes adat kezelésének jogalapja a
hozzajaruldas barmely iddépontban térténd visszavondsanak lehetoségérol szolo
tajékoztatds;

J) feliigyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga, a hatosag elérhetOségei
(webcim, e-mail);

K) arrdl, hogy a személyes adat szolgadltatisa jogszabdlyon vagy szerzédéses
kotelezettségen alapul vagy szerzodeés kotésének elofeltétele-e, valamint hogy az érintett
koteles-e a személyes adatokat megadni, tovabba hogy milyen lehetséges
kovetkezményekkel jarhat az adatszolgaltatas elmaraddasa.

Ha a személyes adatok nem az érintettd] szdrmaznak, a kdvetkez6é informaciokat kell az
érintett rendelkezésére bocsatani az eldzetes tajékoztatas keretében:
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5.7.

a) akoznevelési intézmény neve, elérhetdségei (cim, telefon, e-mail);

b) az adatvédelmi tisztviseld neve, elérhetdsége (telefonszam, e-mail);

C) az adatkezelés jogalapja (jogszabalyi hivatkozas);

d) akezelt adatok kategoriai;

€) annak megnevezése, aki szamdra az adat tovabbitasra keriil (cimzett);

f) annak ténye, hogy harmadik orszagbeli cimzett részére tovabbitasra keriil-e az adat;

g) aszemélyes adatok tarolasanak idGtartama;

h) érintetti jogok gyakorlasardl szol6 tajékoztatas;

1) amennyiben érintetti hozzdjarulis a személyes adat kezelésének jogalapja a
hozzajarulas barmely idopontban térténd visszavondsanak lehetoségerol szolo
tajékoztatas;

J) feliigyeleti hatéosaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga, a hatosag elérhetOségei
(webcim, e-mail);

Az eldzetes tajékoztatast

a) a személyes adatok kezelésének konkrét koriilményeit tekintetbe véve, a személyes
adatok megszerzésétdl szamitott észszerii hataridon, de legkésébb egy honapon beliil;

b) ha a személyes adatok hasznalata az érintettel vald kapcsolattartas céljara torténik,
legalabb az érintettel valo elsé kapcsolatfelvétel alkalméaval,

¢) ha varhatéan mas cimzettel is kozlésre keriilnek az adatok, legkésébb a személyes
adatok els6 alkalommal val6 kozlésekor

kell elvégezni.

V1. Az adatvédelmi tisztviselo és feladatai

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

A koOznevelési intézmény vezetdje az intézmény alkalmazottai koziil adatvédelmi
tisztviselot biz meg, akinek feladatait az e fejezetben foglaltak alapjan munkakorileiras-
kiegészitésben hatarozza meg.

Az adatvédelmi tisztviseldt szakmai ratermettség €s kiilonosen az adatvédelmi jog és
gyakorlat szakértdi szintli ismerete, valamint a feladatok ellatasara vald személyes
alkalmassag alapjan kell kijeldlni.

Az adatvédelmi tisztviseld az adatkezeléssel és -védelemmel kapcsolatos feladatainak
ellatasa korében nem utasithatd. Az intézményvezetd az adatvédelmi tisztviseldt feladatai
ellatasaval Osszefliggésben nem bocsathatja el és szankcidval nem sujthatja. Az
adatvédelmi tisztviseld kozvetleniil az intézményvezetdnek tartozik felelosséggel.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatainak ellatasa soran a tevékenységéhez sziikséges
terjedelemben az intézményben kezelt valamennyi személyes ¢és kiilonleges adatba
betekinthet.

Az adatvédelmi tisztviselOt feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi kotelezettség
vagy az adatok bizalmas kezelésére vonatkoz6 kotelezettség koti.
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6.6.

6.7.

6.8.

Az adatvédelmi tisztviseld az adatbiztonsag megerdsitését, az érintettek
jogérvényesitésének eldsegitését célzo tevékenységi korében a kovetkezo teenddket latja a
koznevelési intézményben:

a) tajékoztat és szakmai tanacsot ad az intézmény adatkezelést végzo alkalmazottai részére
a GDPR, valamint az egyéb adatvédelmi jogszabalyokbdl fakadd kotelezettségeikkel
kapcsolatban;

b) ellen6rzi a GDPR-nak, valamint az adatvédelemre vonatkozo egyéb rendelkezéseknek,
valé megfelelést az intézményben;

c) elkésziti az iratkezelés és az adatvédelem belsé intézményi szabalyzatainak
szOovegtervezetét, lefolytatja az ezzel kapcsolatos egyeztetéseket (véleményezés),
sziikség esetén e szabdlyzatok — vagy mas kapcsolddd targykorii szabalyozok —
modositasara tesz javaslatot;

d) ellatja az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos gyakorlati és adminisztrativ teendoket
a Szabalyzatban foglaltak alapjan;

e) elkésziti és folyamatosan aktualizalja az elézetes tajékoztatas szovegét;

f) elkésziti a joghozzaférési protokollkonyvet;

g) az intézményben folyo adatkezelésrél sz616 helyzetelemzést készit adatlista formajaban
(adattérkép);

h) adatvédelmi kockazatelemzéseket készit;

1) kozremiikodik az érintetti jogok gyakorlasaban a Szabalyzatban foglaltak alapjan;

J) vezeti az adatvédelmi nyilvantartast;

K) egyiittmiikodik a feliigyeleti hatosaggal;

I) az adatkezeléssel Osszefliggd ligyekben kapcsolattartd pontként szolgal a feliigyeleti
hatosag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele;

m)az adatvédelmemmel ¢és az infokommunikacios joggal kapcsolatos ismereteit
folyamatosan boviti, részt vesz az eziranyl tovabbképzéseken.

Az adatvédelmi tisztviselO nevét €s elérhetdségeit (telefon, e-mail) az intézményi honlapon
kozzé kell tenni.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatainak elvégzéséhez sziikséges adminisztrativ feltételeket
¢s a munkakdriilményeket az intézményvezetd kdteles biztositani.

VIl. Az intézmény informatikai rendszerének miikodtetésére

7.1.

vonatozo biztonsagi szabalyok

Adat- és titokvédelem

Az intézmény altal az alkalmazottak hasznalatara kihelyezett és telepitett szamitogépeihez valo
hozzaférés felhasznaldi névvel és a hozza kapcsolodod jelszoval védett. Minden szolgaltatas,
program ¢s adat elérése csak a fenti modon lehetséges. A felhasznalok kotelesek jelszot
hasznalni, amelynek egyedinek és nehezen visszafejthetdnek kell lennie.
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Negyedévente a felhasznaldi jelszavakat meg kell valtoztatni az alabbi feltételeknek
megfelelden:

e legalabb 8 karakter hosszu legyen;

e szerepeljen benne betll, szam és egyéb jel (pl.: #, &, $, * stb.).

A felhasznaloét a jelsz6 megvaltoztatasara fel kell szodlitani. Amennyiben a harmadik
felszolitasra sem torténik meg a felhasznaloi jelszo megvaltoztatasa, abban az esetben a
rendszerbe vald belépés automatikusan megsziinik a felhasznald szaméra. A kitiltas utdn a
rendszerbe valo 4jbdli csatlakozas kizarolag az intézményvezetd engedélye alapjan torténhet.

A szamitogépeket bejelentkezett allapotban hagyni hosszabb idére nem szabad. Az ennek
kovetkeztében végrehajtott illetéktelen hozzaférésekbol fakadd karokért a felhasznald
anyagilag felel.

A jogos ¢és illetéktelen hozzaférés naplozésra keriil. A rendszernaplobol egyértelmiien ki kell
deriilnie a ki- és bejelentkezések iddpontjanak.

A jogosultsagok altal megszerezhetd, a tevékenységek naplozasaval, a forgalom ellendrzésével,
tovabba mas szamitastechnikai eszkozokkel gyiijtott informaciok csak az informatikai rendszer
mikodésének javitdsara, a rendellenes hasznalat kisziirésére, a szabalysértd magatartas
felderitésére hasznalhatok. Egyéb célra vald informacidgytijtésre vagy felhasznalasra kizarolag
az intézményvezetd adhat irdsos utasitast. Ilyen informaciokat csak az intézményvezetd altal
irasban megbizottak gytijthetnek.

7.2. Input oldali rendszervédelem

Az intézmény informatikai rendszere is az internet oldalarol nézve elektronikus védelemmel
(virusfigyelo ¢és -irtd6 alkalmazéasok, tlizfal) rendelkezik. Ennek ellenére azonban
eléfordulhatnak olyan levelek és a levelekhez kapcsolt csatolt fajlok, amelyek virussal
fertdzottek lehetnek. Ha a virusveszély barmilyen gyantja felmeriil, akkor a folyamatot
azonnal meg kell szakitani és a kdzponti informatikat haladéktalanul értesiteni kell.

7.3. Output oldali adatvédelem

A rendszerben tarolt adatokat, informdciokat csak az azok elérésére jogosult felhasznélo
masolhatja, illetve nyomtathatja ki. A fenti rendszerbdl kikeriilt adatok és informaciok
kezeléséért, annak felhasznaloja teljes feleldsséggel tartozik.

7.4. Mentés, megsemmisités, archivalas

A rendszerben tarolt adatokat rendszeresen menteni kell. A mentés torténhet magneses vagy
optikai elven miikod6 adathordozora. A sériilt vagy hasznalaton kiviil helyezett — hivatalos vagy
személyes informaciokat tartalmazo — adathordozok megsemmisitése a kdzponti informatika
feladata. Az ilyen tartalmu rontott papiralapi dokumentumok megsemmisitését ugy kell
elvégezni, hogy azok azonositasra alkalmatlanok legyenek (pl. rontott fénymasolat).

A rendszerben tarolt adatok archivalasat az ovodatitkar az intézmény tligyviteli €s iratkezelési
szabalyai szerint végzi.
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VIIIl. Az adatvédelmi nyilvantartas

8.1. A koznevelési intézmény mint kozfeladatot ellatdé szerv az adatkezeldi feleldsségébe
tartozoan végzett adatkezelési tevékenységeirl irdsos nyilvantartast vezet, melynek
adminisztrativ teendoéit az adatvédelmi tisztviseld latja el.

8.2. Az adatvédelmi nyilvantartas tartalmazza:

a) az intézmény nevét és elérhetéségét (cim, telefon, fax, e-mail);

b) az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségét (telefon, e-mail);

€) azintézményben folyo adatkezelés céljait;

d) az érintettek, valamint a személyes adatok kategoriainak ismertetését;

e) a cimzettek kategoridit, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni fogjak,
ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket;

f) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetk6zi szervezet részére
torténd tovabbitasara vonatkozé informdéciokat, beleértve a harmadik orszag vagy a
nemzetkozi szervezet azonositasat;

g) a kiilonb6z6 adatkategoriak torlésére az irattari tervvel Osszhangban elGiranyzott
hatariddket;

h) az adatkezelés biztonsagat garantalé technikai €s szervezési intézkedések altalanos
leirasat;

1) az adatvédelmi incidensekrdl vezetett nyilvantartast;

J) az érintetti jogok gyakorlasaval kapcsolatos kérelmek szamat, idépontjat, targyanak
rovid bemutatasat;

8.3. Az adatvédelmi nyilvantartdsban definidlni kell az intézményben hasznalt nyilvantartési
rendszereket azok pontos megnevezésével és az adatvédelmi kockazatok értékelésével.

IX. Zaro rendelkezések

9.1. A Szabalyzat az intézmény iratkezelési szabalyzatanak mellékleteként a nevelGtestiilet
altali elfogadasat kovetden valik hatalyossa.

9.2. A Szabalyzat egy-egy példanyat az intézmény é€piiletének intézményvezetdi irodajaban
illetve titkarsagan hozzaférhetovée kell tenni. Rendelkezéseirdl az intézmény vezetdje €s az
adatvédelmi tisztvisel6 adnak tajékoztatast.

9.3. A Szabalyzatot az intézményi honlapon kozz¢ kell tenni.
9.4. A Szabalyzat modositasara az elfogadasara iranyado jogszabalyi eldirasok érvényesek.

9.5. A Szabalyzat modositasara akkor keriilhet sor, ha
a) jogszabalyi valtozas miatt a normaszoveg korrekcioi sziikségessé valnak, beleértve ebbe
az unios jogi aktusok ¢€s a hatalyos hazai jogi el6irdsok megvaltozasat;
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b) az adatvédelmi tisztviseld kezdeményezi az intézményi folyamatok elemzése vagy az
adatvédelmi incidensek nyoman;

c) azt a feligyeleti hatosag eseti dontésében kifejezetten sziikségesnek itéli meg;

d) anevelGtestiilet vagy a véleménynyilvanitd kozosségek kezdeményezik.

X. Legitimacios zaradék
10.1. Az adatvédelmi szabalyzatot az Ovoda nevel&testiilete 2021. év augusztus ho 30. napjan
megtartott {ilésén elfogadta.
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Az adatkezelési szabalyzatra vonatkozo jogszabalyi eldirasok:
az informdcios onrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsagrol szolo 2011. évi
CXILI. torvény, a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény
Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre
a magasabb jogszabalyok el6irdsai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.:
statisztikai adatgytiijtésnél, tudomanyos kutatdsnal stb.) ez aldl az intézményvezetd
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintet dolgozoval vagy az érintett gyermek
sziiléjével kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes.
Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény vezetdje egy személyben
felel6s. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza
meg az alabbi pontokban részletezet modon.
Az adatok felvételével, nyilvantartdsaval megbizott dolgozok a munkakori
leirasukban szerepl6 feladatokkal kapcsolatosan:
az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
- intézményegység vezetok,
- Ovodatitkar,
a gyermekek adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
- oOvoda és bolcsdde intézményegység vezeto,
- ovoda és bolcsdde intézményegység vezetd — helyettes
- ovodatitkar,
- gyermek- és ifjusag védelmi felelds,
Az adatok tovabbitasadval megbizott dolgozok a koznevelési torvény altal engedélyezett
esetekben:
az alkalmazottaknak a munkakori leirdsukban szerepld feladatokkal kapcsolatos
adatait tovabbithatja:
- intézményvezetd,
- intézményvezetd-helyettes,
- oOvodatitkar,
az alkalmazottak adatait a birdsagnak, renddérségnek, ligyészségnek, a kdzneveléssel
Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozo6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi szolga-
latnak tovébbithatja az:

- intézményvezeto.

Az alkalmazottak adatait a személyi anyagdban kell nyilvantartani. A személyi anyag

88



része a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL térvény alapjan Ossze-

allitott kozalkalmazotti alapnyilvantartasnak. A személyi anyagot az e célra kialakitott

gylijtdben zart szekrényben kell 6rizni. Az alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért

¢és rendszeres ellendrzéséért az intézményvezeto a felelos.

ALAPSZOLGALTATASI KOZPONT

A bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat hatalya és mdédositasa

Targvi és idébeli hatdly:

1. A jelen tijékoztatdé hatdlya Segitd Kéz Szolgalat, mint adatkezeld altal végzett

adatkezelési tevékenységre terjed ki a kiadds napjatol kezdddden, annak
visszavondsaig.

Jelen adatkezelési szabalyzat hatalyon kiviil helyezi az Alapszolgaltatasi Kozpont
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalatvalamennyi korabbi adatkezelési szabalyzatat,
belsd utasitdst. Adatkezelési tevékenységet a tarsasdg a tovabbiakban jelen

adatkezelési szabalyzat alapjan végez.

Személyi hataly, érintettek kore:

a. a foglalkoztatasi jogviszonyban all6 természetes szemeélyek
b. az Alapszolgaltatasi Kozpont Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattermészetes

személy ligyfelei, szolgaltatast igénybe vevok.

A belsO adatvédelmi és biztonsagi szabalyzat modositasa

1. A szabalyzat moédositasara az intézmény barmely dolgozoja javaslatot tehet az

intézményvezetonek megkiildott, de az adatvédelmi tisztviselonek cimzett irasbeli
megkeresésben.

A megkeresésnek tartalmaznia kell a dolgozo nevét, alairasat, elérhetdségét, a javasolt
modositast roviden Osszefoglalva, tovabba a mddositas sziikségességét alatamaszto
indokokat.

A megkeresés iktatds utdn kiszignalasra keriil az adatvédelmi tisztvisel6hoz, aki
megvizsgalja a javasolt modositasokat, elkésziti ajanlasat a javasolt modositas
tekintetében.

A megkeresés az ajanlassal egyiitt megkiildésre kertil az érintett szakmai vezetdnek,
illetve az intézményvezetdnek, aki jovahagyja a modositas elokészitését.

Az adatvédelmi tisztviseld elokésziti a modositas tervezetét €s megkiildi az érintett
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szakmai vezetonek, az intézményvezetdnek egyeztetésre.

6. A modositasi eljards szabalyait a szakmai vezetd, illetve intézményvezetd
megkeresése alapjan inditott modositasi eljaras esetében is megfeleléen alkalmazasra
kertil.

7. A szabdlyzat modositasat modositasi szammal kell ellatni. A modositasi szam az
alabbi tételekbdl all dssze:

Els6 helyen: egy nagy ,,M” betli

Masodik helyen: per,,/” jel

Harmadik helyen: évszam

Negyedik helyen: az adott évben végrehajtott modositas Szama folyamatos sorszdmozassal

8. A modositast a jelen szabalyzat 1. szamu mellékletében taldlhatdé modositési
jegyzékben fel kell vezetni, rogziteni kell a moddositasi szdmot, a moddositas
jovahagyasanak és hatalybalépésének datumat és a jovahagyo intézményvezetd nevét.

9. Az intézmény honlapjan a modositas el6tti és utani valtozatokat is kozz¢ kell tenni a
hatalyba 1épés és a hatalyon kiviil helyezés idOpontjanak megjeldlése mellett.

10. A modositasokat az intézmény foglalkoztatottjaival, illetve folyamatban 1évo ligyek
esetében az érintettekkel meg kell ismertetni.

1. Az intézmény adatkezelo szervezete

1. Az intézmény valamennyi dolgozdja szamara kotelezd az adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyok, valamint a munkavégzésiikre vonatkozd szakmai

adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyok ¢€s eldirasok betartasa.

2. Az intézmény adatkezeld szervezetének felépitése:
- intézményvezetd
- adatvédelmi tisztviseld
- szervezeti egység vezeto

Az intézményvezeto

1. Az intézmény torvényes képviseldje, magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott.
Jogviszonyanak keltezését ¢€s megsziinését jogszabdly szabdlyozza. A
Alapszolgaltatasi Kozpont Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalatszervezeti egységeinek
Osszehangolt iranyitasat végzi.

2. A bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot az intézményvezetd hagyja jova.
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3. Az intézményvezetének szabalyoznia kell az intézményben foglalkoztatottak
valamint az intézményi ellatast igénybe vevo ellatottak adatvédelmével kapcsolatos
feladatokat.

4. Az intézményvezetonek feladata, hogy folyamatosan ellendrizze, figyelemmel
kisérje, hogy az intézményben torténd adatkezelés megfelel-e a jogszabalyokban,
valamint a belsé dokumentumokban meghatarozott szabalyoknak.

5. Az intézményvezetd adatvédelmi tisztvisel6t jeldl ki.

2 Az adatvédelmi tisztviselo

e Az intézmény a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi eldirasok teljesitésének
¢s az érintettek jogai érvényestilésének eldsegitése érdekében adatvédelmi tisztviselot
alkalmaz.

e Az adatvédelmi tisztviseld neve és elérhetdsége megtalalhatd a jelen szabalyzat I.
pontjadban az adatkezeld adatainal.

e Az adatvédelmi tisztviseld nevét €s elérhetéségét kozz¢ kell tenni:

- az intézmény székhelyén és telephelyén jol lathatd moédon

- az intézmény honlapjan

- az adatkezelési tajekoztatokban

- az adatkezelési tevékenységek nyilvantartadsaban

- az adatvédelmi incidensek nyilvantartdsdban

- az ¢érintett hozzaférési jogaval kapcsolatos intézkedések nyilvantartasaban

Az adatvédelmi tisztviselové kinevezés feltételei:

Adatvédelmi tisztviseldnek az jeldlhetd ki, aki a személyes adatok védelmére vonatkozo jogi
eldirasok €s jogalkalmazasi gyakorlat megfeleld szintli ismeretével rendelkezik és alkalmas
a jogszabalyban és a jelen szabalyzatban meghatéarozott feladatok ellatasara.

- Jogi ¢és jogalkalmazasi gyakorlat megfeleld szintii ismerettel rendelkezik az a személy, aki
jogasz végzettséggel rendelkezik.

- A jogszabalyban meghatarozott feladatok ellatasara valo alkalmassagot az intézményvezetd
felvételi elbeszélgetésen allapitja meg.

Az adatvédelmi tisztviselO feladatai

Az adatvédelmi tisztviseld elOsegiti az adatkezeld, illetve az adatfeldolgozé - a személyes

adatok kezelésére vonatkozd jogi eldirdsokban meghatarozott - kotelezettségeinek
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teljesitését, igy kiilonosen:

a személyes adatok kezelésére vonatkoz6 jogi eldirasokrol naprakész tajékoztatast
nyujt és azok érvényesitésének moddjaival kapcsolatban tandcsot ad az intézmény,
mint adatkezeld ¢és az altala foglalkoztatott, az adatkezelési miveleteket végzo
személyek részére;

folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a személyes adatok kezelésére
vonatkoz6 jogi eldirdsok, igy kiilondsen a jogszabalyok és belsé adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzat érvényesiilését, ennek keretei kozott az egyes adatkezelési
miveletekhez kapcsolodd egyértelmli feladat-meghatarozas, az adatkezelési
miveletekben kézremiikodo foglalkoztatottak adatvédelmi ismereteinek bdvitése és
tudatossagndvelése, valamint a rendszeres id6kozonként lefolytatandd vizsgélatok
megvalosuléasat;

eldsegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy kiilondsen kivizsgalja az
érintettek panaszait és kezdeményezi az adatkezel6nél, illetve az adatfeldolgozonal a
panasz orvoslasahoz sziikséges intézkedések megtételét,

szakmai tanacsadassal eldsegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgalat
lefolytatasat,

egylttmiikodik az adatkezelés jogszerliségével kapcsolatos eljarasok lefolytatdsara
jogosult szervekkel és személyekkel, igy kiilondsen kapcsolatot tart a Hatosaggal az
eldzetes konzultacio és a Hatosag altal lefolytatott eljarasok eldsegitése érdekében,
kozremiikodik a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat megalkotasaban

az érintettek a személyes adataik kezelés€hez €és a személyes adatok kezeléséhez
kapcsolodo jogaik gyakorlasahoz kapcsolodo valamennyi kérdésben az adatvédelmi
tisztvisel6hoz fordulhatnak, melynek keretében koteles megvizsgalni a kérelem
targyat és a sziikséges intézkedést megtenni.

részt vesz a Hatosag 4ltal szervezet adatvédelmi tisztviseldk konferencidjan.

Az adatvédelmi tisztviselO jogallasa

Az intézmény adatvédelmi tisztviseldje szolgaltatasi szerz6dés alapjan, megbizasi
jogviszony keretében latja el tevékenységét.

A megbizasi jogviszony hatarozatlan id6tartamra jon létre.

A jogviszony megsziintethetd barmelyik fél altal a masik fél sulyos szerz6dés szegése
esetén azonnali hatallyal, mig legalabb 30 nap, maximum 90 nap felmondasi id6
alkalmazasaval felmondassal. A felmondasi id6 mértékét a felek a szolgaltatasi

szerzddésben allapitjak meg.
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Az adatvédelmi tisztviseld a tevékenységének ellatasaért megbizasi dijra jogosult,
melynek mértékét a szolgaltatasi szerzOdés tartalmazza. A dij meghatarozasanal
figyelemmel kell lenni az intézmény koltségvetésére, az ¢érintettek ¢és a
foglalkoztatottak szamara, a rendelkezésre allas idOtartamara.

Az adatvédelmi tisztviseld egyidejiileg tobb adatkezeld, illetve adatfeldolgozé
tekintetében is ellathatja az adatvédelmi tisztviseld jogszabdlyban meghatarozott
feladatait, ha az feladatainak szakszerii és hatékony ellatasat nem veszélyezteti. Az
adatvédelmi tisztviseld tdjékoztatja az intézményvezetét arrdl, hogy mely mas
adatkezel6nél vagy adatfeldolgozonal 1at el adatvédelmi tisztvisel6i feladatokat.

Az intézmény biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld6 a személyes adatok
védelmével kapcsolatos Osszes tigybe megfelelé modon €s idében bekapcesolodjon.
Az intézmény tdmogatja az adatvédelmi tisztviselOt a feladatai ellatasaban, biztositja
szdmara azokat az forrasokat, amelyek e feladatok végrehajtdsdhoz, a személyes
adatokhoz és az adatkezelési muveletekhez vald hozzaféréshez, valamint az
adatvédelmi tisztviseld szakértdi szintli ismereteinek fenntartdsdhoz sziikségesek.

Az adatvédelmi tisztviseld a feladatai ellatasaval kapcsolatban utasitasokat senkit6l
nem fogadhat el. Az intézmény az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai ellatasaval
Osszefiiggésben nem bocsathatja el és szankcidval nem sujthatja. Az adatvédelmi
tisztviseld kozvetleniil az intézményvezetdnek tartozik felelosséggel.

Az adatvédelmi tisztviselo mas feladatokat is ellathat.

Az adatvédelmi tisztviselQ titoktartasi kotelezettsége

Az adatvédelmi tisztviselOt feladatai teljesitésével kapcsolatban unids vagy tagallami
jogban meghatarozott titoktartasi kotelezettség vagy az adatok bizalmas kezelésére
vonatkozo kotelezettség koti.

Az adatvédelmi tisztviseld jogviszonyanak fennalldsa alatt és annak megsziinését
kovetden is titokként megbrzi a tevékenységével, annak ellatasaval kapcsolatban
tudomaésara jutott személyes adatot, mindsitett adatot, illetve torvény altal védett
titoknak és hivatds gyakorlasahoz kotott titoknak mindsiilé adatot, valamint minden
olyan adatot, tényt vagy koriilményt, amelyet az intézmény nem koteles torvény

eldirdsai szerint a nyilvanossag szamara hozzaférhetévé tenni.

Az intézményegység vezetije

93



1. Az intézményegység vezetdje munkdjaval segiti az intézményvezetd és az
adatvédelmi tisztvisel6 munkdjat, kozremlikodik az adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyok betartatasaban.

2. Ellen6rzi a szervezeti egységnek az adatkezelési és adatbiztonsagi szabalyoknak

torténd megfelelést.
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2. sz. melléklet

ALTALANOS MUNKAKORI LEIRAS MINTA

1. Az intézmény dolgozoi feladataikat munkakdri leirasuk alapjan végzik.
2. A munkakori leirasoknak a kovetkezoket kell tartalmazniuk:
a) A munkakorrel kapcsolatos adatok
- a dolgozo neve,
- munkakore,
- heti munkaideje,
- pedagdgusok esetében heti kdtelezo draszama,
- a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak megnevezése,
b) A fobb feladatok, dontési jogkorok, felelésségek felsorolasa, kapcsolattartasi
kotelezettségek,
¢) A munkakori leirds hatalyba 1éptetése
- a munkakori leiras hatalyba 1épésének datuma,
- az intézményvezeto alairasa,

- a dolgozo6 alairasa a munkakori leiras tudomasul vétele.
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3. sz. melléklet

Jozsef Attila

Altalanos Miivel6dési Kozpont

Ovoda-Bélcsode
Alapszolgaltatasi Kozpont

PANASZKEZELESI SZABALYZAT

Jelen bels6é szabalyzat Jozsef Attila Altaldnos Miivel6dési Kozpont Ovoda-Bolcsdde,
Central Etterem, Alapszolgaltatdsi Kozpont miikédésével, tevékenységével kapcsolatos
panasziigyek elbiralasanak, Kivizsgalasanak és a panasz orvoslasanak eljarasi rendjét irja
le.

Legfontosabb torekvésiink mindségi szolgaltatis nyujtasa, az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramja, a Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelésének iranyelve, a
,Qayongyszemek™ Pedagbdgiai Program, Bolesdédei Szakmai Program Kozétkeztetési
Szabalyzat, Alapszolgaltatasi Kozpont Szakmai Programjai szerint, Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat alapjan.

Intézménylink nagy hangsulyt fektet j6 hirnevére, az intézmény hasznaloknak elégedettségére,
ezért azt vallja, hogy az intézmény kozvetlen kezelésében torténd és a felmeriilésekor azonnal
jelzett panaszok kivizsgaldsa segitheti, hogy az intézkedések magas foku hatékonysaggal, a
tovabb gylirizd problémak megakadalyozasaval, és ezzel mas partneri panaszok
keletkezésének kizarasaval keriiljenek végrehajtasra.

Célunk, hogy a felmeriilt problémak, vitak legkorabbi idépontban, a legmegfelelébb szinten
keriiljenek megoldasra, orvoslasra (gyermek, felnétt, partner, stb.).

Fogalmak, meghatarozasok

Panasz szoban (személyesen) vagy irdsban az intézménnyel partneri vagy munkatarsi
kapcsolatban allo személy altal jelzett, az intézmény gondozasi, nevelési, oktatasi
tevékenységével, intézkedéseivel, a szolgaltatdssal Osszefliggd tevékenységhez kapcsolodo
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bejelentés, reklamécio, kérelem, probléma, amelyben a panaszos kifogasolja az eljarast, és
megfogalmazza az eljarassal kapcsolatos konkrét, egyértelmii igényét.

Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény koteles, illetve
jogosult intézkedésre.

Panasz tehat az, amikor a partner ugy itéli meg, hogy az intézmény dolgozoi nem a toliik
elvarhat6 elvardsoknak megfelelden jartak el, s igy 6t sérelem érte.

Panasz felvétele

Az intézmény dolgozoinak - elsdsorban a kisgyermekneveloknek, pedagdgusoknak - a sziildi
értekezleteket, fogado orakat kovetden minden egyes partneri panaszt dokumentalni kell, és at
kell adni az intézmény vezetésének, illetve az érintetteknek.

A partner panaszat a kdvetkezé modon teheti meg:

- Szoban, személyesen

- [rasban (postai, vagy elektronikus modon)

A panaszt fogadhatja:
- pedagbgus, kisgyermekneveld
- dajka

- intézményvezetd, intézmeényegyseég-vezetd

A panasz kezelés helyi rendje

- A panaszos problémajaval az érintetthez fordul.

A panaszt felvevo személy sajat hataskorében kisérletet tesz a panasz okanak elharitasara, a
probléma megnyugtatd lezarasara, amennyiben ez lehetséges. Ha a panasz okat nem sikertil
elharitani, a panasz tényérdl, koriilményeirdl tdjékoztatni kell az intézmény vezetését.

- A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetéséért felelds
vezetd koteles megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasarol intézkedni.

- A panasz valosagtartalmat, a panaszt kivalto problémanak gondozési, nevelési, oktatasi
folyamatra gyakorolt hatasat meg kell vizsgdlni. Ebbe az érintett feleket — pedagogusokat,
dajkat, sziiléket - be kell vonni.
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- Az eljards az ¢érintett felek kozos helyzetelemzésére, onértékelésére épiil és csak a
legsziikségesebb esetben, von be kiilsd szereplot a felmeriilt probléma megoldasa érdekében.

- A kivizsgélast folytatd személy(ek) a rendelkezésre all6 informéciok alapjan a valdsagos
tényallast megallapitja.

- Amennyiben a panaszrél megallapitdsra keriil, hogy nem jogos, azt a panaszkezeld
személynek kozolnie kell a panaszt tevdvel oly modon, hogy a valaszadasaval parhuzamosan a
probléma kezelésére tanacsot kell adni, vagy abban segitséget kell nyujtani.

- Ha a panaszban foglaltaknak helyt ad, a panaszrol hozott dontésérdl, és a sziikséges
intézkedésrol tajékoztatja a partnert.

- A panasz kivizsgéalasanak id6tartama a panasz beérkezésétdl szamitott 5 munkanapon beliil
megtorténik.

- Panasz elutasitasa esetén a partner tajékoztatasa ugyancsak 5 munkanapon beliil torténik.

- Jogos panasz rendezését és a partner tajékoztatasat 30 napon beliil le kell zarni. Amennyiben
a fenti idétartamnal hosszabb 1d6t vesz igénybe a panasz kivizsgalasa, a panaszost a bejelentés
beérkezéstdl szamitott 10 napon beliil értesiteni kell, hogy iigye folyamatban van, valamint az
érdemi valasz varhat6 idépontjardl. A valaszban a panaszos altal felvetett valamennyi kérdésre
teljes korli valaszt kell adni. A panasz targyaban hozott dontésrdl, az indokok megjeldlésével
értesiti a panasztevot.

- A panaszos tajékoztatandd az igénybe vehetd kozvetités lehetdségérdl, valamint az egyéb
jogorvoslati lehetdségekrol.

- A panaszbejelentés kivizsgalasara sziikség szerint mas szakembert, intézményt is jogosult
bevonni.

A panaszkezelési eljaras dokumentalasa
- A szobeli, helyben rendezett panaszokrdl nem kell jegyzOkonyvet felvenni.

- Amennyiben a szobeli panasz helyben nem oldhaté meg, a bejelentésrdl emlékeztetot kell
felvenni. (Probléma leirasa)

- A panaszkezelési eljaras gyakorlati Iépéseit minden esetben irdsban rogziteni kell. (Hitelesitett
egyeztetések, megallapodasok, emlékeztetok)

A dokumentumokat az érdekelt felek alairasaikkal hitelesitik.
- Megoldott probléma esetén annak jegyzékonyvben torténd rogzitése

- Panasszal kapcsolatos iratok megdrzésére az altalanos szabalyok irdnyadoak.
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A panaszkezelés 1épcsofokai
- Konkrét esetben eljaro személy kezeli a problémat.
- Intézményvezeto kivizsgalja, kezeli a problémat.

- Fenntart6 bevondsa, panasz jelentése
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A panaszkezelési eljaras folyamatabraja

Panaszleiras

C )

A 4

Nem jogos

1. A panasz

A 4

iogossaganak vizsgalata

Jogosv

2. Afelel6s egyeztet a

panaszossal

y

A felelGs tisztdzza az ligyet

a panaszossal

3. Az egyeztetést, megallapodast
irdsban rogzitik és elfogadjak az

abban foglaltakat

Az egyeztetés eredményes

y

Panaszleira

Tarelmi ido

sziiksége

Egy hénap

Feljegyzés

Igen

mulva

4. Probléma fennall. Panasz

A 4

ielzése a fenntarto felé

y

Feljegyzés
—

Feljegyzés
—

A 4

Feljegyzés

5. Az intézmény vezetGje, dolgozdja a

> » Javaslat
fenntartd képvisel6jének bevonasaval

y

)

Javaslat

A 4

6. Egyeztetés a panaszossal,
megallapodas irdsban

Az egyeztetés eredményes

Tarelmi idé
szikséges

STOP

A 4

y

A probléma

megnyugtatdan lezarult,

rogzités, feljegyzés

Dokumentum a

10. A dontés
dokumentalasa

A 4

dontésrdl

-
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Konkrét 1épések a helyesbitésre

Amennyiben a panasz helyt all6, azonnali [épéseket kell tenni a helyesbitésre.
A panasszal kapcsolatos iratok megorzésére az altalanos szabalyok iranyadodak.

A panasz elemzése, értékelése, levonhatd tapasztalatok, informacidk az érintettek részére
torténo eljuttatasa.

A panaszok kapcsan tapasztalt hidnyossagok, problémak megsziintetésére vonatkozo
javaslatok megtétele, ezek megvalodsitasara iranyuld tevékenységek koordinalasa.

A panaszkezelést kovetden az érintett elégedettsége valtozott-e.

Z.aro rendelkezések

A szabdlyzat az intézmény valamennyi szervezeti egységére €s alkalmazottjara kiterjed.

Jelen szabalyzat 2021. szeptember 01. napjatol 1ép hatalyba.
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4. sz. melléklet

Munkaruha juttatisra vonatkozé szabalyzat a KOZNEVELESI ES SZOCIALIS
agazatban dolgoz6 kozalkalmazottak szamara

A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény [Kjt.] 79.§-anak (1)-
(2)bekezdésében foglaltak szerint, 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 12. szamu melléklet alapjan

Munkaruha, formaruha

A Kjt. 79. § (2) bekezdése alapjan az 1. sz. mellékletben szereplé munkakorben az ott felsorolt
munka- illetve védoruha illeti meg a kozalkalmazottat, az ott szereplé kihordasi id6
figyelembevételével.

A munkaruha-juttatdas modja munkaruha vasarlasra fordithatd Osszeg, a véddruha esetén
természetbeli juttatds. A munkaruha megvasarlasa a felvett eldlegbdl egyénileg torténik. A
munkaruha vésarlasara felvett 6sszeggel a kozalkalmazott 10 munkanapon beliil szabalyosan
kitoltott, AFA visszatéritésre is jogositd (AFA-s) szamlaval kételes elszamolni.

A kihordasi idot az Osszeg kézhezvételétdl, illetve a ruha atvételétdl kell szamitani.
Részmunkaidében foglalkoztatottak esetén a kihorddsi id6t a rendes munkaidoben
foglalkoztatottakéhoz képest aranyosan ndvelve kell megéllapitani. Ha a kdzalkalmazott
jogviszonya 3 honapot meghaladdan sziinetel (tartos tavollét), a tavollét idejével a kihordasi
1d6 meghosszabbodik. Ha a sziinetelés id6tartama a 12 hénapot meghaladja, a kézalkalmazott
részére az 1jboli munkaba allaskor kell munka- illetve véddruhat biztositani.

Amennyiben a munkaruha ellatasban részesiilt kozalkalmazott kozalkalmazotti jogviszonya a
munkaruha kihordasi idejének lejarta eldtt megsziinik, koteles a munkaruhdra forditott
Osszegnek a kihordasi id6bdl hatralévé idOvel ardnyos részét a munkaltatd szamlajara
visszafizetni.

A munka- illetve védOruha jogosultsagrol személyenkénti nyilvantartast kell vezetni. A
munkacipd és a munkaruha kihordasi idé végéig a munkaltaté tulajdona.

A munkaruha tisztantartasa a kozalkalmazott feladata. A munkaruhat csak a munkahelyen és a
munkaidd alatt szabad haszndlni. A munkaruhdban keletkezett kart a kozalkalmazott
megtériteni tartozik.

Munkaruha szabalyzat

102



Munkaruhara jogosité munkakorok:

Bolcsode-vezeto:

cipd 1 par
kopeny, ingruha, szoknya, vagy nadrag
kabat 1db
Kisgyermeknevel6:

udvari csuszasmentes munkacipd
Szobai csuszasmentes munkacipd

Szabadid6ruha (alsé-felsd) 1db
Kopeny, ingruha, nadrag, szoknya, bluz
Kabat - dzseki 1db

Gondozondk, csaladsegito munkatarsak:
kopeny, forma munkaruha(p616...)

Takaritonok, bolcsodei Kisegito:

kopeny, tunika, ing—nadrag, ingruha
Szabadidéruha (also-felsd) 1db

Védoruhara jogosito munkakorok:

Kisgyermeknevel6:

Takaritonék, bolcsédei kisegito:

Gondozondk, csaladsegité munkatarsak:

Kihordasi id6
1év
2db 2 év
3 év
1 par 2¢év
1 par 1 ev
3év
4 db 2év
3év
1db 1év
3db 2év
3 év
kopeny

tunika, vagy szines kopeny, csuszadsmentes
cipd, vegyszeralldo gumikesztyli, fejfedd
(kendd, vagy sapka), vegyszeralld szemiiveg,
pvc-kotény

lasd: Munkavédelmi szabalyzat 2021.
2. sz. melléklet

Alapszolgaltatasi Kozpont
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